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1. RESUMEN DEL PROYECTO

El presente trabajo investigativo esta enfocado en proponer un modelo de gestién documental
para el GAD Parroquial de Zumbahua, con una poblacion de 15 personas en el area
administrativa entre hombres y mujeres. La investigacion es cuantitativa debido a que se utilizé
la recoleccién y analisis de datos numeéricos, para ello se emple6 un cuestionario de 28
preguntas direccionadas al proceso de gestion documental, la modalidad fue de caracter
bibliografico, puesto que posee una sola variable, por ello se profundizdé en diferentes
conceptualizaciones, caracteristicas, teorias y criterios de varios autores fundamentandose en
indagacion de libros, revistas, redes de informacion,de campo porque se llevo a cabo en el
mismo espacio en el que se originan los hechos, con los representantes implicados, en este caso
el personal administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua, donde se halla el objeto de
estudio. Se aplico una investigacion exploratoria en vista de que el problema de indagacion es
poco estudiado, de igual manera descriptiva debido a la mencion de los procesos de la gestion
documental, por otro lado, se utilizé un estudio de disefio no experimental, porque se realiz6
sin la necesidad de manipular la variable. Como resultado se obtuvo que el personal
administrativo en la incorporacion de documentos muestra problemas al realizar dicho proceso
en la dependencia y en el registro de los documentos, tampoco no consideran como punto de
partida las normas, acciones o acuerdos para la creacion de documentos. Asi también, en la
clasificacion de documentos presentan falencias con lo que respecta al uso de los formatos
para distinguir los documentos de otras dependencias, en relacién al almacenamiento indican
gue nunca ejecutan de forma periodica copias de seguridad de sus documentos digitales, ni
cumplen con las politicas de acuerdo al marco legal vigente o condiciones para acceder a la
documentacion, en relacion la trazabilidad de los documentos no hacen uso de la indizacion
para su ubicacion y recuperacién inmediata, con lo que respecta a la disposicion de los
exteriorizan que no efectlan la transferencia de los documentos de acuerdo al periodo de
retencién.Por lo tanto, se determina que la mayoria del personal administrativo quienes trabajan
en el GAD Parroquial de Zumbahua muestra carencias en relacién a los procesos de la gestion
documental. Finalmente, para resolver la problematica se propuso un modelo funcional de
gestion documental para el GAD parroquial Zumbahua basado en lanorma ISO 15489 y Norma
Técnica de Gestion Documental de Archivo de la entidad publica. Por consiguiente, se
recomienda utilizar nuevas formas de archivar documentos, en especial aquellas que se enfocan
en el uso de herramientas informéticas, para garantizar una adecuada administracion
documental, asi como respaldo fisico y digital de la informacion.

Palabras claves: Gestion documental, incorporacion, registro, clasificacion, almacenamiento,
acceso, trazabilidad, disposicion.
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ABSTRACT

This research work is focused on proposing a document management model for the GAD of Zumbahua
parish, with a population of 15 people in the administrative area between men and women. The research
is quantitative because the collection and analysis of numerical data was used, for this a questionnaire
of 28 questions directed to the document management process was used, the modality was of
bibliographic character, since it has only one variable, for this reason it was deepened in different
conceptualizations, characteristics, theories and criteria of several authors based on research in books,
magazines, information networks, field research because it was carried out in the same space where the
facts originate, with the representatives involved, in this case the administrative staff of the GAD of
Zumbahua parish, where the object of study is located. Exploratory research was applied in view of the
fact that the problem of inquiry is little studied, in the same way descriptive due to the mention of the
processes of document management, on the other hand, a non-experimental design study was used,
because it was carried out without the need to manipulate the variable. As a result, it was found that the
administrative personnel in the incorporation of documents show problems when carrying out this
process in the unit and in the registration of documents, nor do they consider as a starting point the
rules, actions or agreements for the creation of documents. Also, in the classification of documents there
are shortcomings with regard to the use of formats to distinguish documents from other departments, in
relation to storage they indicate that they never periodically make backup copies of their digital
documents, nor comply with the policies according to the current legal framework or conditions to
access the documentation, in relation to the traceability of documents they do not use indexing for their
location and immediate recovery, with regard to the disposal of documents they state that they do not
make the transfer of documents according to the retention period. Therefore, it is determined that most
of the administrative staff working in the Zumbahua Parish Government shows deficiencies in relation
to document management processes. Finally, to solve the problem, a functional model of document
management was proposed for the Zumbahua parish government based on the ISO 15489 standard and
the Technical Standard for Document Management and Archiving of the public entity. Therefore, it is
recommended to use new ways of archiving documents, especially those that focus on the use of
computer tools, to ensure proper document management, as well as physical and digital backup of
information.

KEYWORDS: Document management, Incorporation, Registration, Classification, Storage, access,
Traceability, Feasibili.



J— UNIVERSIDAD a CENTRO
TECNICA DE — DE IDIOMAS
A~ COTOPAXI -
AVAL DE TRADUCCION

En calidad de Docente del Idioma Inglés del Centro de Idiomas de la Universidad Técnica
de Cotopaxi; en forma legal CERTIFICO que:

La traduccion del resumen al idioma Inglés del proyecto de investigacion cuyo titulo versa:
“ANALISIS DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL GAD PARROQUIAL DE
ZUMBAHUA", presentado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana, egresada de la Carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial, perteneciente a la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econémicas, lo realiz6 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 la peticionaria hacer uso del
presente aval para los fines académicos legales.

Latacunga, agosto del 2022

13 CENTRO
Y DEIDIOMAS

14 !3. elotty
TRO DE IDIOMAS-UTC

Vi



AGRADECIMIENTO

Mi gratitud y agradecimiento a Dios por
darme salud, vida, sabiduria y el
conocimiento para dar un escalon mas en

mi vida estudiantil.

A mis padres por ser el pilar fundamental el
apoyo moral y econémico para poder lograr

positivamente mis metas.

A la Universidad Técnica de Cotopaxi, por
darme las bases del conocimiento, para mi

formacion como profesional.

A la Mg. Amparo Romero Palacios, guia
tutora, quien con sus conocimientos pudo
guiarme de manera positiva para culminar

este proyecto.

A todos mis profesores con su dedicacion,
experiencias, paciencia supieron brindarnos

Sus conocimientos.

Mayra Viviana Cuzco Cassola

vii



DEDICATORIA

Con amor y ternura dedico este trabajo
investigativo a mi madre por ser mi pilar
fundamental, que siempre ha estado
conmigo quien me ha formado con buenos
sentimientos, habitos y valores lo cual me
ayudado a seguir adelante en los momentos

dificiles.

A mi padre que desde el cielo me ilumina

para seguir adelante con mis proyectos.

A mis hermanos, especialmente a mi
hermana Jenny Maribel quienes me han
apoyado moralmente durante el trayecto de

mi vida estudiantil.

Mayra Viviana Cuzco Cassola

viii



INDICE DE CONTENIDO

1. INFORMACION GENERAL ......oooveveeeeeteeeeee e eeese s en s 1
2. RESUMEN DEL PROYECTO ... s 1\
ABSTRACT ... iError! Marcador no definido.
3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA .......oo e 2
JUSEITICACION ... 5
Pregunta de INVESTIJACION .........c.cceiieiiiiie e 6
(@] o] =1 (10T SO 6
ODJETIVO GENETAL ...t 6
ODbjJEtiVOS ESPECITICOS ..viieiieiiitee e e 6
4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO ..ot 6
5. FUNDAMENTACION CIENTIFICA TECNICA .....cocovimninrirneineiseeseeneesnenns 7
5.1. Antecedentes de 1a iNVESTIGACION...........cccvveviiiieiecie e 7
5.2, BASES TEOFICAS. ... vttt ettt bbbttt 11
521, Gestion doCUMENTAl ...........coiviiiiiiiiieiie s 11
1.1.1.  Incorporacion de dOCUMENTOS ........cceiiuiririirierieeee e 18
11,20 REQISTIO . ..oiiiiiiiiiieiieeee bbbttt 19
1.1.3. Trazabilidad ... 25
114, DISPOSICION.....cociuiiiiieiiieeieiesie ettt sne e 26
5.3. MArco CONCEPTUAL..........eiiiiiiiiiieiee e 30
5.3. 1. ATCRIVO oo 30
5.3.2. ArChIVO CENTIAl ..o 30
5.3.3.  ArChIVO NISTONICO. .....cuiiiiiiiiec s 31
5.3.4.  ArChIVO ElECTIONICO.....c.eiuiiiiiiiciiite e s 31



5.3.5.  Clasificacion doCUMENTal .........coov it 31

5.3.6.  COIfICACION. ..ot s 31
5.3.7.  CUSEOOIA . ....eeeiiiiei it 31
5.3.8.  Disposicion final de dOCUMENTO ...........ccoeiiiiiiniiieseeee s 32
5.3.9. Entrada de dOCUMENTOS.........couiiiiirieiiiiieisie e 32
5.3.10. Expediente documental ............cccoocveiiiiiiiciice e 32
5.3.11. EXPUIGO. .. 32
5.3.12. FOHACION ... 33
5.3.13. Inventario doCumeNtal............cooeiiiiiiiiice e 34
5.3.14. IAENTITICAAONES. .....veeieciieee s 34
5.3.15. IMEBEATALOS. ...t e 34
5.3.16. Patrimonio documental ............ooeiiiiiiii e 34
5.3.17. Retencion doCUMENTal ...........ccoooiiiiiie e 34
5.3.18. ROTUIAAO. ... 35
5.3.19. Salida de dOCUMENTOS ........coeiiiiiiiiiecee e 35
5.3.20. Serie dOCUMENTAL.........c.coviii e 35
5.3.21. Tabla de retencion documental.............cooooeriiienenninee e 35
5.3.22.  Tabla de valoracion documental..............cccoooviiieniiiinene e 35
6. PROPUESTA METODOLOGICA DE LA INVESTIGACION..........c.cc........
6.1. Enfoque de 1a INVESTIGaCION .........coviiiiieiee s 39
6.2. Modalidades bésicas de la investigacion .............ccccceveiieie e 39
6.3. Nivel 0 tipo de INVESHIGAaCION ..........ccoiiiii e 40
6.4. Disefio de 1a INVESTIGACION..........cceiiiiiiciie et 41
6.5. TECNICAS € INSEIUMENTOS ......ccviiiiiiiiiiiie e s 41
6.6. PODIACION.......cviiiiiic s 42



7. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS. .......ccovirrirererererersieeesieeieeean, 44

7.1. Presentacion y fiabilidad del instrumento aplicado...........ccccocevveiiiiiincnnne. 44

7.2. DISCUSION e FESUITAOS. ... ..ottt 45

8. IMPACTOS (TECNICOS, SOCIALES, AMBIENTALES O ECONOMICOS)46

8.1, IMPACTEO SOCIAL.......cuiiiiiiiiiiii e 46
8.2, PIOPUEBSTA ...t 48
9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES........o oo 73
0.1, CONCIUSIONES ... 73
9.2. RECOMENUACIONES ... 74
10. BIBLIOGRAFIA CITADA ..o oo eeee e ee e e e e eesae s e ee e e s s 76
L1, ANEXO oottt et ettt ettt et n et ne e et et et neeeeeeneeeerrere———————————— 84
ANEXO L. ENCUES T A . 84
ANEXO 2. VALIDACION DEL INSTRUMENTO .....ocvov oo, 86
ANEXO 3. CONSENTIMIENTO DE LOS ENCUESTADOS ... 38

ANEXO 4. RESULTADO DE LA ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DEL GAD PARROQUIAL DE ZUMBAHUA.................. 89

Xi



INDICE DE TABLA

Tabla N°1: Matriz de operacionalizacion de variable ...........cccccooevviiiiiie e, 37
Tabla N° 3: Verificacion y control de doCUMENLOS .........cccoererieeieneiiinc e, 89
Tabla N° 4: Captura digital de 10S dOCUMENTOS..........cceiiiiriieiieie e 91
Tabla N° 5: Identificacion de la procedencia de la documentacion .............cc.ceevevveiennnn 92
Tabla N° 6: Identificacion de las series documentales...........ccocovvvirenineiinisiisieenn 93
Tabla N° 7: Normativas para la creacion de doCUMENtOS ...........ccceevvevveevieieesieciee s, 94
Tabla N° 8: Constancia de la creacion de doCUMENTO..........ccoveveieiieriene s 95
Tabla N° 9: Registro de dOCUMENTOS..........uiieieieieie sttt 96
Tabla N° 10: Procedimientos INTEINOS. .......ccuviveiieieriesie e 97
Tabla N° 11: Categorizacion de dOCUMENTOS .........c.ccveiueeieiieie e e 98
Tabla N° 12: Formatos de distincion de doCUMENtOS..........ccccvvieiereriene e 99
Tabla N° 13: Organizacion de dOCUMENTOS..........c.covieieieerieeie et 100
Tabla N° 14: Agrupacion de documentos por Categoria ........covevrererererereeene e 101
Tabla N° 15: Empastado del doCUMENTO ........ccoviiiiiiiiiiireee e, 102
Tabla N° 16: Evitar deterioros y contacto con agentes patogenos...........ccoeveereeeennn 103
Tabla N° 17: Elaboracion de copias de seguridad de los documentos..............cccocu..... 104
Tabla N° 18: Autenticidad de dOCUMENTOS........ccveuiiieiieiesie e 105
Tabla N° 19: Derecho de acceso a la documentacion ...........cccocevevereneiesiesceieiee, 106
Tabla N° 20: Protocolo de acceso a la documentacion ...........cccceoeeereneneniencseseenenn, 107

xii



Tabla N° 21:

Tabla N° 22:

Tabla N° 23:

Tabla N° 24:

Tabla N° 25:

Tabla N° 26:

Tabla N° 27:

Tabla N° 28:

Tabla N° 29:

Tabla N° 30:

Politicas de acceso a la documentacion ...........cccceveveieneiineniseseeeens 108
Documentos con valor informativo y confidencial.............ccccooevvennne. 109
Utilizacion de informacion de manera adecuada..........ccocceeeeerieninnnnnen, 110
Documentacion enviada de otras dependencias...........ccovveveverereneenen, 111
INdizacion de dOCUMENTOS ........c.ccveveierierieriece e 112
P1azo de CONSEIVACION........ccueiiieiiie et 113
DocumMeNtos de CONSUITA .........uuveieieieiiesie e 114
Fases del ciclo vital de 10S dOCUMENTOS .........covevverierieiiiiiiieceeeees 115
Transferencia de 10S dOCUMENTOS. .........c.cccverveieiieiise e 116
Disposicion para la eliminacion de documentos............cc.ccoceveereninnennen, 117

xiii



INDICE DE GRAFICOS

Gréafico N° 1: Verificacion y control de doCUMENtOS.........c.coveierererereie e, 89
Gréafico N° 2: Captura digital de 10S dOCUMENTOS.........cccveieerieiieieeece e 91
Gréafico N° 3: Identificacion de la procedencia de la documentacion...............ccccveueee. 92
Gréafico N° 4: Identificacion de las series documentales...........cccoovviieiiiinienininienen, 93
Gréafico N° 5: Normativas para la creacion de doCUmentos ..........cccevveveereieeeseeeeeenenn, 94
Grafico N° 6: Constancia de la creacion de doCUMENLOS .........ccevrerieerenenieine e 95
Grafico N° 7: RegiStro de dOCUMENTOS. ......ccvevivirieieiirie e 96
Gréafico N° 8: Procedimient0s INTEIMNOS. .......cvuueriirieiiiisisesieiee e 97
Gréafico N° 9: Categorizacion de dOCUMENTOS .........ccvevueeeeireeiecee e esee e e sre e sre e 98
Grafico N°10: Formatos de distincion de docUmMeNntos ...........cccevrereieneneneiene e 99
Grafico N° 11: Organizacion de dOCUMENTOS. .......cviuerurieirierieeee e 100
Grafico N°12: Agrupacion de documento por CategOoria.........evveerereeererereresieieenenes 101
Gréafico N°13: Empastado del doCUmMEeNto.............ccviveiieii i 102
Gréafico N°14: Evitar deterioros y contactos con agentes patdgenos ...........ccceeeveeveenen. 103
Gréafico N° 15: Elaboracion de copias de seguridad de los documentos...................... 104
Grafico N° 16: Autenticidad de dOCUMENTOS ........ccvrueririeirieiieiee e 105
Gréafico N° 17: Derecho de acceso a la documentacion ...........ccccceveveienininenceeenenn 106
Grafico N° 18: Protocolo de acceso a la documentacion ...........cccoceveveneninieneeeenenn 107
Gréafico N° 19: Politicas de acceso a la documentacion ...........ccoccevereveneninesieeeeenns 108

Xiv



Gréafico N° 20: Documentos con valor informativo y confidencial .............c.cccccevvenen. 109

Gréafico N° 21: Utilizacion de informacion de manera adecuada...........c.ccocvvvvvevennnne 110
Grafico N° 22: Documentacion enviada de otras dependencias ...........cocceeevrerereeennnes 111
Gréafico N° 23: Indizacion de dOCUMENTOS ........ccevuerierieiieieieiee e 112
Gréafico N°24: Plazo de CONSEIVACION..........coverueriiiieiie e eeeiesie et 113
Gréafico N° 25: Documentos de CONSUIA ........cvevveieiiiiiinieieiee e 114
Gréafico N° 26: Fases del ciclo vital de 10S dOCUMENtOS..........ccvvverereienenineseeeeens 115
Gréafico N° 27: Transferencia de [0S dOCUMENTOS..........cccuvvrieieierienie s 116
Gréafico N° 28: Disposicion para la eliminacion de documentos ...........c.ccccvevevevennn. 117

XV



2. INFORMACION GENERAL

Titulo del Proyecto:

Analisis de la Gestion documental en el GAD Parroquial de Zumbahua
Fecha de inicio: Octubre 2021

Fecha de finalizacion: Agosto 2022

Lugar de ejecucion:

Cotopaxi-Pujili- GAD Parroquial de Zumbahua

Facultad que auspicia:

Ciencias Administrativas y Econdmicas

Carrera que auspicia:

Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Gerencial

Proyecto de investigacion generativo vinculado (si corresponde):
No corresponde

Grupo de investigacion

15 funcionarios del GAD Parroquial Zumbahua

Equipo de Trabajo:

Estudiante:
Cuzco Cassola Mayra Viviana 050370351-4
Tutora: Amparo Romero Palacios 050136918-5

Area de Conocimiento:

Gestion Documental

Linea de investigacion:

Administracion y economia para el desarrollo humano y social.
Sub lineas de investigacion de la Carrera (si corresponde):

Gestion Administrativa, Servicio al Cliente y TIC.



3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
La gestion documental fue dominio exclusivo de administradores, archiveros y
bibliotecarios, quienes cifraban su empefio en la pulcritud de su trabajo y sus herramientas eran
manuales, asi se apoyaban en los libros de registro, carpetas archivadoras, cajas y estanterias
en las que se guardaban los documentos de papel, los ficheros que permiten hacer referencias
cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion de informacién, mediante sistemas de

codificaciones.

Segun Saltos (2019) manifiesta que:

La gestion documental es una actividad antigua como la escritura. Naci6 debido a la
necesidad de “documentar” o fijar actos administrativos, transacciones legales y
comerciales por escrito, para comprobar los hechos. Este tipo de documentos se
plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y papel,
cuya gestion se fue haciendo cada vez mas compleja a medida que crecia el tamafio de

los fondos documentales (p. 82).

La documentacion es indispensable para toda institucidn ya sean estas publicas o privadas, de
ahi se deriva la importancia de mantener almacenados los documentos de manera ordenada

desde el momento de su creacion hasta su proceso final.

A nivel mundial, la gestion documental en los dltimos afios ha dado grandes cambios
en el sector empresarial dentro de los modelos gerenciales, a partir de la influencia de una
revolucion tecnoldgica desencadenados por la transformacion de dos vértices de cambio, como
son: la revolucién informatica y la revolucion organizativa. Estos cambios han fomentado el

desarrollo de un modelo de mejores practicas, compuesto por un conjunto de innovaciones



tecnoldgicas y principios organizacionales de una sociedad, qué se desarrolla a partir de la

utilizacion y gestion de los insumos de informacion y documentacion (Goza & Cedefio, 2007).

En el afio 2001, la Internacional Organization for Satandardization (ISO) aprobé la
Norma ISO 15489 de Gestion de Documentos, contrayéndose en un hito de gran importancia,
al considerarla como parte de la gestion administrativa de toda empresa, responsable del control
eficiente y sistematico en la creacion, mantenimiento, uso, eliminacion de los documentos,
incluyendo procesos para capturar , mantener la prueba y la informacion de las actividades o
transacciones en forma de documentos, pero no desde el archivo como unidad administrativa
como se tiende a pensar, sino desde la organizacion misma como un ente productor y gestor de

documentos (Russo, 2009).

De igual manera, a nivel internacional, existe una “Norma ISO de Gestion documental”,
la que regula el trdmite de los documentos, sumandose a ello la carencia de aplicacion de
normativas o reglamentos que regulen y establezcan los procesos que deben cumplir la gestion
documental dentro de una entidad publica o privada. Lo que provoca algunos malestares como:
una mala organizacion, saturacion de documentos, pérdidas, etc. En muchos casos, no se tiene
definido qué hacer cuando un documento ingresa a una dependencia, con respecto al proceso
de recepcion, captura y seleccion de documentos la gestion es pésima. Asimismo, con lo que
respecta a la clasificacion de documentos, no existe un identificador de categorias o algin

cuadro de clasificacién que permita agrupar y organizar los documentos de manera adecuada.

En el Ecuador, las instituciones han dado pasos firmes al usar los archivos como una de
las herramientas principales de la gestion documental y como recurso sustancial en la cultura
democratica de transparencia, ingreso a la informacion y rendicion de cuentas. Es prioritario

destacar que la gestién de documentos no se ocupa solamente de la labor de archivar y



organizarlos escritos que ingresan a los depdsitos. Otra funcion es, la administracion total de
los archivos desde el momento en que se producen hasta que, eventualmente, se seleccionan
como informacion historica. Por tales circunstancias, existen dependencias publicas que se han
visto en la imperiosa necesidad de implementar sistemas de gestion documental de calidad, que
controlen la creacion y autentificacion de documentos en todas sus versiones; gestionen el
almacenamiento de los archivos, que permitan su rapida recuperacion cuando sea necesario; la
seguridad de los documentos, impidiendo que personas no autorizadas accedan a ellos, y

finalmente, durante los procesos los documentos no se extravien.

El GAD Parroquial de Zumbahua, siendo una de las entidades publicas que esta al
servicio de la sociedad desde una perspectiva global, se puede evidenciar que el problema
principal radica de manera directa en la carencia de organizacion y administracion documental
que posibilite localizar la informacion en archiveros en cuanto a la fecha, ocupaciones o
procesos mes a mes, después de haber enviado. Por otro lado, las entidades publicas tienen la
responsabilidad plena de dotar los medios tanto fisicos como humanos a sus archivos, para el
correcto funcionamiento, esto indica que no solo deben tener buenas instalaciones, sino
suficiente personal capacitado para atenderlos y hacer que estos también se encuentren en
soportes digitales de la cual muchos carecen, o simplemente no se los hace de acuerdo a la

normativa técnica y procedimientos establecidos para el efecto.



Justificacion

El presente proyecto de investigacion se realizo con el objetivo de proponer un modelo
de gestion documental en el GAD parroquial Zumbahua, donde se analizara el proceso de la
gestion documental en cuanto al ciclo vital de un documento, también los procesos que debe
cumplir un documento desde el momento de su creacion o desde el ingreso a una dependencia,
es decir, en cuanto al proceso de recepcidn, captura, seleccion, registro, clasificacion,
almacenamiento, acceso, trazabilidad y disposicion de un documento que debe llevar a cabo
en la gestion documental segun la norma 1ISO 15484 y Norma Técnica de Gestién Documental

y de Archivo de la entidad publica vigente.

La presente investigacion es importante ya que permitira conocer los procesos de la
gestion documental que se debe operar para el correcto manejo de los documentos en el GAD

Parroquial de Zumbahua.

El interés por ejecutarse el presente trabajo de investigacion, se basa en explorar como
se desarrolla la gestion documental en el GAD Parroquial de Zumbahua; lo que permitird
concretar nuevas alternativas de solucion en cuanto a la gestion de documentos para el

adecuado funcionamiento de la misma.

El impacto del presente estudio, esta encaminado en proponer un modelo de gestidn
documental en base a la norma ISO 15484 y Norma Técnica de Gestion Documental y de
Archivo de la entidad publica vigente para las dependencias publicas como es el caso del GAD

Parroquial de Zumbahua.

El presente trabajo investigativo es factible, debido a que se cuenta con el apoyo,

respaldo y predisposicion del personal administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua,



quienes estan prestos a colaborar durante el tiempo en el que se llevara a cabo la investigacion,
facilitando y permitiendo la aplicacion de los cuestionarios. Adicional, se cuenta con los

materiales necesarios e instrumentos para el desarrollo del tema de estudio.

Pregunta de Investigacion

¢De qué manera la falta de una Gestion Documental adecuada influye en el GAD Parroquial

de Zumbahua?

Objetivos

Objetivo General

Proponer un modelo de gestion documental en el GAD parroquial Zumbahua.

Objetivos especificos

e Conocer tedricamente los modelos de gestion documental.
e Analizar la gestion documental en el GAD parroquial de Zumbahua.
e Establecer un modelo de gestién documental basado en la norma 1SO 15489 y Norma

Técnica de Gestion Documental de Archivo de la entidad publica.

4. BENEFICIARIOS DEL PROYECTO
La investigacion tiene como beneficiarios directos al personal administrativo del GAD
Parroquial de Zumbahua; y como beneficiarios indirectos los usuarios de la parroquia, lugar

donde se realizara la investigacion.



5. FUNDAMENTACION CIENTIFICA TECNICA

5.1.Antecedentes de la investigacion

Para comprender de mejor manera la presente investigacién que tiene por objetivo
analizar la gestion documental en el GAD parroquial de Zumbahua, se ha examinado varios

referentes que respalda la investigacion.

En la tesis desarrollada en la universidad la Salle, en la Facultad Ciencias Econémicas y
Sociales, por José Barrera (2015) con el tema: “ANALISIS DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN EL SECTOR BEBIDAS Y ALIMENTOS. PYMES DE CINCO
LOCALIDADES DE BOGOTA (MARTIRES, FONTIBON, TEUSAQUILLO, ENGATIVA,

PUENTE ARANDA)” plantea lo siguiente:

En nuestro pais la gestién documental es una propuesta liderada por el sector pablico
gue ha aumentado en el sector privado, la Superintendencia de Industria y Comercio
(SIC) a través de la resolucion 8934 ha fijado una serie de parametros “por la cual se
establecen las directrices en materia de gestion documental y organizacién de archivos
que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio”1. Es
asi como las pymes pequefias y medianas empresas como fuente de empleo y
generadoras de comercio, son vigiladas y controladas por la SIC, y estan dentro de las
funciones de la SIC como entidad encargada de vigilar la actividad comercial a través
de las Camaras de Comercio de cada ciudad “asi mismo, respecto a los comerciantes,
la SIC tiene la facultad de imponer multas, previa investigacion, de hasta 17 salarios
minimos mensuales legales vigentes, a quienes ejerzan el comercio sin encontrarse

inscritos en el Registro Mercantil, quienes no lo renueven dentro de los tres primeros



meses de cada afio 0 no inscriban sus establecimientos de comercio, sucursales y

agencias.

Es claro que la gestion documental, la gestion de calidad, y la gestion del conocimiento,
son pilares para organizacion que quiera consolidar sus productos o servicios en un
mundo globalizado y en constante cambio. Este trabajo identifico el estado de la gestion
documental, lo concerniente al flujo de documentos, los tipos documentales y las series
méas comunes en la labor que cada una desarrolla. El presente estudio, identifica los
problemas mas comunes de las pymes, las principales necesidades para una adecuada
gestion de documentos, que permitan ofrecer una vision de la situacion documental y
de sus archivos, contribuyendo a la proteccion y gestion del conocimiento de la

actividad comercial que desarrollan. (p.14)

Rosa Reyes (2017) de Peri con el tema: “DISENO DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE SECRETARIA GENERAL EN UNIVERSIDAD PRIVADA

ANTENOR ORREGO”; concluye que:

Siguiendo las directrices de la Norma 1SO 15489, se ha definido la cantidad promedio
de copias a utilizarse sea UNA (01), el tiempo promedio de conservacién de los documentos
sea TRES (03) afios y la cantidad de documentos base del sistema documental es DIECISIETE
(17) por ser factores prioritarios para la certificacion. La integracion de los procesos actuales
del sistema de gestion documental en solo SEIS (06) procesos principales, hace al nuevo
modelo ser mas dinamico y sencillo, sobre todo que sera desplegado hacia las demas unidades

académicas y administrativas de la universidad.

Se propone la implementacion de un proceso de generacion de conocimiento en base una

estructura de datos en Microsoft Excel, que después pueda ser usada como tabla dinamica para



obtener datos de los documentos y graficos segun la necesidad o requerimiento, sobre todo
porque se podra acceder a las bases de datos de cada unidad académica y administrativa de la

universidad (p.89).

José Cortes & Geomira Zambrano (2019) de Guayaquil con el tema: “LA GESTION

DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS”; concluye que:

En la actualidad el tema de la gestion documental se ha convertido en un problema para
las instituciones, sobre todo en la organizacion del fondo documental. Todos estos problemas
se generan por la mala gestion de los documentos; en la mayoria de las organizaciones quien
custodia toda la informacion desconoce de todo el proceso técnico que se debe aplicar a cada
archivo e incluso ignoran el conjunto de operaciones para el tratamiento archivistico-

documental.

El personal custodio de toda la documentacion debe de tener el conocimiento debido
de la correcta manera de todo el tratamiento documental desde que ingresa, mientras esta en
tramite y cuando sale de la institucion. Estas actividades son realizadas muchas veces por los
empleados que producen los documentos y no por profesionales en Archivologia. Se requiere
una cuidadosa seleccion del personal, pero si ya se encuentra en el cargo se necesita la

capacitacion debida y asi reducir de gran manera esta problematica (p.1).

Jorge Guevara (2015) de Ambato con el tema: “LA GESTION DOCUMENTAL Y LA
CONSULTA DE DISPOSICIONES LEGALES EN LA ELABORACION DE INFORMES

DE AUDITORIA DE OBRAS CIVILES”: manifiesta que:

La presente investigacion se basa en la evaluacion de la gestion documental y la

consulta de disposiciones legales en la elaboracion de informes de auditoria de obras civiles.
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La forma tradicional de manejar la documentacion en lo referente al almacenaje, uso, archivo,
preservacion, etc., mas el constante incremento de normativa legal provoca que la consulta de
temas especificos en varios textos sea prolongada y susceptible a omisiones. En este estudio,
se detalla las ventajas de manejar recursos tecnologicos para la ayuda en la revision de
documentos, como los sistemas de gestion documental. Este tipo de recursos aporta a la
disminucion de espacio de almacenamiento, recorta el tiempo de busqueda y optimiza recursos
materiales como humanos. El desarrollo del sistema de gestion documental para la consulta de
disposiciones legales toma como base un software libre (no necesita pago), esto es una ventaja
pues si otra persona natural o juridica en el &mbito publico o privado desea implementarlo lo

puede ejecutar sin inconvenientes (p 13).

Maria Bravo (2019) de Quito con el tema: “IMPLEMENTACION DE UN MODELO
ARCHIVISTICO BASADO EN LA NORMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN EL ECUADOR”; manifiesta que:

La implementacion de un modelo archivistico permitira el cumplimiento de todos los
preceptos establecidos en la Norma de Gestion Documental para Entidades de la
Administracion Publica y con la Metodologia de la Norma Técnica de Gestion Documental y
Archivo establecido en el Cédigo Organico Administrativo. Todos los documentos creados y
custodiados por la administracion publica deben ser tramitados en un sistema de Gestidn
Documental; si los documentos no se organizan y no se mantienen adecuadamente de modo
que puedan ser recuperados con facilidad, eficiencia y eficacia cuando se lo requiera, no
tendran ninguna funcién util, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones,
transparencia y rendicion de cuentas. En este sentido, la Ex Secretaria Nacional de la

Administracion Puablica, expide la Norma de Gestion Documental para las Entidades de la
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Administracion Publica con su Metodologia a través del Acuerdo Ministerial 1043 publicado
en el Registro Oficial Suplemento 445 de 25 de febrero de 2015, con el objeto de normar la
gestion documental y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del documento, asi como

la preservacion del patrimonio documental de la Nacion con base en las buenas.

Con la accion enunciada anteriormente, el modelo ayudard a que se crean, reciban y
mantengan documentos que contengan evidencias de lo ocurrido, pruebas completas, precisas
y fiables, mediante las cuales se sabré las decisiones y acciones tomadas, que seran la base para
Ilevar a cabo varios aspectos, entre ellos, la rendicion de cuentas tal como lo establece la Ley
Organica de Transparencia y acceso a la informacion, asi como también proteger los intereses
institucionales, los derechos de los servidores, funcionarios y usuarios, la coherencia, la

continuidad y productividad de la gestion institucional, y documentar las actividades ,avances

y logros (p.6).

5.2.Bases tedricas

Conceptos de gestion documental

5.2.1. Gestién documental

Russo (como se cita en Zambrano, 2020) afirma que: “Gestion documental es el
conjunto de actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con

creacion, recepcidn, organizacion, preservacion acceso y difusion de documentos” (p.28).

Robergé (como se cita en Barrera, 2015) afirma que:

La gestion de documentos es el conjunto de las operaciones y de las técnicas relativas

a la concepcion, el desarrollo, la implementacion y la evaluacion de los sistemas
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administrativos necesarios, desde la creacion de los documentos hasta su destruccion o
su transferencia al archivo permanente, cuyo objetivo es lograr mejores niveles de
eficiencia administrativa y reducir los costos derivados del excesivo papeleo en una

organizacion (p.21).
Telecom (como se cita en Reyes, 2017) menciona que:

La Gestion Documental es la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos.
Con o sin una solucion de gestién documental, su empresa ya captura, almacena y
recupera los documentos cada dia. Para muchas organizaciones, este proceso consume

mucho tiempo y a menudo se ignora las posibilidades de mejorar el proceso (p.13).

La gestion documental netamente es la organizacién de los documentos desde su creacion,

captura, almacenamiento y recuperacion.
Importancia de la gestion documental

La gestion documental hace referencia a tramitar documentos dentro de una
organizacion o entidad, de tal manera que los documentos se encuentren archivados acordes a

las necesidades que se requieran.

Carrion & Fonda (como se cita en Ambuludi & Bautista, 2019) considera que la

importancia de la gestion documental se puede definir en los siguientes puntos:

» Por la necesidad de archivar la documentacion y pactar gestiones de asuntos
administrativos, comerciales o legales para dar credibilidad en la informacién que
transmite.

> Se evita pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan que recuperar los

documentos desde diferentes lugares y departamentos.
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Seguridad y acceso a la informacion de documentos de manera segura y estructurada
dentro del sistema de gestién documental.

Control de cambios de los documentos, control de revisores acceso que realizan a los
documentos, a su vez permite la colaboracion entre usuarios para la creacion,

modificacion y gestion de la misma documentacion (p. 20)

Cabe mencionar, que la gestion documental es vital dentro de una entidad publica y privada,

de tal manera permite al profesional encargado de todo este proceso acceder de forma rapida a

los documentos requeridos.

Caracteristicas de la gestién documental

La gestion documental permite la integracion y el flujo documental entre las diferentes

areas de una organizacion y el punto de entrada de documentos de la organizacion, por lo que

en el siguiente apartado se presentara las tipologias correspondientes:

>

Unico: Debido a que cuenta con informacion unica y exclusiva para el personal
autorizado de las organizaciones seleccionadas.

Personalizado: Se debe adecuar al personal por divisién o area.

Dinamico: Esto significa que deben acoplarse a los cambios con forme vayan
cambiando las leyes de un pais.

Sistematicos Generalizados para los documentos: Debe tener utilidad en soporte
fisico y digital, es decir tener indexacion y clasificado por tipos, secuencia, fecha y en
orden alfabético.

Facil y accesible: Optimizar el tiempo.

Fidedigno: Debe mantener y actualizar los datos en cada periodo ya que una vez

implementado sera muy Util, pero también se produce la descompostura por la cual se



14

debe actualizar tanto el programa como la base de datos de la matriz (Ambuludi &

Bautista, 2019, p.18).

Politicas de la gestion documental

Segln la Super Intendencia de Sociedad (2020) manifiesta los siguientes principios que

adopta para orientar la politica de gestion documental:

e Orientacion al ciudadano: Todas las actividades generadas para el desarrollo de la
politica estaran orientadas a que los documentos sean fuente de informacién para los
grupos de interés.

e Modernizacion: Se utilizaran las tecnologias de la informacién y las comunicaciones
para el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental Institucional.

e Eficiencia: Solo se produciran los documentos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos, funciones y procesos de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integral.

e Proteccion del medio ambiente: Con la adopcion de los lineamientos establecidos
dentro de la politica Cero Papel, para la reduccién del consumo de papel, siempre y
cuando por razén de orden legal, y de conservacion histérica sea permitido.

e Culturaarchivista: Se adelantaran la sensibilizacion de los funcionarios y contratistas
respecto de la importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos

de la institucién (p.18).

En cuanto a las politicas de la gestion documental es importante hacer hincapié a los siguientes

principios con los que debe contar una buena gestion documental: orientacion al ciudadano
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(capacitaciones, talleres), modernizacion (hacer uso de la tecnologia), eficiencia, proteccion

del medio habiente cultura archivista.

Modelos de la gestion documental

El modelo de gestion documental contempla que tipo de documentos produce una institucion
u organizacién en relacion al desarrollo de las actividades, es decir, que proceso se debe
realizar a lo largo de sus diferentes fases para mantener, auténticos, fiables, integros y usables

los documentos.

Modelo funcional

El modelo funcional de la gestion documental hace énfasis a lo siguiente: el mecanismo y
técnicas que se utilizaran para garantizar la autenticidad e integridad de los documentos, cuales
son las fases por las que atraviesa el documento desde el instante en que se crea hasta que se
elimina o pasa a un estado de conservacion permanente, la forma de clasificacién de un
documento parque se mantenga la relacion con el contexto en el que se ha creado o producido
dicho documento, que permisos de acceso tiene cada perfil de usuario en cada fase del ciclo
vital de la documentacion, el tiempo de conservacién que debe tener el documento y que
estrategia de preservacion o resguardo digital se va a realizar cuando sea precisa la
conservacion a largo plazo, finalmente que metadatos es necesario registrarse para cada tipo

de documentos.
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Modelo técnico

El modelo técnico, por su parte, hace referencia directamente a la implementacion de un
Software de gestion documental, en cuanto a, desarrollar una aplicacién estandar para la

organizacion o entidad por ende ser instalada (Guillermo,2017).

El modelo funcional y técnico esta basado en la normativa ISO 15489 porque, dicha norma

hace lalacion al disefio de sistemas de Gestidn de documentos fisicos y electrénicos.

Ventajas de la gestion documental para las organizaciones

Segun la norma 1SO 15489 (como se cita en Alonso, 2008) presenta algunas ventajas

de la gestion documental para las organizaciones las que a continuacion se manifiesta:

e Estandarizar la gestion de documentos, indicando los requisitos basicos que ha de
tener en cuenta una organizacion para crear y mantener de forma sistematica los
documentos derivados de sus procesos de negocio y poder asi documentarlos con
fiabilidad.

e Respaldar y documentar la creacién de politicas y la toma de decisiones a un nivel
directivo.

e Realizar sus actividades de una manera mas ordenada, eficaz y responsable.

o Facilitar la ejecucion eficaz de actividades en el seno de la organizacion.

e Proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, incluidas las actividades
archivisticas.

e Apoyar y documentar las actividades de investigacion y de desarrollo presentes y
futuras, las realizaciones y los resultados, asi como la investigaciéon histérica

(pp.15-16).
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Una adecuada gestion documental facilita de manera eficaz la realizacion de las actividades

dentro de la institucién, evitando contratiempos al momento de localizar o buscar un

documento que se requiera.

El ciclo vital de los documentos

Son aquellos procesos por las cuales los documentos atraviesan desde el momento de

su produccién, hasta su disposicion final.

Archivo de gestion (activo): “Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por oficinas productoras u otras que las
soliciten su circulacion o trdmite donde se realiza para dar respuesta o solucién a los
asuntos iniciados”

Archivo central (semi-activo central (semi-activo o intermedio): En el que se
agrupan documentos transferidos por los distintitos archivos de gestion de identidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
objetos de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo histérico (o permanente): “Es aquel al que se transfieren desde el archivo
central los documentos de archivo de conservacién permanente. Por decision del
Comité Interno de Archivo de la entidad, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura” (Fiducoldex, 2018,

p.10)

El ciclo vital de un documento pasa una secuencia de fases, asi como el tiempo de permanencia

que debe llevar en cada etapa (fase activa, semi-activo-inactivo), desde su creacion hasta su

destruccion, asi evitar, perdidas, duplicacién y saturacion de documentos dentro de una

dependencia.
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Procesos de la gestion documental

1.1.1. Incorporacion de documentos

Los procesos de la gestion documental deben ajustarse a la forma en que un documento
ingrese a constituir parte del sistema, en otras palabras, que se tiene que realizar al momento

de archivar o capturar digitalmente un documento (Alonso, 2008).

Segln ISO 154898 (2006) manifiesta lo siguiente:

La incorporacion de documentos es el proceso que consiste en determinar si un
documento debe conservarse, se incluye tanto los documentos creados por la
organizacion como los que esta recibe. Se trata de decidir que documentos se
incorporan lo que a su vez supone decidir quién puede tener acceso a dichos documento

y en general cuanto tiempo tiene que conservarse (p.22)

Como bien se menciona en el parrafo previamente citado la incorporacion de
documento es un proceso por la cual atraviesa desde el momento de su creacion para su

conservacion en la institucion.

Recepcion de documentos

Es el lugar donde los documentos son recibidos y revisados por parte de la empresa; para
constatar que posee informacion completa con la organizacion, posteriormente este sera

registrado para su debido requerimiento que se solicite (Astudillo& Valenzuela,2019, p.18)

Basicamente, la recepcién de documentos hace referencia al lugar donde los documentos
son recibidos y revisados por parte del profesional encargado de llevar esta funcién en una

institucion.
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Captura de documentos

Es aquel proceso en el que los documentos ingresan a formar parte del sistema de
gestion documental. Se origina en el momento en que se recopila y guarda la informacion de

manera que se pueda identificar con facilidad (Garcia, 2013).
Seleccién de documentos

La seleccion documental es la localizacion de las fracciones de serie que han de ser
eliminados o conservados en virtud de los plazos establecidos en el proceso de valoracion en
base a los cuales se elaboran las tablas de plazo de conservacion de documentos (Guias

Técnico-metodoldgicas de Gestion Documental y Administracion de Archivos, s. f.)

1.1.2. Registro

En el estudio Norma Técnica de Gestion Documental y de Archivo acuerdo No. SGPR-

2019- 0107 (2006) manifiesta que:

El registro de documentos es una manera de formalizar la incorporacion de un
documento en sistema de gestion documental. Los documentos se pueden
registrarse en mas de un nivel de agrupacion dentro del sistema de gestién, por
ejemplo, para la correspondencia, a nivel de expediente o a nivel de documentos

o0 de hojas acorde a las necesidades.
El registro deberia especificar, como minimo los siguientes metadatos:

a) Un identificador Unico asignado desde el sistema
b) Fechay hora del registro

c) Un titulo o una breve descripcion



20

d) El autor (persona o entidad cooperativa), remite o destinatario (p.114)

El registro de documento juega un rol importante dentro del proceso de la gestion documental,
ya que facilita la localizacion de un determinado escrito o documento sin la necesidad de
consultado directamente, ya que en el registro queda anotado, ademas da a conocer el destino

final del mismo, donde se puede observar si es destruido o archivado.
Definicion de formalizacion

Elementalmente la formalizacion es una técnica que permite el correcto manejo de un
documento, en otras palabras, prescribe, como, cuando, con qué elementos, quien y en que

lapso de tiempo debe ejecutarse la tarea (Sosa,2013).
Definicion de Constancia

Es dejar un documento como evidencia de lo que se ha realizado de manera escrita,
puesto que, al estar escrito, esta no puede ser modificada por ninguna razén, por ende, mostrara

la valides del mismo y su autenticidad (Universidad de Carabobo, 2018).
Definicion de Creacion

La creacidn de un documento es dejar en constancia algun tipo de informacion de interés
en diferentes tipos de soportes y formatos mediante el uso de la tecnologia, estos pueden ser
creados por multiples productores que manejen un sistema seguro y respalde la informacion

creada (Bustelo, 2017).
Definicion de categoria

La categorizacién de documentos es la organizacién de textos como su nombre lo indica asigna

a los documentos una 0 mas categorias, etiquetas, o clases basadas en contenidos. Es un
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componente importante de muchas tareas de organizacion y gestion de la informacién (Pérez,

2010).
Definicion de codificacion

Segn Comboni y Juarez (como se cita en Figueroa, 2016) afirman la codificacion es
un procedimiento técnico mediante el cual los datos obtenidos se clasifican en categoria y se

traducen en simbolos, ya sean cifras o letras, por lo tanto, se asigna a cada opcion de respuesta

un numero o una letra que permita tabularla rapidamente.

Definicion de cuadro de clasificacion

Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo en las atribuciones y
funciones de cada dependencia, en el cual se agrupan las series, sub series y tipos documentales.
La clasificacion permite un nivel de comprension y utilidad de los archivos como una suma de
los procesos de ordenacién preestablecida, la operacion de identificacion y la creacion de

criterios clasificatorios.

El cuadro de clasificacién documental permite ordenar los documentos de archivo
dentro del espacio fisico que ocuparan para su conservacion temporal o definitiva, agrupar los
elementos que representa en su contenido para relacionarlos de manera légica con otros

documentos de archivo (Celestino, 2021).

Definicion de mantenimiento de documento

Es aquel que regula el tipo de soporte técnico y disposicion de los documentos de

archivo y la informacion de los mismos el cual deben estar actualizados (Ramon, 2011).
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Definicion de conservacion de documento

Es el conjunto de medidas que se toma en cuenta para resguardar la integridad fisica
del documento, por lo tanto, previene de las posibles alteraciones que pueda sufrir la

documentacion (Rosas,2020).
Definicion de seguridad de documento
Segun Agusto (2019) manifiesta que:

“Para salvaguardar los documentos se debera supervisar el proceso de
migracion y constatar la correcta transferencia de la informacion, asi como
administrar y supervisar el buen funcionamiento del sistema informético que

posee la entidad publica”. (p.27)
Definicion de autenticidad del documento

Un documento se considera autenticé cuando la persona o entidad a quien esta dirigido
lo haya firmado o sumillado o colocado el sello que lo identifique, caso contrario no lo sera

(Ley 1564 Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, 2012).

Segun Norma Técnica de Gestion Documental y de Archivo el acuerdo No. SGPR-

2019- 0107 (como se cita en Briones, 2017) manifiesta que:

Art.75 Acceso y difusion: Los sistemas garantizaran el acceso, consulta y
visualizacion de los documentos electronicos. La autoridad nominadora
establecera el control de los accesos en el caso de documentos de caracter

confidencial y reservado. El sistema proporcionarad instrumentos adecuados
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para la busqueda, localizacion y recuperacion de los documentos electrénicos

de archivo (pp.40-41).

El acceso a los documentos es un proceso por el cual atraviesa la gestion documental,
de tal manera que permite al profesional encargado de esta funcion a localizar y proporcionar

la informacion para quien lo requiera de manera eficaz y en momento oportuno.

Elaboracion de la tabla de acceso y seguridad

Identifican los derechos y restricciones de acceso de los miembros de la organizacion

en relacion con los documentos (creacion, consulta, modificacién, eliminacién)

La gestion del proceso de acceso deberia garantizar que:

e Los documentos se dividan en categorias de acuerdo con su nivel de acceso en
el momento dado.

e Losdocumentos solo se entregan a aquellas personas que estén autoriza a verlos.

e Los documentos encriptados pueden leerse cuando asi se requiera y autorice.

e Los documentos y las operaciones relacionados con los documentos solo son
realizados por quienes estén autorizados.

e Las unidades de la organizacion responsables de una funcién concreta atribuyen
los permisos de acceso a los documentos de su area de responsabilidad (1ISO

15489-1, 2001, p.22)

Corroborando a la 1SO 15489 toda entidad puablica o privada debe contar con una tabla de
acceso y seguridad de la documentacién, por ende, se pueda garantizar y salvaguardar la

informacion ingresada a la entidad.



24

Control de acceso

Es un método que permite garantizar que los usuarios prueben ser quienes dicen que
son. El control de acceso es sumamente importante para que todos los usuarios tengan acceso

correspondiente a datos y recursos de sistemas (Ferndndez, 2021).

Derecho de acceso

El derecho de acceso a la informacion es un derecho fundamental y universal, por lo
que toda persona, sin consideracion de fronteras, tiene derecho a solicitar acceso a la
informacidn tal y como lo establece el articulo 13 de la Convencién Americana de Derechos

Humanos.

El derecho al acceso a la informacion publica genera obligaciones para todas las
autoridades publicas de todas las funciones del Estado y de los 6rganos de gobiernos
autonomos descentralizados, de todos los nivele de gobierno. Este derecho también vincula a
quienes cumplen funciones publicas o ejecutan, en nombre del Estado, actividad en uso de

recursos publicos. (Vera, 2015, pp. 14-15)

El derecho al acceso a la documentacion tiene sus obligaciones a las cuales todo sector
publico debe regirse y el personal quien labora, no todas las personas tienen derecho a acceder
a una informacién, sin embargo, las personas quienes necesiten de algun tipo de informacion

deberan solicitar el acceso.

Normativa de acceso

El libre acceso de las personas a la informacion publica se rige por los principios
constitucionales de publicidad, transparencia, rendicion de cuentas, gratuidad y apertura de las

actividades de las entidades publicas y las que correspondan a entidades privadas que, por
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disposicion de la ley, se considera de interés publico. La obligacion de otorgar informacion por
parte de la radio y television privadas estan regidas por sus leyes pertinentes, ademas, en
términos y condiciones idénticas a los de los diarios, revistas y deméas medios de comunicacion
de la prensa escrita (Reglamento a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica,

2015, p. 3).
Confidencialidad de documentos

Las y los servidores autorizados para administrar, manejar, actualizar, o acceder a los
datos o informacién confidencial que se encuentren en soportes fisicos, electronicos o digitales,
ubicados en los bancos, archivos, bases de datos, o ficheros fisicos, digitales, automatizados, o
quienes conocieren tales datos o informacion por razon de su cargo, labor o profesion, estan
obligados a guardar su confidencialidad. Esta obligacion persiste inclusive después de finalizar

su relacion con alguna de las labores que comprende el tratamiento (Rivadeneira, 2017)

1.1.3. Trazabilidad

Es necesaria para supervisar el uso de los documentos y mantener un “rastro” de las
operaciones realizadas con un documento desde su incorporacion hasta la aplicacion de la
disposicidn prevista en el calendario de conservacion. Este proceso es fundamental en el caso

de migraciones entre sistemas o de conversion a otros formatos o soportes.
Control de uso

La informacion documentada se encuentre disponible para su uso donde y cuando se
necesite, protegida adecuadamente, no hay riesgos de perdida de confidencialidad. También

podemos destacar la distribucion, acceso y recuperacion adecuada de las informaciones
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correcto almacenamiento y preservacion de los documentos o el control de cambios (ISO 9001,

2020).

Localizacion de documentos

Segun (ISO 14489,2006) “La localizacion de los documentos se da mediante la
bldsqueda de su contenido asignado adecuadamente los términos de indizacion el cual amplia

las posibilidades de recuperar y ubicar los documentos” (p.13).

La localizacién de documentos describe los tipos de documentos que se puede
colocarlos mediante una indizacion para su facil busqueda, permitiendo asi optimizar el tiempo

y realizar la actividad de forma eficiente al personal administrativo de una entidad.

1.1.4. Disposicion

Los documentos con fechas y acciones de disposicion similares deberian ser facilmente
identificables en el sistema de gestion de documentos. Por ejemplo, los documentos en papel
que cuenten con las mismas fechas y acciones de disposicion pueden almacenarse juntos

fisicamente.

El historial del uso de los documentos sujetos a una accion de disposicion deberia ser revisado

para confirmar o modificar su estado. Otras actividades importantes son las siguientes:

a) Verificacion de los motivos que desencadenan las acciones de disposicion.

b) Confirmacién que cualquier accién en la que el documento pueda participar ya se ha
completado.

c) Mantenimiento de un documento de acciones de disposicién susceptible de auditoria.

(Informe técnico ISO/TR 15489-1 ,2006, pp.118 - 121)
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Conservacion permanente
Los documentos de conservacion permanente potencialmente aquellos que:

e Proporcionan informacion pruebas sobre las politicas y las acciones de la organizacion.

e Proporcionan informacion y pruebas sobre la interaccion de la organizacion con
aquellos quienes prestan su atencion.

e Documentan los derechos y las obligaciones de individuos y organizaciones.

e Contribuyen a la memoria de organizacion con fines cientificos, culturales, o histéricos.

(1SO 15489-1,2006, p.18)
Destruccion fisica

La destruccion puede realizar directamente por el archivo u oficina o por una empresa
especializada. En este caso, debemos asegurarnos de que el proceso sea seguro, sin posibilidad
de perdida y requerir de la empresa un certificado de destruccion. La documentacién debe

quedar inutilizada e ilegible y podra ser utilizada para el reciclaje de papel.

En el procedimiento de destruccion de documentos en papel por parte de empresas
externas y con el objetivo que estos documentos no puedan ser reconstruidos ni leido por
personas no autorizados, es muy recomendable exigir con precision aspectos como el tamafio

de las tiras del papel en las que quedaran estos documentos. (Ramoén, 2011, p.258)
Transferencia de la custodia o propiedad de los documentos

En determinadas circunstancias, las responsabilidades de la custodia o la propiedad de
los documentos se transfieren de la organizacion que los ha creado a otra. Dicha circunstancia

se da, por ejemplo, consecuencia de la reconstruccion de las organizaciones, cuando dejan de
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existir. Dicha transferencia de la custodia o la propiedad de los documentos a otras

organizaciones puede incluir:

- Latransferencia a otras organizaciones corresponsabilidades sobre los documentos
- Latransferencia a organizaciones subcontratadas o externalizadas

- Transferencia de un archivo histérico.

Si se trata de una transferencia de documento electronico, deberia valorarse, entre otras, las

siguientes cuestiones:

- La compatibilidad del hardware y del software

- Metadatos (control e informacion contextual)

- La documentacion de los datos (informacion técnica el tratamiento de datos y la
estructura de estos

- Contratos de licencia

- Normas (ISO 15489-2, 2006, p.124)

Plazo de conservacién

Una vez se han identificado los diversos tipos documentales que deberia formar parte
del sistema hay que decidir el periodo de tiempo durante el cual se conserva. Esta es una

operacion bésica en el disefio del sistema de gestion documental y tiene una doble finalidad:

e Conservar la informacion que evidencia las actividades y las decisiones pasadas y
presentes de la organizacion cumpliendo los requisitos legales y normativos, teniendo
en cuenta las necesidades de la organizacion.

e Eliminar, lo antes posible de manera segura y sistematicelos documentos que han

perdido su utilidad y que carecen de valor para la organizacion (Alonso, 2008, p.11)
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Calendario de conservacion

El calendario de conservacion es el instrumento resultante de la evaluacion de series
documentales producida por una organizacion. En el mismo se identifican las series y tipos
documentales, asi como los documentos calificados como esenciales, se asignan los plazos de

conservacion y se produce a la normalizacion de soportes de conservacion.

Transferencia

Es el proceso archivistico aquel consiste en él envio de los documentos al archivo
histérico basandose en los periodos de retencidn ya establecidos en la TPP previamente

aprobadas.

e A partir del momento de transferencia, se aplicaran las politicas de acceso, migracion,
acciones de conservacion y destruccion, siguiendo lo establecido en la comision de
evaluacion competente.

e Cuando la transferencia es de documentos electronicos y se realiza de un sistema de
gestion documental a otro, se debe proveer: la compatibilidad de formatos, la

compatibilidad de soporte. (Ramon, 2011, pp. 42-46)
Eliminacién

El procedimiento de eliminacién de documento esta constituido por las actividades que
permiten que las serie que hayan perdido su valor técnico, administrativo, financiero, legan o

cumplido su plazo de conservacion documental, sean retiradas de los archivos en los que se

encuentren para proceder con su eliminacion. (INEC, 2015, p.24)

La disposicion es uno de los procesos en el cual, un documento tiene que pasar a ser

valorado en cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos, registradas en la tabla de
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retencion, tablas de valoracion documental, ya sea esta, con el fin de verificar, si el documento
tiene su conservacion total, eliminacion, seleccion o recuperacion, de tal manera que la

documentacion no se sature o se duplique.

5.3.Marco conceptual

5.3.1. Archivo

Segn Chamberlan (como se cita en Yagual, 2015) manifiesta :La palabra archivo se
utiliza generalmente para designar a aquel lugar que tiene como finalidad la recopilacion y
conservacion de documentos, usualmente producidos en otro lugar y como resultado de la
creacion de sus respectivas actividades, que pueden ser como dije documentos ,libros, recortes,
de diarios viejos, entre otros y que obviamente ostentan una importancia vital a la hora de
intentar bucear en la identidad y la construccion historica de una nacién. (p.23)
El archivo es un moderador de informacién en el cual se recopila todo tipo de documento de
manera organizada, es decir, rotuladas para su busqueda sin importar en el soporte que se vaya

a guardar (ordenador o archiveros).

5.3.2. Archivo central

Es aquella unidad administrativa donde se agrupan documentos trasladados por los
distintos Archivos de Gestion o Administrativa de una entidad, preferiblemente una vez
finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta por las propias oficinas

particulares en general.
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5.3.3. Archivo historico

“Es aquel que se trasfiere desde el archivo central/intermedio/general/concentracion los
documentos de archivo de conservacion permanente, EI uso que se da a los archivos en esta
etapa obedece a razones marcadamente culturales o de estudio, basados en una valoracién.”

(Sanchez, 2017, p.16)

5.3.4. Archivo electrénico

“Es aquel que se crea, rastrea, maneja, rastrea, conserva y comunica la informacion de
forma logica, no fisica, por medio de computadoras de gran memoria y capacidad”.

(Universidad Regional Autonoma de Los Andes “UNIANDES”, 2017, p.5)

5.3.5. Clasificacion documental

“Operacidn intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos que

reflejan la estructura y/o funcional del fondo”.

5.3.6. Codificacién

“Designar la serie y sub serie documental correspondiente”

5.3.7. Custodia

“Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacion de los
fondos documentales por parte de una institucidn archivisticas, cualquiera que sea la titularidad

de los mismos” (INEC, 2015, p.6)
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5.3.8. Disposicion final de documento

Decision de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en la tabla de retencién y/o tabla de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legibilidad y la perdurabilidad de la informacion. (Alcaldia Mayor de Bogota,

2019, p.6)

5.3.9. Entrada de documentos

La entrada de los documentos al archivo se debe controlar ya sea por ingreso ordinario:
cumpliendo sus plazos en cada uno de las etapas del archivo o extraordinario: de una forma
fortuita o urgente de un acto que no lleva a cabo en la cotidianidad sino por una eventualidad.

(Biblioteconomia, Archivologia, Documentacion e Informacién, 2019)

5.3.10. Expediente documental

“Conjunto ordenado de documento y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamentos a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarlas.
Reflejan un orden como resultado de una agregacion sucesiva de documentos que tienden a

una resolucién.” (INEC, 2015, p.6)

5.3.11. Expurgo

Segun el acuerdo No. SGPR-2019- 0107 (como se cita en Briones,2017) El expurgo se
efectuara en el Archivo de Gestion, una vez que se haya cerrado el expediente y como paso

anterior a la foliacion.
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Para realizar el expurgo, se identificard y retirara toda aquella documentacion que ain conste
como repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares mdltiples de un mismo
documento, copias fotostaticas de documentos existentes en original, hojas de recados
telefonicos, mensajes y notas en tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos.
Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos. Se podréa conservar una
copia certificada o compulsa cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto
del expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacién de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas,

clips, broches, o cualquier otro elemento que ponga en riesgo la integridad del documento.

5.3.12. Foliacion

La foliacién permite controlar la cantidad de folios Gtiles de un expediente, garantizar
el respeto al principio de orden original, la integridad y seguridad de la unidad documental.

La foliacidn es requisito para las transferencias y bajas documentales. Una vez efectuado el
expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar cada una de las hojas
atiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso del documento. La foliacion
se realizara a todos los documentos de archivo, independiente de su tamafio. Por excepcion, la
foliacion de los expedientes judiciales, como historias clinicas y otros, se realizara en
observancia a lo establecido por la normativa legal vigente.

En la foliacion se prohibe utilizar cifras numéricas con suplementos alfabéticos. No es
permitido repetir nameros ni realizar la foliacién en hojas en blanco que no se encuentren

(Pp.15-16)
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5.3.13. Inventario documental

“Es un instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y

precisa las series o asuntos de un fondo documental”. (Cortés, 2020, p.34)

5.3.14. Identificadores

“Un identificador es una serie de secuencias cortas de caracteristicas alfanuméricos que
identifican recursos en la red: documentos, imagenes, archivos, servicios, cajas electrénicas y

otros recursos.” (Corrales & Lopez, s. f.p.2)

5.3.15. Metadatos

Se define como datos sobre los datos y hacen que el documento pueda ser utilizado y
comprendido. El documento electronico carece de los elementos que en uno tradicional periten
establecer su contexto funcional y administrativo, esa funcion la cumplen los metadatos, que
describen como se ha registrado la informacién, cuando y por quien, como esta estructurada,

cuando se ha utilizado. (2011, p. 33)

5.3.16. Patrimonio documental

“Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural” (INEC, 2015,

p.6)

5.3.17. Retencion documental

“Es el plazo en termino de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion

documental”. (Sanchez, 2014, p.32)
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5.3.18. Rotulado

“Registrar la informacidn que exige cada campo del rotulo y los datos necesarios que

permitan identificar la carpeta y su contenido”. (Grupo de Mejoramiento GDO, 2020, p.32)

5.3.19. Salida de documentos

Se entiende por salida de la documentacion al conjunto de operaciones de verificacion
y control que una dependencia u organizacion debe realizar para la remision interna o externa

de los documentos que son enviados a una persona natural o juridica. (Sanchez, 2014, p.36)

5.3.20. Serie documental

Segln Bermldez & Retafia (como se cita en Sanchez,2014) manifiestan: una serie
documental es el “conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de funciones

especificas”. (p.54)

5.3.21. Tabla de retencion documental

“Las tablas de Retencién Documental son un listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos”. (Fiducoldex, 2018, p.13)

5.3.22. Tabla de valoracion documental

La tabla de valoracion documental son los listados de series documentales o asuntos
identificados mediante el analisis de la documentacion presente en su archivo central de la

honorable cAmara de representantes, a los cuales se les asigna tanto el tiempo de permanencia
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en el archivo central y su disposicion final. Su correcta aplicacion garantiza la recuperacion de

la informacion (Congreso de la Republica de Colombia, 2017, p.15).



Tabla N°1: Matriz de operacionalizacion de variable

Operacionalizacion de variable

Variable: Gestion Documental
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CONCEPTO DIMENSION INDICADORES ITEMS TECNICAE
INSTRUMENTO
¢Realiza la captura digital de los documentos que ingresan al GAD
Incorporacion -Recepcion Parroquial Zumbahua?
de documento -Captura ¢ldentifica la procedencia de la documentacion que ingresan al GAD
Russo (como se cita en -Seleccion Parroquial Zumbahua?
Zambrano,2020)
afirma que “Gestion ¢;Considera como punto de partida las normas, acciones o acuerdos para la
documental es el creacion de documentos?
conjunto de Registro -Formalizacién ¢;Cree usted que el registro de los documentos garantiza al usuario el control
actividades que -Constancia y seguimiento de la documentacion recibida?
permiten coordinar y -Creacion Técnica
controlar los aspectos ¢Agrupa la documentacion por categorias para su posterior ubicacion de -Encuesta
relacionados con acuerdo a algun cuadro de clasificacion?
creacion,  recepcion, -Categoria
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organizacion,
preservacion acceso y
difusion de

documentos”. (p,28)

Clasificacion

Almacenamiento

Acceso

Trazabilidad

Disposicion

-Codificacién

-Cuadro de clasificacion

-Mantenimiento
-Conservacion
-Seguridad

-Autenticidad

-Control de acceso
-Derecho de acceso al documento
-Normativa de acceso

-confidencialidad

-Control de uso
-Rastreo

-Localizacién

- Plazo de conservacion
-Calendario de conservacion
-Transferencia

-Eliminacion

¢Elabora los documentos de manera escalonada con distinciones y

categorias?

¢Realiza periddicamente copias de seguridad de sus documentos digitales?
¢;Elabora los documentos con certeza acompafiadas de la rdbrica y sello

para garantizar su autenticidad?

¢(Establece protocolos de acceso a la documentacién para el personal
interesado?
¢Cumple con las politicas de acuerdo al marco legal vigente o condiciones

para acceder a la documentacién?

¢ldentifica de manera exacta la documentacion que fue enviada a otras
dependencias?
¢Vela por la adecuada utilizacién de la informacién que poseen los

documentos?

¢Cumple con el plazo de conservacion establecida en su dependencia?

¢Conoce las fases del ciclo vital de los documentos?

Instrumento

-Cuestionario
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6. PROPUESTA METODOLOGICA DE LA INVESTIGACION

6.1.Enfoque de la investigacion

El enfoque de esta investigacion es, cuantitativa porque se utilizo la recoleccion y
analisis de datos para resolver la problematica de la indagacién, haciendo uso de la
estadistica confiando en la medicion numérica. Este enfoque contribuyo con la
investigacion estadistica para el estudio de la problematica, se utilizé en la fase de la
recoleccion de datos y su cuantificacion que permitid medir la variable analisis de la
gestion documental, que consecutivamente se mostraron en tablas y graficos como parte

de datos recogidos de la investigacion.

6.2. Modalidades bésicas de la investigacién

1.1.1. Investigacién bibliogréafica

El presente estudio es de modalidad bibliogréafica, debido a que posee una sola variable por
ello se profundizo en diferentes conceptualizaciones, caracteristicas, teorias y criterios de varios
autores fundamentandose en investigacién de libros, revistas, redes de informacion, con diversos

criterios sobre la variable.

1.1.2. Investigacién de campo

La investigacion es de campo puesto que permitio obtener datos de la realidad y estudiarlos
tal y como se presentan, sin manipular las variables. La indagacion se llevo a cabo en el mismo

espacio en el que se originan los hechos, con todos los representantes implicados, en este caso el
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personal administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua, donde se hallo el objeto de estudio,
por consiguiente, la investigacion sea concebida como el andlisis sistematico de la problematica
en la realidad recopilando y registrando de manera secuencial los datos, para ello se utilizd como
técnica la encuesta y como instrumento el cuestionario dirigido al personal administrativo quienes
proporcionaron informacion veridica y valiosa permitiendo analizar e interpretar las causas y

efectos de la problematica objeto de investigacion.

6.3.Nivel o tipo de investigacion

Investigacion exploratoria

Sampieri (2014) afirma que el nivel de investigacion exploratoria se “realiza cuando el
objetivo es examinar un tema o un problema de investigacion poco estudiado del cual se tiene
muchas dudas no se ha abordado antes” (p,97). De tal manera, es favorable para la presente
investigacién, porque permitié el contacto directo con el personal administrativo del GAD
parroquial de Zumbahua .También se complementa con estudios previos registrados en
documentos bibliogréficos, libros, documentos de tesis, paginas web, entre otros que permiten
conocer mas a profundo sobre la gestion documental .El fin de la investigacion es explorar el
problema de los procesos de la gestion documental, por consiguiente, evidenciar los procesos con
el manejo de técnicas fundamentales, asi como la observacion, encuestas a individuos implicados

en el marco administrativo.



41

Investigacion descriptiva

Con respecto a nivel descriptivo de la investigacion, permite determinar y esclarecer las
variables del fendmeno estudiado, ademés de analizar y recopilar datos informativos (Sampieri,
2014). A través de este nivel se propicia la utilizacion de métodos y técnicas apropiadas para la
recoleccion de la informacion. Esta investigacion se ubica en el nivel descriptivo, puesto que se
menciond de manera detallada los siguientes procesos de la gestion documental: incorporacion de
documentos, registro, clasificacion, almacenamiento, acceso, la trazabilidad y disposicion de un
documento, se realiz6 mediante una encuesta al personal administrativo del GAD Parroquial de
Zumbahua. Asi también se describio el ciclo vital de un documento, fundamentandose en

investigacion de libros, revistas, redes de informacién, con diversos criterios sobre la variable.

6.4.Disefio de la investigacion

El disefio del presente trabajo de investigacion es no experimental, debido a que se realizd
sin la necesidad de manipular la variable. Es decir, se trata de un estudio donde no varia en forma
intencional las variables independientes para ver su efecto sobre otras variables. Lo que hacemos
en la investigacion no experimental es observar fenémenos tal como se dan en su contexto natural

para posteriormente analizarlos.

6.5.Técnicas e Instrumentos

Para la recoleccion e interpretacion de datos cuantitativos se utiliz6 como técnica la
encuesta y como instrumento se ejecutd un cuestionario de 28 preguntas. Los items del

cuestionario fueron sometidos a un analisis por lo cual los resultados permiten afirmar que los
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mismos son validos. El nivel de confiabilidad se expresa en un Alfa de Crombach de 0,99 por
consiguiente muestra un excelente nivel de confiabilidad que tiene el cuestionario ejecutado al
personal administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua en relacion a la incorporacion, registro,

clasificacion, almacenamiento, acceso, trazabilidad y disposicion de un documento.

6.6.Poblacion

La investigacion se realizd con 15 personas que forman parte del personal administrativo

del GAD Parroquial de Zumbahua.

Tabla N°2: Personal Administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua

Personal Administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua

Personal administrativo encuestado | Funcién

Presidente Ejercicio de la representacion legal

Contadora Es la encargada de llevar la correcta ejecucién de las diversas

actividades econdémicas de la entidad.

Coordinador del proyecto ETI Coordina las actividades del area a su cargo con funcionarios

Secretaria Mantener la organizacion, llevar la agenda, atender al publico,

gestionar documentos.

Promotora social domiciliaria Fomentar la autonomia, la formaciéon para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacion,

solidaridad de las personas.

Promotora social domiciliaria Fomentar la autonomia, la formacion para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacion,

solidaridad de las personas.




Promotora social domiciliaria

Fomentar la autonomia, la formacién para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacion,

solidaridad de las personas.

Promotor social de personas con

discapacidad

Fomentar la autonomia, la formacién para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacion,

solidaridad de las personas.

Promotor social de personas con

discapacidad

Fomentar la autonomia, la formacion para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacion,

solidaridad de las personas.

Promotor social de personas con

discapacidad

Fomentar la autonomia, la formacion para el cuidado, el
entretenimiento, promoviendo la convivencia, participacién,

solidaridad de las personas.

Promotor social de ETI

Divulgar contenido para disminuir y prevenir el trabajo infantil

peligroso

Promotor social de ETI

Divulgar contenido para disminuir y prevenir el trabajo infantil

peligroso

Promotor social de ETI

Divulgar contenido para disminuir y prevenir el trabajo infantil

peligroso

Promotor social de personas con

discapacidad

Divulgar contenido para disminuir y prevenir el trabajo infantil

peligroso

Promotor social de ETI

Divulgar contenido para disminuir y prevenir el trabajo infantil

peligroso

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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7. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

7.1.Presentacion y fiabilidad del instrumento aplicado

Alfa de Crombach

Para validar el instrumento se encuesté a 15 individuos del personal administrativo del GAD
Parroquial de Zumbahua, el cuestionario ejecutado constaba de 28 preguntas. Los items del
cuestionario fueron sometidos a un analisis por lo cual los resultados permiten afirmar que los
mismos son validos. El nivel de confiabilidad se expresa en un Alfa de Crombach de 0,99 lo cual
indica un excelente nivel de confiabilidad que tiene el cuestionario ejecutado al personal

administrativo del GAD Parroquial de Zumbahua

Formula estadistica
%
‘- Klil [I_Zs‘:?l ]
Donde:
K: El nimero de items
Si2: Sumatoria de Varianzas de los items
Si?: Varianza de la suma de los Items

a: Coeficiente de Alfa de Cronbach

K [l_ZS,Z

a = X1 5 K: 28
Si?: 18,68

St?: 396,32

a: 0,99

Confiabilidad
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Alfa de Crombach NUmero de elementos

0.99 28

El Alfa de Crombach tiene un valor de 0.99, es decir es valido y confiable el instrumento con un

nivel de consistencia excelente de confiabilidad.

7.2.Discusion de resultados

El presente proyecto de investigacion se realizé en el GAD Parroquial de Zumbahua del Canton
Pujili, teniendo como objetivo principal el proponer un modelo de gestion documental en el GAD
parroquial Zumbahua. La gestion documental es el conjunto de procesos y actividades que tiene
como finalidad alcanzar el logro eficiente con respecto a la creacion, recepcion, organizacion,
preservacion y difusion de documentos. Por lo tanto la gestion documental hace énfasis al sector
publico, sin embargo, hoy en dia las instituciones privadas también cuentan con un sistema de
gestion el cual genera beneficios considerables al implementar un sistema para el adecuado manejo

del patrimonio documental.

En el estudio realizado al personal administrativo se obtuvo los siguientes resultados: en relacion
a la incorporacion de documentos el personal administrativo afirma que rara vez ejecutan dicho
proceso en la dependencia, respecto al registro del documento los encuestados establecen que rara
vez consideran como punto de partida las normas, acciones o acuerdos para la creacion de
documentos, asi también en la clasificacion de documentos afirman que rara vez hacen uso de los
formatos para distinguir los documentos de otras dependencias, en cuanto al almacenamiento

mencionan que nunca realizan periodicamente copias de seguridad de sus documentos digitales,
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de la misma manera lo que corresponde al acceso rara vez cumple con las politicas de acuerdo al
marco legal vigente o condiciones para acceder a la documentacion, referente a la trazabilidad de
los documentos rara vez hacen uso de la indizacion para su ubicacion y recuperacion inmediata
y finalmente en relacion a la disposicidn de los documentos el personal administrativo indica que

rara vez realizan la transferencia de acuerdo al periodo de retencion.

Segun los resultados obtenidos de la encuesta ejecutada se evidencia que existe un alto nivel de
deficiencia frente al proceso de organizacion y control de archivo, rara vez hacen el control de
acceso de la documentacion ingresada a la entidad, de igual forma existe un desconocimiento de
las bases legales que rigen a los procedimientos que se ejecutan, también no se han creado tablas
de conservacion de documentos, tipo de unidades de almacenamiento, ni los formatos de registro

y salida de documentos tal como establece la ley.

Cabe mencionar que la desorganizacion documental colapsa con el servicio archivistico, ademas
de la perdida de documentos, saturacion y falta de un sistema de organizacion, por lo tanto , se
determina que la mayoria del personal administrativo quienes trabajan en el GAD Parroquial de
Zumbahua presentan carencias frente a los procesos de la gestion documental anteriormente

mencionadas.

8. IMPACTOS (TECNICOS, SOCIALES, AMBIENTALES O ECONOMICOS)

8.1.Impacto social

El presente proyecto tiene un impacto social, puesto que permitird adquirir conocimientos al

personal administrativo mediante el modelo funcional de gestion documental que se propuso
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acorde a la Norma ISO 15489 vigente y la Regla Técnica Nacional para la organizacién y
mantenimiento de los archivos pablicos, asi controlando y organizando toda la documentacion que
ingresa o sale, evitando la pérdida, saturacion o destruccion 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 el personal administrativo del GAD parroquial de

Zumbahua.

De tal manera es de impacto social, en vista que beneficiard a los moradores de la parroquia
Zumbahua de las siguientes comunidades: Michacald, Guantopolo, Tigua Chimbacuchu,
Rumichaca, Yanatoro, Talatac, Yanallpa, Sarausha, Chami, La Cocha y Ponce, obteniendo una
atencion adecuada y satisfactoria al atender con rapidez a las necesidades que soliciten ser
tramitados por parte del personal administrativo del GAD, impidiendo largas esperas por parte de
los moradores por ello se vio en la necesidad de proponer un modelo funcional de gestion
documental. Logrando que las personas vean confianza y credibilidad en el trabajo que realizan el
personal administrativo, por consiguiente, tengan la necesidad de regresar las veces que sean

necesarios a realizar cualquier tipo de tramite.

Impacto ambiental

Frecuentemente se imprime dos a tres documentos antes de ser probados para su revision, en la
mayoria de estos casos se ha visualizado que lo imprimen a una carilla de la hoja, desperdiciando
el papel y no hacen el uso de las herramientas digitales ,de tal manera que no se tiene una
concientizacion del ahorro de papel dentro de la entidad y tampoco se efectda la verificacion de

las condiciones ambientales del almacenamiento del archivo que por precaucién debe realizarse



48

como minimo una vez al afio ya que trae como consigo la saturacion de documentacion vy el
desorden. Es importante efectuar una buena gestion documental para evitar desperdicios de
papeles, por ello se propuso realizar un modelo funcional de gestion documental, donde muestra
todo el proceso de una correcta manipulacion de los documentos y los formatos que deben manejar
para evitar desperdicio de papel, también la digitalizacion de los documentos permite el ahorro de
papel, la utilizacién de aplicaciones o herramientas digitales, asi como: PDFelement para Android,
SignX, DocusSign que permiten realizar firmas digitales, las cuales son esenciales para confirmar

que los documentos sean auténticos.

8.2.Propuesta
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PRESENTACION

Para la elaboracion del modelo funcional de gestion documental se realizard acorde a las
necesidades que presenta el GAD Parroquial de Zumbahua, con el objetivo de optimizar el trabajo

en el &rea administrativa y asi brindar una atencion eficiente a las instituciones Publicas.

Modelo funcional

El modelo funcional de la gestion documental hace énfasis a lo siguiente: el mecanismo y técnicas
que se utilizaran para garantizar la autenticidad e integridad de los documentos, cuales son las
fases por las que atraviesa el documento desde el instante en que se crea hasta que se elimina o
pasa a un estado de conservacion permanente, la forma de clasificacion de un documento parque
se mantenga la relacion con el contexto en el que se ha creado o producido dicho documento, que
permisos de acceso tiene cada perfil de usuario en cada fase del ciclo vital de la documentacion,
el tiempo de conservacion que debe tener el documento y que estrategia de preservacion o
resguardo digital se va a realizar cuando sea precisa la conservacion a largo plazo, finalmente que

metadatos es necesario registrarse para cada tipo de documentos.

De tal manera dicho modelo funcional de gestion documental permitira sistematizar la ejecucién
de los siguientes procesos: ingreso, recepcion, transferencia, seguimiento y control de la

documentacion, clasificacion, conservacion y eliminacion de archivo.

Por ello, en este modelo funcional de gestion documental se constituiran los formatos que fijara el
instructivo de organizacion basica y de gestion de archivo administrativo para la constancia de los

procesos nombrados anteriormente. La finalidad del modelo funcional de gestion documental es
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conservar la documentacion de manera ordenada y clasificada, dentro del area administrativa del

GAD Parroquial de Zumbahua.

JUSTIFICACION

El modelo funcional de gestion documental para el Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Parroquia de Zumbahua, de acuerdo con la informacidn obtenida en esta investigacion y los
resultados que arrojaron la encuesta ejecutada al personal administrativo, tiene la finalidad de
solucionar varios tipos de dificultades que presenta el personal administrativo con respecto a los

procesos de documentacion y de archivo entre las que se destacan son las siguientes:

Existe una debilidad en cuanto al proceso de organizacién y control de archivo, ya que existe un
minimo control en el &rea, es decir rara vez hacen el control de acceso de la documentacion
ingresada a la entidad, también la no definicion de los tipos de documentos que se debe crear en
la entidad, de la misma manera existe un desconocimiento de las bases legales que rigen a los
procedimientos que se ejecutan y para finalizar no se han creado tablas de conservacion de
documentos, tipo de unidades de almacenamiento, ni los formatos de registro y salida de

documentos tal como establece la ley.

Por tal razon se vio la necesidad de elaborar el modelo de gestion documental, la cual ayudara al
fortalecimiento de la institucion del GAD Parroquial de Zumbahua, como un instructivo principal
que facilite llevar adecuadamente los procesos administrativos que se desarrollan en la entidad. De
manera especifica este trabajo investigativo persigue dotar al personal administrativo del GAD
Parroquial un instrumento facil y eficiente de usar que va a ser previamente utilizada en el manejo

del archivo.



54

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer los procesos de la gestion documental mediante el modelo funcional de tal manera que
garantice la correcta y oportuna ejecucion de las actividades dentro del GAD Parroquial de

Zumbahua.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Mejorar los procesos de documentacion a través de las funciones de la unidad
administrativa, técnica de organizacion y conservacion de documentos con la finalidad de
optimizar el tiempo.

» Efectuar la clasificacion del archivo administrativo mediante el proceso de transferencia
acorde al ciclo vital del documento, con el fin de reducir espacios saturados en la entidad.

> Facilitar la supervision de documentos mediante la especificacion de formatos de
seguimiento y conservacion del archivo.

» Optimizar el tiempo de tramites a través de los procesos generalizados por los cuales pasa

un documento.



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Tabla N°1: Ciclo vital de documentos

Fase

Archivo de
gestion
(activa)

Archivo central
(semi activa)

Archivo
intermedio

Archivo Histérico
(Inactiva)

Caracteristicas

Corresponde toda la  documentacion
generada por las unidades administrativas,
que es sometida a continua utilizaciéon y
consulta.

Es aquel que custodia y administra la
documentacién procedente de los Archivos
de Gestion.

Es aquel que custodia y administra los
fondos documentales transferidos por los
Archivos de permanencia en las entidades
publicas.

Es el que custodia documentaciéon que
después de pasar por un proceso de
valoracion segundaria adquiere un valor
permanente.

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Ubicacion

Archivos  de
oficina

Archivo
central

Archivo
intermedio

Archivo
central

Tipos de
documentos

Oficios, copias
remitidas  por
otras oficinas,
certificados

(Honorabilidad)

Informes
mensuales  de
actividades del
GAD.

Expediente vy
resoluciones de
reuniones de la
UNOCIS y
MICC.

Resefia
histdrica del
GAD
parroquial  de
Zumbahua
Creacion de los
simbolos
patrios de GAD
parroquial.

Vigencia de
documentos

No pierde

vigencia

2 afos

15 aflos

Documentos

conservados
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Tabla N° 2: Procesos de Gestion Documental

PROCESOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

INCORPORACION DE
DOCUMENTO

REGISTRO DE
DOCUMENTO

CLASIFICACION DE
DOCUMENTO

ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS

Se incluye tanto los documentos creados por
el GAD parroquial de Zumbahua.

Los documentos se pueden registrarse en mas
de un nivel de agrupacién dentro del sistema
de gestion, por ejemplo, para la
correspondencia, a nivel de expediente o a
nivel de documentos o de hojas acorde a las
necesidades del GAD parroquial de
Zumbahua

Identificacion y estructuracion sistematicas de
las actividades que realice el GAD parroquial
de Zumbahua o de los documentos generados

por estas en categorias.

El GAD parroquial de Zumbahua hara constar
en su politica institucional interna el tipo de
unidades de almacenamiento que debera
utilizarse de acuerdo al soporte, para evitar
deterioros fisicos en los documentos como

deformaciones, roturas, desgarros, entre otros.

Es el lugar donde los documentos son recibidos y

Recepcion revisados por parte del GAD parroquial de Zumbahua

para constatar que posee informacion completa

Los documentos entran a formar parte del sistema de
Captura gestion documental del GAD.

Se localizaran de las fracciones de serie que han de ser
Seleccion eliminados o conservados en virtud de los plazos

Formalizacion

establecidos en el proceso de valoracion
Se prescribird como, cuando, con que elementos, quien
y en cuanto tiempo debe realizarselas tareas.

Constancia Dejar en constancia todos los documentos
Los documentos se crean en diferentes soportes y
formatos mediante el uso de la tecnologia.
Creacion
Se asigna a los documentos una o mas categorias,
Categoria etiquetas, o clases basadas en contenidos.
Los datos obtenidos se clasifican en categoria y se
Codificacion traducen en simbolos, ya sean cifras o letras.

Mantenimiento

Uso, soporte técnico y disposicion de los documentos

de archivo y/o informacién acerca de los mismos.

Conservacion

Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, la preservacion o la prevencion
de posibles alteraciones fisicas en los documentos y por
otra, su restauracion cuando la alteracion se haya

producido




Seguridad

Para salvaguardar los documentos se debera supervisar
el proceso de migracion y constatar la correcta
transferencia de la informacion, asi como administrar y
supervisar el buen funcionamiento del sistema
informatico que posee el GAD parroquial de
Zumbahua

Autenticidad

Es auténtico un documento cuando existe certeza sobre
la persona que lo ha elaborado, manuscrito, firmado o
cuando exista certeza respecto de la persona a quien se
atribuya el documento.

ACCESO DE
DOCUMENTO

La autoridad nominadora establecera el
control de los accesos en materia de
documentos de caracter confidencial y
reservado, en este caso el presidente del GAD

parroquial de Zumbahua

Control de acceso

El control de acceso es sumamente importante para que
todos los usuarios tengan el acceso correspondiente a

datos y recursos de sistemas

Derecho de acceso al

documento

Es un derecho fundamental y universal, por lo que toda
persona, sin consideracion de fronteras, tiene derecho

a solicitar acceso a la informacion.

Normativa de acceso

Toda persona natural o juridica tendra acceso a la
informacion siempre y cuando presente una solicitud

de acceso.

Confidencialidad

Las y los servidores del GAD parroquial de Zumbahua
autorizados para administrar, manejar, actualizar, o
acceder a los datos o informacion confidencial que se
encuentren en soportes fisicos, electronicos o digitales,
ubicados en los bancos, archivos, bases de datos, o
ficheros fisicos, digitales, automatizados, o quienes

conocieren tales datos o informacion por razén de su
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TRAZABILIDAD DE

DOCUMENTO

DISPOSICION DE

DOCUMENTO

Es necesario para supervisar el uso de los
documentos y mantener un “rastre0 “de las
operaciones realizadas con un documento
desde su incorporacion hasta la aplicacion de
la disposicion prevista en el calendario de
conservacion. Este proceso es fundamental en
el caso de migraciones entre sistemas o de

conversion a otros formatos o soportes.

Los documentos con fechas y acciones de
disposicion similares deberian ser facilmente
identificables en el sistema de gestion de

documentos.

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Vivia

Control de uso

cargo, labor o profesion, estan obligados a guardar su
confidencialidad.
El encargado de la gestion documental debera tener el control
de cada uno de los documentos del GAD parroquial.

Permite ver y editar la ubicacion del archivo.

Rastreo
Se da mediante la blsqueda de su contenido asignado
Localizacion adecuadamente los términos de indizacion el cual amplia las
posibilidades de recuperar y ubicar los documentos
Plazo de | Conservar la informacién que evidencia las actividades y las

conservacion

decisiones pasadas y presentes del GAD parroquial de
Zumbahua cumpliendo los requisitos legales y normativos,
teniendo en cuenta las necesidades de la entidad.

Calendario de

conservacion

Es el instrumento resultante de la evaluacién de series

documentales producida por el GAD parroquial de Zumbahua

Transferencia

Es el proceso archivistico aquel consiste en él envi6 de los
documentos al archivo histdrico basandose en los periodos de

retencion ya establecidos en la TPP previamente aprobadas.

Eliminacién

El procedimiento de eliminacion de documento esta
constituido por las actividades que permiten que las serie que
hayan perdido su valor técnico, administrativo, financiero,
legan o cumplido su plazo de conservacion documental, sean
retiradas de los archivos en los que se encuentren para proceder

con su eliminacion.
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FUNCIONES DE LAS AREAS DEL GAD PARROQUIAL DE ZUMBAHUA

Tabla N°3: Funciones

Area de Tesoreria

Responsable Funcién Tipos de Tipo de
documentos ordenacién de Ejemplo
documentos
Tesorera Optimizar resultados Facturas, Ordenacion N° 0001257,
financieros. comprobantes de numérica N° 0001258
pagos. Ordinal N° 0001259
Area Administrativa
Responsable Funcién Tipos de Tipo de
documentos ordenacién de | Ejemplo
documentos
Secretaria del Elaborar y tramitar Redactar informes, 2022/01/18
GAD parroquial documentos a partir de solicitudes, Cronoldgico 2021/06/09
de Zumbahua 6rdenes recibidas, informacion | certificados, (fechas) 2020/01/05
obtenida o necesidades oficios.
detectadas.
Area Contable
Responsable Funcidn Tipos de Tipo de
documentos ordenacién de | Ejemplo
documentos
Contadora Registrar todas las Registro de Gastos 2022/03/31
operaciones econémicas que e Ingresos, rol de Cronoldgico 2022/02/28
se lleven a cabo dentro del pagos, (fechas) 2022/01/31

GAD.

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana




Tabla N° 4: Metadatos del Area de Secretaria

Metadatos del Area de Tesoreria

ETIQUETA: TES
SERIE: DOCUMENTO COMERCIAL
SUBSERIE: FACTURA

Técnicos
Tipo de archivo Formato de archivo Tiempo/fecha de creacion
Excel Célculo 08 diciembre 2021
Tipo de ordenacion
Ordenacién numérica Ordenacion alfabética Ordenacion alfanumérica
v
Material de archivo
Nombre Caracteristica Ubicacion
Carpetas de cartulina Uso de unidad de conservacion o de Mobiliario (estanteria)
almacenamiento
Carpeta colgante o suspension Se instalan los expedientes de consulta Mobiliario (estanteria)
frecuente.
Los expedientes cuyos tramites hayan
Caja de archivo concluido se guardaran en las cajas de Mobiliario (estanteria)
carton hasta su transferencia al archivo
central
Son carpetas de carton, de lomo ancho
Biblioratos con anillas metalicas, sirven para Mobiliario (estanteria)
archivar secuencialmente los
expedientes o0 documentos.

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



Tabla N° 5: Metadatos del Area de Secretaria

Metadatos del Area de Secretaria

ETIQUETA: SRIA.
SERIE: INFORES
SUBSERIE: INFORME MSENSUL

Técnicos

Tipo de archivo

Formato de archivo

Tiempo/fecha de creacion

Proyecto de adultos mayores,
Proyecto erradicacion de trabajo
infantil ( ETI)

Word, Excel, Pdf

12 diciembre 2020

Tipo de ordenacion

Ordenacion numérica

Ordenacion alfabética

Ordenacion alfanumérica

v" (cronoldgica por fecha)

Material de archivo

Nombre

Caracteristica

Ubicacion

Carpetas de cartulina

Uso de unidad de conservacion o de
almacenamiento

Mobiliario (estanteria)

61

Carpeta colgante o suspension

Se instalan los expedientes de consulta
frecuente.

Mobiliario (estanteria)

Caja de archivo

Los expedientes cuyos tramites hayan

concluido se guardaran en las cajas de

carton hasta su transferencia al archivo
central

Mobiliario (estanteria)

Biblioratos

Son carpetas de carton, de lomo ancho
con anillas metalicas, sirven para
archivar secuencialmente los
expedientes o0 documentos.

Mobiliario (estanteria)

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



Tabla N° 6: Metadatos del Area de Contabilidad

Metadatos del Area de Contabilidad

ETIQUETA: CTADO.
SERIE: FINANCIERA

SUBSERIE: ESTADO DE RESULTADOS

Técnicos

Tipo de archivo

Formato de archivo

Tiempo/fecha de creacion

Informe Financiera

Word, Excel, Pdf

12 diciembre 2020

Tipo de ordenacion

Ordenacion numérica

Ordenacion alfabética

Ordenacion alfanumérica

v" (cronoldgica por fecha)

Material de archivo

Nombre

Caracteristica

Ubicacion

Carpetas de cartulina

Uso de unidad de conservacion o de
almacenamiento

Mobiliario (estanteria)

62

Carpeta colgante o suspension

Se instalan los expedientes de consulta
frecuente.

Mobiliario (estanteria)

Caja de archivo

Los expedientes cuyos tramites hayan

concluido se guardaran en las cajas de

carton hasta su transferencia al archivo
central

Mobiliario (estanteria)

Biblioratos

Son carpetas de cartdn, de lomo ancho
con anillas metalicas, sirven para
archivar secuencialmente los

expedientes o documentos.

Mobiliario (estanteria)

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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TECNICAS DE ORDENACION DE DOCUMENTO EN EL GAD PARROQUIAL

La documentacion que ingresa al Gad parroquial de Zumbahua en la &rea administrativa ya sea

informes mensuales de los técnicos de proyectos, informes mensuales de salida de la maquinaria,

informes de programas sociales, solicitudes dirigido al Sr alcalde del canton , presidentes de juntas

parroquiales, invitaciones a diferentes programas de la comunidad o cantdn, se colocara de acuerdo

al valor que tenga cada uno ya sea archivo de gestion activo, intermedio o histérico, en estanterias

de forma cronoldgica, numérica, alfabética y alfanumérico.

Sistemas de archivar documentos

Tabla N° 7: Sistema de archivar

Cronologico

Numeérico

Alfabético

Alfanumérico

Lic. Luis Ugsha
03 de enero del 2019
Sr. Jorge Toaquiza

7 de Febrero del 2020

Oficio N° 0564203-2

Oficio N° 0564204-2

Oficio N° 0564205-2

Emite: Belafio
Toaquiza Ricardo
Remite: Cuzco Ushco

Zoila.

2020 Ante Bafio, Luis
2021 Chaluisa Duque,
Maribel

2022 Hidalgo Pallo,

Yulisa

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Tabla N°8: Conservacion de documentos

Para la conservacion de documentos consignados al archivo, una vez finiquitado el

proceso de gestion se debe seguir las siguientes descripciones de las series documentales:

1. Eliminar los fondos innecesarios y duplicados.

2. Registrar todos los documentos que pertenecen al archivo diariamente.

3. Usarlas técnicas establecidos para el archivo, de tal manera que el servicio en la
entidad se oportuna.

4. Antes de archivar un documento o carpeta se debe revisar bien su contenido.
Archivar los documentos que son de frecuente uso en un lugar visible y de facil
acceso.

6. No saturar dentro de una carpeta una cantidad de papeles que sobrepase el
promedio normal de 100 hojas.

7. No llenar completamente las gavetas.

8. Cuando se tiene documentos pequefios se les grapara en una hoja normal.

9. Utilizar rétulos y guias de colores para una mayor facilidad de manejo del

archivo.

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



TRANSFERENCIA DE DOCUMENTO DE ACUERDO AL CICLO VITAL DEL
ARCHIVO

Tabla N° 9: Transferencia de documentos

Para efectuar la transferencia de documentos se deberd realizar una revision
total de la documentacion que se va transferir al archivo general, teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

e Antes de guardar los documentos en las cajas de archivos, se comprobara
gue no falte ningiin documento dentro de los expedientes o expedientes
dentro de la serie documental.

e Verificar la ordenacion correcta (numérica, alfanumérico, alfabética) de
los documentos

e Separar, si no se ha hecho con anterioridad, todas las copias, duplicados,
borradores y todos los documentos que no estén relacionados
directamente con el asunto o actividad para el cual se ha creado el
expediente.

e Los expedientes deben estar libres de clips, grapas, gomas, carpetas de
plastico o cualquier otro elemento que pudiese afectar su conservacion.

e Las carpetas colgantes seran sustituidas por carpetas de cartulina y las

carpetas anillas (A-Z) por cajas de archivo normalizado

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



FORMATOS DE CONTROL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Tabla N° 10: Recepcion de documento

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fechay hora

Remitente

Referencia del documento

Recibi conforme

12/02/2022
14:50 pm

GAD parroquial de

Guangaje

Listado de adultos mayores

N

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

MODELO DE FORMATO DE REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE
DOCUMENTO

Tabla N° 11: Registro de documento
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REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTO

Registro | Procedencia | Remitente Clase de Dirigido Fecha de Fecha de Asuntos Anexos | Enviado
N° documento origen registro
01 GAD Presidente Registro Presidente | 20/3/2020 | 21/03/2020 | Control | Adjuntar v
parroquial Ivan del GAD de una
de Carrién parroquial asistencia | copia
Guangaje de
Zumbahua

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana




MODELO DE FORMATO DE REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

Tabla N° 12: Registro de salida de documento

REGISTRO DE SALIDA DE DOCUMENTOS

parroquial de
Guangaje Ivan

Carrion

N° Fecha Destinatario Referencia Anexos
documento
03 20/04/2020 Presidente del GAD Planos del mercado Fotografia de los

planos

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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MODELO DE FORMATO DE LA TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Tabla N° 13: Tabla de plazo de conservacion

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL.: Recaudacion de fondos del GAD parroquial de Zumbahua

PLAZOS DE CONSERVACION DISPOSICION TECNICA PE
DOCUMENTAL FINAL SELECCION
= () @) <
SUBSERIE z = 3 S < = 4
DOCUMENTAL O r = T BASELEGAL 2 - Lu <
a =z B9 ¥ = 42 1 B
4 @3 £ & = & § £
© z T = e 8}
Recaudacion de Regla técnica nacional
fondos para la v para la organizacion y v v
construccién de mantenimiento de los
un CDI archivos publicos

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Tabla N° 14: Inventario general
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INVENTARIO EXPEDIENTE UBICACION ELIMINACION
N° Fecha de Nombre de Contenido | Numero Recibe Namero | Ndmero de Observacion Fecha de Realizado
ingreso documento de folio de caja | soporte eliminacion
04 14/05/2020 Proyecto de Planimetria Arquitecto 25 E654321 Culminacion de la | 20/05/2022 v
construccion Lulio construccion del
del mercado 002823 Fiallos mercado Rumi
Rumimi Nawi Nawi

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana




FLUJOGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL GAD PARROQUIAL DE

ZUMBAHUA
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Gestion de Archivos

Departamento de Direccion
Administrativa

Archivo General

Archivos Histéricos

Ingreso  de la  documentacion
(informes mensuales de los técnicos de
proyecto, informes mensuales de
salida de la maquinaria, informes de
programas  sociales,  solicitudes
dirigido al Sr alcalde del canton,
presidentes de juntas parroquiales,
invitaciones a diferentes programas de
la comunidad o cantdn)

v

Clasifica Documentacién

v

Expurgo de la documentacién

Organizacion en carpetas de forma
cronoldgica, numérica, alfabética y
alfanumérica.

Registro de toda la
documentacion

|

¢Existen

documentos

Sl

Recibe la documentacion
menos utilizada

v

Registro de toda
la documentacién
patrimonial

V

Conservacién permanente
y de relevancia para la
historia y memoria
nacional en estanterias de
forma cronoldgica,
numeérica, alfabética vy
alfanumérica.

pasivos los
cuales ya no
se utiliza?

Conservacién temporal en
estanterias las carpetas de
forma cronoldgica,
numeérica, alfabética y

alfanumeérica.

FIN

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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Gestion de Archivo

Archivo

Ingreso  de la documentacién
(informes mensuales de los técnicos
de proyecto, informes mensuales de
salida de la maquinaria, informes de
programas  sociales, solicitudes
dirigido al Sr alcalde del cantdn,
presidentes de juntas parroquiales,
invitaciones a diferentes programas
de la comunidad o cantén)

Clasifica Expurgo de la
documentacion

Documentacion

Archivo

Archivo

Conservacion
temporal en [ No
estanterias las
carpetas de forma
cronoldgica,
numeérica, alfabética
y alfanumérica.

Organizacion en
carpetas de forma
cronoldgica,
numérica, alfabética
y alfanumérica

(Existen
documentos
pasivos los cuales

Registro de toda la <
documentacion

ya no se utiliza?

Recibe la documentacion
menos utilizada

Registro de toda la

documentacion
patrimonial

Conservacion permanente y de
relevancia para la historia y memoria
nacional en estanterias de forma
cronoldgica, numérica, alfabética y
alfanumérica.

Recibe toda
documentacion

la

FIN

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana



PRESUPUESTO DE LA PROPUESTA

Tabla 15: Presupuesto
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NUmero Descripcion Cantidad Precio Precio total
unitario
1 Resma de papel Bond 2 10 ctv. 20%
2 Impresiones 75 15cntv 11$
3 Empastado 3 10$ 30%
4 CD grafiado 3 5% 15$
5 Gastos varios - - 30%
TOTAL DE - - - 106 $
PRESUPUESTO

Fuente: Documentos del GAD parroquial de Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

CONCLUSIONES

e Un correcto manejo de gestion documental facilita la administracion de los documentos

y puntualidad en la recuperacién de la informacion generado una buena imagen al

interior del entorno institucional.

e La elaboracion de los formatos en el modelo de gestion documental permitira al

personal administrativo del GAD Parroquial a que el trabajo dentro de la institucion sea

eficiente y a la vez optimizar el tiempo.

e Al concluir este proyecto de investigaciones establece que la falta de socializacion del

proceso y normativas en la documentacion al personal administrativo del GAD
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Parroquial de Zumbahua, genera la carencia de conocimientos suficientes sobre la
organizacion documentaria.
Para optimizar el tiempo de tramites se ha realizado formatos y modelos de la gestion

documental de manera detallada.

RECOMENDACIONES

Se debe poner en préctica los procedimientos de gestion documental creados en el
modelo funcional con el objetivo de mejorar la organizacion interna y facilite la correcta
ejecucidn de las diferentes actividades en el GAD Parroquial de Zumbahua.

Es de vital importancia que se efectué capacitaciones al personal administrativo en
temas de documentacién, archivo y normativa que rige para los procesos de
documentacion que realicen en el GAD Parroquial de Zumbahua.

Destinar un espacio fisico que se utilice Unicamente para la conservacion de los
documentos del GAD Parroquial de Zumbahua utilizando los archivadores, armario o
estanterias metalicas como lo establece la normativa.

Se recomienda hacer uso del modelo funcional con el objetivo de optimizar el tiempo
y prestar un servicio eficiente a los individuos quienes requieran de alguna informacion

del GAD parroquial de Zumbahua.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

9.1.Conclusiones

Tomando en cuenta la informacidn recabada en los anteriores capitulos y basandose en los

objetivos planteados del presente proyecto de investigacion se concluye que:
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Para conocer los modelos de gestion documental se realizd una indagacion profunda
mediante revision bibliografica documental, revistas cientificas, libros y se identificd
los siguientes modelos: funcional y técnico, también la investigacion est4 basada en la
Norma ISO 15489 y Norma Técnica de Gestion Documental de Archivo de la entidad
publica vigente la cual apoya en cuanto a fundamentacién cientifica y técnica de la
investigacion. Por otro lado, el modelo funcional y técnico esta basado en la normativa
ISO 15489 porque, dicha norma hace hincapié al disefio de sistemas de Gestion de
documentos fisicos y electronicos.

El andlisis de la gestion documental se lo cumplié mediante un estudio bibliografico
documental, revistas cientificas, libros, ademas se ejecutd un cuestionario de 28
preguntas al personal administrativos del GAD Parroquial de Zumbahua, de tal manera
indicaron que existe una deficiencia referente a los procesos de la gestion documental
(incorporacion, registro, clasificacién, almacenamiento, acceso, trazabilidad vy
disposicién de documentos).

Para mostrar un modelo de gestion documental basado en la norma ISO 15489 y Norma
Técnica de Gestion Documental de Archivo de la entidad publica se desarroll6 un
modelo Unico y exclusivamente para el GAD parroquial de Zumbahua, la cual tiene
como finalidad conservar la documentacién de manera ordenada y clasificada dentro

del &rea administrativo.

9.2. Recomendaciones

Se recomienda seguir mejorando cada uno de los procesos de la gestion documental en
el GAD parroquial de Zumbahua para asegurar la calidad en el servicio y la satisfaccion

de los moradores de la parroquia que realizan tramites en esta dependencia.
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Se recomienda el uso del as nuevas formas de archivar documentos, en especial aquellas
que se enfocan en el uso de herramientas informéticas, para garantizar una adecuada
administracién documental, asi como respaldo fisico y digital de la informacion.

Se recomienda a las autoridades del GAD Parroquial de Zumbahua, la implementacion
de un sistema de gestion documental aplicando la Norma MoReq, porque esta norma
esta disefiada para la gestion de documentos electronicos de archivo (MoReq) e incide
especialmente en los requisitos funcionales de la gestion de documentos mediante un

sistema de gestion de documentos electronicos de archivo.
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11. ANEXO
ANEXO 1. ENCUESTA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
% FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
st CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL
INDICACIONES

e Laencuesta es anonima y las respuestas son confidenciales
e Sele recomienda responder con la mayor sinceridad posible.
e Seleccioné la alternativa que Ud. crea conveniente

SEXO
MUJER( )

HOMBRE ( )

ENCUESTA DIRIJIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL GAD PARROQUIAL DE
ZUMBAHUA
DIMENSION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION SIEMPRE CASI RARA | NUNCA
SIEMPRE VEZ

1. ¢Verifica y controla los documentos que
ingresan al GAD Parroquial Zumbahua?

2. ¢Realiza la captura digital de los documentos
que ingresan al GAD Parroquial Zumbahua?

3. (lIdentifica la procedencia de la documentacion

que ingresan al GAD Parroquial Zumbahua?

4. ¢ldentifica las series documentales que ingresan
al GAD Parroquial Zumbahua para su
consiguiente disposicion?

DIMENSION: REGISTRO DE DOCUMENTOS

1. (;Considera como punto de partida las normas,
acciones o acuerdos para la creacion de
documentos?

2. (;Considera usted que es necesario dejar en
constancia la creacién de un documento en un
sistema de gestion de documentos?

3. ¢Cree usted que el registro de los documentos
garantiza al usuario el control y seguimiento de
la documentacion recibida?

4. (Utiliza normativas para cumplir con los
procedimientos internos?

DIMENSION: CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

1. (Elabora los documentos de manera escalonada
con distinciones y categorias?




2. ¢ Utiliza formatos para distinguir los
documentos de otras dependencias?

3. (Organiza los documentos con criterios
adecuados?

4. (;Agrupala documentaciéon por categorias para
PA
su posterior ubicacion de acuerdo a algin
cuadro de clasificacion?

DIMENSION: ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS

1. ¢Gestiona el servicio de empastado o
encuadernado del acervo documentario?

2. (Guarda la documentacion para evitar
deterioros y contactos con agentes patégenos?

3. ¢Realiza periédicamente copias de seguridad de
sus documentos digitales?

4. ¢Elaboralos documentos con certeza
acompaiiadas de la rubrica y sello para
garantizar su autenticidad?

DIMENSION ACCESO DE DOCUMENTOS

1. ¢Hace cumplir los derechos para el acceso a la
documentacion de personas autorizadas?

2. (Establece protocolos de acceso a la
documentacién para el personal interesado?

3. ¢Cumple con las politicas de acuerdo al marco
legal vigente o condiciones para acceder a la
documentacion?

4. (lIdentifica los documentos con valor
informativo y confidencial?

DIMENSION TRAZABILIDAD DE DOCUMENTO

1. ¢(Vela por la adecuada utilizacion de la
informacién que poseen los documentos?

2. (ldentifica de manera exacta la documentacion
que fue enviada a otras dependencias?

3. ¢Utiliza la indizacién de los documentos para su
ubicacion y recuperacion inmediata?

DIMENSION: DISPOSICION DE DOCUMENTO

1. ;Cumple con el plazo de conservacion establecida en
su dependencia?

2. ¢Conserva los documentos que serin objeto de
consulta?

3. ¢Conoce las fases del ciclo vital de los documentos?

4. ¢Realiza la transferencia de los documentos de
acuerdo al periodo de retencion?
5.  ¢Cumple con las disposiciones legales para la

eliminacion de los documentos?

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXO 2. VALIDACION DEL INSTRUMENTO

* UNIVERSIDAD m Carrera de
- TECNICA DE -] Gestién de la
COTOPAXI ] Informacién Gerencial
/

Latacunga, 25 de mayo 2022

Doctor Edwin Vésquez Erazo

DIRECTOR DE DESARROLLO ACADEMICO UTC

Presente.

De mi consideracion:

Yo, Mayra Viviana Cuzco Cassola, cédula de identidad: 0503703514, estudiante de Noveno
Ciclo paralelo “A” de la Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial, de la Modalidad de
Titulacién: Proyecto de Investigacion: “Analisis de la Gestion Documental en el GAD
Parroquial Zumbahua, dentro de los requerimientos es validar.los instrumentos que serin
aplicados en mi estudio investigativo, conocedora de su trayectoria académica y profesional,
me he tomado la libertad de elegirlo como Juez Experto para revisar el contenido del
cuestionario y la ficha de observacién que sera aplicados en el GAD Parroquial Zumbahua.

Por la atencién que dé a la presente le quedo muy agradecida.

Atentamente

/N

Mayra Viviana Cuzco Cassola.
Estudiante de Noveno Ciclo paralelo “A”
Carrera de Gestion de la Informacion Gerencial

Adjunto: 1. Oficio Solicitud Validacién de instrumento.
2. Formatos de Validacién de instrumento.
3. Instrumentos para validacion.
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VALIDACION DE INSTRUMENTO

DIMENSIONES PROCESOS
DE GESTION
DOCUMENTAL.

1. INCORPORACION
DE DOCUMENTOS

2. REGISTRO DE
DOCUMENTOS

3. CLASIFICACION DE
DOCUMENTOS

4. ALMACENAMIENTO
DE DOCUMENTOS

5. ACCESO DE
DOCUMENTOS

6. TRAZABILIDAD DE
DOCUMENTOS

7. DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

)(

GRACIAS POR SU COLABORACION

G%,,

’—’-——Ja‘_g-;;.? Gazo ? ‘)'D

o, Fdwin
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ANEXO 3. CONSENTIMIENTO DE LOS ENCUESTADOS

" UNIVERSIDAD = FACULTAD DE
- TECNICA DE = CIENCIAS
- COTOPAXI e ADMINISTRATIVAS
/
Zumbahua, 25 de mayo de 2022
Ing.
Ricardo Toaquiza

PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL ZUMBAHUA

Presente
De mi consideracién:

Reciba un atento y cordial saludo, de parte de Cuzco Cassola Mayra Viviana con C.I
050370351-4 estudiante de Noveno Ciclo paralelo “ A”, de la Carrera de Licenciatura
en Secretariado Ejecutivo Gerencial, Facultad Ciencias Administrativas y Economicas,
Universidad Técnica de Cotopaxi, me dirijo a usted para solicitarle de la manera mas
gentil nos permita realizar el estudio de investigacion para el proceso de titulacién con
el tema Analisis de la Gestion Documental del Gad parroquial Zumbahua, y de esta
manera poder llevar a cabo la actividad antes mencionada.

Razén por la cual se espera contar con su autorizacién, expresamos nuestro
agradecimiento por la atencion a la petici6n.

Atentamente

!rr" o

—=1 7

{ " .
— . 'GAD PARRCOU!A
,@L ............................. ' u! RURAL DE ZUMBAHUA

MAYRA VIVIANA CUZCO CASSOLA —
76 MAY 1!

Estudiante
RECF.FQ‘.QJ CE DOCUU

m}Q Secretarnas
e M= S

C.I 050370351-4

Hora:
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ANEXO 4. RESULTADO DE LA ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL

ADMINISTRATIVO DEL GAD PARROQUIAL DE ZUMBAHUA.

DIMENSION: INCORPORACION DE DOCUMENTOS

1. ¢Verificay controla los documentos que ingresan al GAD Parroquial Zumbahua?

Tabla N° 3: Verificacion y control de documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 3 20%
RARA VEZ 9 60%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 1: Verificacion y control de documentos

1. ¢Verifica y controla los documentos que
ingresan al GAD Parroquial Zumbahua?

B SIEMPRE
CASI SIEMPRE
RARA VEZ
NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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Anélisis e interpretacion

De los 100% del personal administrativo encuestados, en relacion a la recepcion de documentos
que ingresa a la dependencia, se obtuvo que un 13% del personal administrativo siempre lo
hacen, mientras que un 20% casi siempre, el 60% rara vez y el 7% nunca lo hacen. Por lo tanto,
manifiestan que en su mayoria el personal administrativo rara vez realizan la recepcién de
documentos al momento que ingrese al GAD Parroquial de Zumbahua, lo cual demuestra que

la gestion documental en cuanto a la dimensién mencionada es inadecuada.
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2. ¢Realiza la captura digital de los documentos que ingresan al GAD Parroquial

Zumbahua?

Tabla N° 4: Captura digital de los documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 5 33%
RARA VEZ 2 13%
NUNCA 6 40%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Graéfico N° 2: Captura digital de los documentos

2. ¢Realiza la captura digital de los
documentos que ingresan al GAD Parroquial
Zumbahua?

34%
13%

W SIEMPRE

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, en relacién a la captura digital de los

documentos el 13%siempre lo hacen, se obtuvo que un 33% casi siempre, mientras que el 13%

rara vez y el 40% nunca lo realizan. Por lo tanto, afirman que més de la mitad del personal

administrativo nunca realiza la captura digital de los documentos, solo el 33% casi siempre lo

hace.
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3. ¢ldentifica la procedencia de la documentacion que ingresan al GAD Parroquial

Zumbahua?

Tabla N° 5: Identificacién de la procedencia de la

documentacion

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 4 27%
RARA VEZ 9 60%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Graéfico N° 3: Identificacion de la procedencia de la

documentacioén

3. ¢ldentifica la procedencia de la
documentacion que ingresan al GAD

Parroquial Zumbahua?

0% 3%

SIEMPRE
CASI SIEMPRE
RARA VEZ
NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestado, en cuanto la identificacion de la procedencia

del documento que ingresa a la dependencia el 13% siempre lo realizan, el 27% casi siempre y

el 60% del personal administrativo rara vez lo hace y el 0% nunca. Por lo tanto, afirman que

mas de la mitad del personal administrativo rara vez realiza la respectiva identificacion de la

procedencia del documento al momento que ingresa a la dependencia.
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4. ¢ldentifica las series documentales que ingresan al GAD Parroquial Zumbahua

para su consiguiente disposicion?

Tabla N° 6: Identificacion de las series documentales

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 3 20%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 10 67%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 4: ldentificacion de las series documentales

4. ;Identifica las series documentales que
ingresan al GAD Parroquial Zumbahua
para su consiguiente disposicion?

B SIEMPRE

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, en relacién a la serie de documentos que
ingresa a la dependencia, se obtuvo que un 20% del personal administrativo siempre realiza la
identificacion, mientras el 7 % casi siempre por otro lado el 67% rara vez lo hace y el 7 %
nunca. Por lo tanto, se observa que mas de la mitad del personal administrativo no realiza de
forma adecuada la identificacién de los documentos, lo cual demuestra que solo un 20% del
personal administrativo cumple con lo que dice la normativa en relacion a la gestion

documental.



DIMENSION: REGISTRO DE DOCUMENTOS
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1. ¢Considera como punto de partida las normas, acciones o acuerdos para la

creacion de documentos?

Tabla N° 7: Normativas para la creacion de documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 1 7%
NUNCA 12 80%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N° 5: Normativas para la creacion de documentos

1. ¢Considera como punto de partida las
normas, acciones o acuerdos para la

creacion de documentos?

m SIEMPRE
CASI SIEMPRE
RARA VEZ
NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestado, indican que tan solo el 7% siempre

consideran como punto de partida las normas, acciones o acuerdos para la creacion de

documentos, el otro 7% casi siempre acatan dichas acciones, por otro lado, el 7% del personal

administrativo rara vez lo realiza y el 80% nunca lo hace. Por lo tanto, se puede evidenciar que

mas de la mitad del personal administrativo no se rige a las normas establecidas de la gestion

documental, es decir que la gestion en la dependencia es deficiente en la formalizacién de

documentos.
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2. ¢Considera usted que es necesario dejar en constancia la creacion de un

documento en un sistema de gestion de documentos?

Tabla N° 8: Constancia de la creacion de documento

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 13 87%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 6: Constancia de la creacion de documentos

2. ¢Considera usted que es necesario dejar en
constancia la creacién de un
documento en un sistema de gestion de
documentos?

W SIEMPRE
CASI SIEMPRE
RARA VEZ
()

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Andlisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestado, el 7% expresan que siempre dejan en
constancia la creaciéon de un documento en un sistema de gestion de documentos, el otro 7%
casi siempre, el 0% rara vez, mientras que el 87% nunca lo realizan. Por lo tanto, se puede
afirmar que en un 87% del personal administrativo no consideran que es necesario dejar en
constancia la creacién de un documento en un sistema de gestion de documentos, como

consecuencia lleva a la pérdida de documentos de la dependen.



96

3. ¢Cree usted que el registro de los documentos garantiza al usuario el control y

seguimiento de la documentacién recibida?

Tabla N° 9: Registro de documentos

Alternativa Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 3 20%
RARA VEZ 9 60%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 7: Registro de documentos

3. ¢Cree usted que el registro de los
documentos garantiza al usuario el control y
seguimiento de la documentacion recibida?

W SIEMPRE
CASI SIEMPRE
RARA VEZ
NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestado, el 13% afirman que siempre el registro de
los documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la documentacion recibida, el
20% casi siempre, mientras que el 60 % y el otro 7% nunca. Por lo tanto, se puede observar
que mas de la mitad del personal administrativo no consideran que el registro de los
documentos garantice al usuario el control, el seguimiento de la documentacion recibida al
momento del ingreso a la dependencia.
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4. ¢Utiliza normativas para cumplir con los procedimientos internos?

Tabla N° 10: Procedimientos internos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 11 73%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N° 8: Procedimientos internos

4. ¢Utiliza normativas para cumplir con los
procedimientos internos?

7% M13‘V B SIEMPRE
2 CASI SIEMPRE
RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% siempre utilizan normativas para
cumplir con los procedimientos internos, se obtuvo que un 13% del personal administrativo
casi siempre lo hacen, mientras que el 73% rara vez y el 7% nunca lo utilizan. Por lo tanto, se
afirma que mas de la mitad del personal administrativo rara vez hacen uso de las normativas
para cumplir con los procedimientos internos de la dependencia en cuanto a la gestion

documental.
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DIMENSION: CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

1. ¢Elabora los documentos de manera escalonada con distinciones y categorias?

Tabla N° 11: Categorizacién de documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 3 20%
RARA VEZ 8 53%
NUNCA 2 13%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 9: Categorizacion de documentos

1. ;Elabora los documentos de manera
escalonada con distinciones y categorias?

H SIEMPRE

13% 13%

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, afirman que el 13% siempre elaboran los
documentos de manera escalonada con distinciones y categorias, se obtuvo que un 20% del
personal administrativo casi siempre lo hacen, mientras que el 53% rara vez y el 13% nunca lo
elaboran. Por lo tanto, se observa que méas de la mitad del personal administrativo rara vez

elaboran los documentos de manera escalonada con distinciones y categorias.



2. ¢Utiliza formatos para distinguir los documentos de otras dependencias?

Tabla N° 12: Formatos de distinciéon de documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 11 73%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N°10: Formatos de distincion de documentos

2. ¢Utiliza formatos para distinguir los
documentos de otras dependencias?

7% 3%

u SIEMPRE

CASI SIEMPRE
RARA VEZ
NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 13% afirman que siempre utilizan los

formatos para realizar la distincion de documentos de diferentes dependencias, se obtuvo que

un 7% del personal administrativo casi siempre lo hacen, mientras que el 73% raravez y el 7%

nunca lo utilizan. Por lo tanto, se observa que més de la mitad del personal administrativo rara

vez hacen uso de los formatos para distinguir los documentos de otras dependencias esto indica

gue no toma en consideracion el cuadro de clasificacion que sugiere la norma ISO 15489 para

la gestion de documentos.



3. ¢Organiza los documentos con criterios adecuados?

Tabla N° 13: Organizacion de documentos

Alternativa Respuestas

Frecuencia

Porcentaje

SIEMPRE

1

7%

CASI SIEMPRE

2

13%

RARA VEZ

1

7%

NUNCA

11

73%

Total

15

100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N° 11: Organizacion de documentos

3. ¢Organiza los documentos con criterios
adecuados?

7‘%13(y B SIEMPRE
()

7%

CASI SIEMPRE
RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% indican que siempre organizan los
documentos con criterios adecuados, se obtuvo que un 13% casi siempre lo hacen, mientras
que el 7% rara vez y el 73 % nunca. Por lo tanto, se puede evidenciar que mas de la mitad del
personal administrativo nunca organizan los documentos con criterios adecuados, dando como

resultado la saturacion y la pérdida de documentos.
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4. ¢Agrupa la documentacion por categorias para su posterior ubicacion de acuerdo a algin

cuadro de clasificacion?

Tabla N° 14: Agrupacion de documentos por categoria

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 11 73%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N°12: Agrupacién de documento por categoria

4. i Agrupa la documentacion por categorias
para su posterior ubicacion de acuerdo a algun
cuadro de clasificacion?

o  SIEMPRE
(1]
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13% CASI SIEMPRE
RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% aseguran que siempre agrupan la
documentacion por categoria para su posterior ubicacion de acuerdo a un cuadro de
clasificacion, se obtuvo que un 13% casi siempre lo hacen, mientras que el 73% rara vez y el
7% nunca agrupan los documentos de manera adecuada. Por lo tanto, se puede evidenciar que
mas de la mitad del personal administrativo rara vez agrupan la documentacion por categoria
para su posterior ubicacion, esto significa que no toman en consideracion la tabla de

categorizacion realizada por la norma ISO 15489 para la gestién de documentos.



DIMENSION: ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS

1. ¢Gestiona el servicio de empastado o encuadernado del acervo documentario?

Tabla N° 15: Empastado del documento

Alternativa Respuestas | Frecuencia [ Porcentaje
SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 2 13%
NUNCA 11 73%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N°13: Empastado del documento

1. ¢Gestiona el servicio de empastado 0
encuadernado del acervo documentario?

m SIEMPRE

CASI SIEMPRE

RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% expresan que siempre gestionan el

servicio de empastado o encuadernado del acervo documentario, se obtuvo que un 7% del

personal administrativo casi siempre lo hacen, mientras que el 13% rara vez y el 73% nunca lo

realizan. Por lo tanto, se observa que mas de la mitad del personal administrativo nunca

gestiona el servicio de empastado o encuadernado del acervo documentario esto ocasiona dafos

fisicos de los documentos.



2.
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¢Guarda la documentacion para evitar deterioros y contactos con agentes patégenos?

Tabla N° 16: Evitar deterioros y contacto con agentes

patdgenos
Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 10 67%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N°14: Evitar deterioros y contactos con agentes
patégenos

2. ¢Guarda la documentacidn para evitar
deterioros y contactos con agentes patdgenos?

H SIEMPRE
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NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 13% aseguran que siempre guardan la

documentacidn para evitar deterioros y contactos con agentes patdégenos, se obtuvo que un 13%

casi siempre lo hacen, mientras que el 67% rara vez y el 7% nunca lo realizan. Por lo tanto, se

observa que mas de la mitad del personal administrativo rara vez guarda la documentacion para

evitar deterioros y contactos con agentes patdgenos, es decir, les da poca importancia a los

agentes anteriormente mencionados.



3.

¢ Realiza periédicamente copias de seguridad de sus documentos digitales?

Tabla N° 17: Elaboracién de copias de seguridad de los
documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 12 80%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 15: Elaboracién de copias de seguridad de los
documentos

3. ¢Realiza periddicamente copias de
seguridad de sus documentos digitales?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% afirman que siempre realizan

periédicamente copias de seguridad de sus documentos digitales, se obtuvo que un 7% del

personal administrativo casi siempre lo hacen, mientras que el 80% rara vez y el 7% nunca lo

realizan. Por lo tanto, se observa que mas de la mitad del personal administrativo rara vez

realizan periodicamente copias de seguridad de sus documentos digitales, esto trae como

consecuencia la perdida de documentos ingresados a la dependencia.



4. ¢Elabora los documentos con certeza acompafadas de la

garantizar su autenticidad?

Tabla N° 18: Autenticidad de documentos

Alternativa Respuestas | Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 2 13%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 10 67%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 16: Autenticidad de documentos

4. ;Elabora los documentos con certeza
acompanfiadas de la rubrica y sello para
garantizar su autenticidad?
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NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

105

rubrica y sello para

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 13% manifiestan que siempre, elaboran

los documentos con certeza acompafiadas de la rubrica y sello para garantizar su autenticidad,

se obtuvo que un 13% casi siempre lo hacen, mientras que el 67% rara vez y el 7% nunca lo

realizan. Por lo tanto, se puede evidenciar que mas de la mitad del personal administrativo rara

vez elabora los documentos con certeza acompafiadas de la rabrica y sello para garantizar su

autenticidad esto trae como consecuencia la perdida de autenticidad y seguridad del

documento.



DIMENSION ACCESO DE DOCUMENTOS
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1. ¢Hace cumplir los derechos para el acceso a la documentacién de personas autorizadas?

Tabla N° 19: Derecho de acceso a la documentacién

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 6 40%
NUNCA 6 40%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N° 17: Derecho de acceso a la documentacion

1. ¢Hace cumplir los derechos para el acceso
a la documentacién de personas
autorizadas?
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RARA VEZ

NUNCA

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% expresan que siempre, hacen cumplir

los derechos para el acceso a la documentacion de personas autorizadas, se obtuvo que un 7%

casi siempre lo hacen, mientras que el 13% rara vez y el 7% nunca. Por lo tanto, se observa

que mas de la mitad del personal administrativo rara vez elaboran los documentos con certeza

acomparfiadas de la rabrica y sello para garantizar su autenticidad ya que no acatan con los

derechos y las normativas en relacion al acceso de la documentacion.



2.

¢Establece protocolos de acceso a la documentacion para el personal interesado?

Tabla N° 20: Protocolo de acceso a la documentacion

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 12 80%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 18: Protocolo de acceso a la documentacion

2. ¢Establece protocolos de acceso a la
documentacion para el personal
interesado?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que siempre establecen

protocolos de acceso a la documentacién para el personal interesado, se obtuvo que un 7% casi

siempre lo hacen, el 7% rara vez y el 80% nunca. Por lo tanto, se puede evidenciar que en su

mayoria del personal administrativo nunca establecen protocolos de acceso a la documentacion

para el personal interesado, es decir, no conservan los documentos asegurando su autenticidad,

fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de tiempo necesario
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3. ¢Cumple con las politicas de acuerdo al marco legal vigente o condiciones para acceder a

la documentacion?

Tabla N° 21: Politicas de acceso a la documentacién

Alternativa Respuestas | Frecuencia [ Porcentaje
SIEMPRE 5 33%
CASI SIEMPRE 5 33%
RARA VEZ 5 33%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Grafico N° 19: Politicas de acceso a la documentacion
3. ¢Cumple con las politicas de acuerdo al

marco legal vigente o condiciones para
acceder a la documentacion?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% expresan que siempre cumplen con
las politicas de acuerdo al marco legal vigente para acceder a la documentacion, se obtuvo que
un 20% casi siempre lo hacen, el 20% rara vez y el 53% nunca cumplen con las politicas de la
gestion documental. Por lo tanto, se puede observar que en su mayoria del personal
administrativo nunca cumplen con las politicas de acuerdo al marco legal vigente para acceder

a la documentacion.
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4. ¢ldentifica los documentos con valor informativo y confidencial?

Tabla N° 22: Documentos con valor informativo y

confidencial

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 7 47%
CASI SIEMPRE 7 47%
RARA VEZ 1 7%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N°20: Documentos con valor informativo y confidencial

4. ¢ Identifica los documentos con valor
informativo y confidencial?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que siempre identifican
los documentos con valor informativo y confidencial, se obtuvo que un 7% casi siempre lo
hacen, el 27% rara vez y el 60% nunca. Por lo tanto, se afirmar que en su mayoria el personal
administrativo nunca realiza las respectivas identificaciones de los documentos con valor

informativo y confidencial.



DIMENSION TRAZABILIDAD DE DOCUMENTO

1. ¢Vela por la adecuada utilizacion de la informacion que poseen los documentos?

Tabla N° 23: Utilizacion de informacion de manera

adecuada

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 6 40%
CASI SIEMPRE 6 40%
RARA VEZ 3 20%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 21: Utilizacién de informacién de manera

adecuada

1. ;Vela por la adecuada utilizacion de la
informacion que poseen los documentos?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que siempre velan por

la adecuada utilizacion de la informacion que poseen los documentos, se obtuvo que un 7%

casi siempre lo hacen, el 27% rara vez y el 60% nunca. Por lo tanto, se observa que més de la

mitad del personal administrativo nunca velan por la adecuada utilizacion de la informacion

ue poseen los documentos, es decir, no hay un seguimiento del “rastro” de un documento que
g

permita mantener un control adecuado de los procesos documentales desde que es incorporado

al sistema de gestion de documentos hasta que se aplica la disposicion final.
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2. ¢ldentifica de manera exacta la documentacion que fue enviada a otras dependencias?

Tabla N° 24: Documentacién enviada de otras
dependencias

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 5 33%
CASI SIEMPRE 5 33%
RARA VEZ 5 33%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 22: Documentacion enviada de otras dependencias

2. ¢ldentifica de manera exacta la
documentacion que fue enviada a otras
dependencias?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% expresan que siempre identifican de
manera exacta la documentacién que fueron enviada a otras dependencias, se obtuvo que un

7% casi siempre lo hacen, el 33% rara vez lo realizan y el 53% nunca.

Por lo tanto, se puede evidenciar que mas de la mitad del personal administrativo nunca
identifican de manera exacta la documentacion que fueron enviadas a otras dependencias, dicho
de otro modo, no existe un controlar de uso y movimiento de los documentos de forma que se

garantice la seguridad de los documentos.



3. ¢Utiliza la indizacion de los documentos para su ubicacion y recuperacion inmediata?

Tabla N° 25: Indizacién de documentos

Alternativa Respuestas | Frecuencia [ Porcentaje
SIEMPRE 4 27%
CASI SIEMPRE 8 53%
RARA VEZ 3 20%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 23: Indizacion de documentos

3. ¢Utiliza la indizacion de los documentos
para su ubicacion y recuperacion
inmediata?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que utilizan la indizacién
de los documentos para su ubicacién y recuperacion inmediata, se obtuvo que un 13% casi
siempre lo hacen, el 13% rara vez lo realizan y el 67% nunca. Por lo tanto, se puede evidenciar
que mas de la mitad del personal administrativo nunca utilizan la indizacion de los documentos
para su ubicacion y recuperacion inmediata, en otras palabras, no optimizan el tiempo, por

ende, no mantienen una buena organizacion de los documentos.



DIMENSION: DISPOSICION DE DOCUMENTO

1. ¢Cumple con el plazo de conservacion establecida en su dependencia?

Tabla N° 26: Plazo de conservacion

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 5 33%
CASI SIEMPRE 5 33%
RARA VEZ 5 33%
NUNCA 0 0%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N°24: Plazo de conservacién

1. ;Cumple con el plazo de conservacion
establecida en su dependencia?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 13% manifiestan que siempre cumplen

con el plazo de conservacion establecida en su dependencia, se obtuvo que un 13% casi siempre

lo hacen, el 7% rara vez lo realizan y el 67% nunca cumplen con lo establecido. Por lo tanto,

se puede observar que mas de la mitad del personal administrativo nunca cumplen con el plazo

de conservacion establecida en su dependencia, por consiguiente, lleva a la saturacion de

documentos innecesario.



2. ¢Conserva los documentos que seran objeto de consulta?

Tabla N° 27: Documentos de consulta

Alternativa Respuestas | Frecuencia [ Porcentaje
SIEMPRE 5 33%
CASI SIEMPRE 5 33%
RARA VEZ 4 27%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréfico N° 25: Documentos de consulta

2. ¢Conserva los documentos que seran objeto
de consulta?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Anélisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 13% manifiestan que siempre conservan
los documentos que posteriormente seran objeto de consulta, se obtuvo que un 7% casi siempre

lo hacen, el 67% rara vez lo realizan y el 13 % nunca.
Por lo tanto, se puede observar que mas de la mitad del personal administrativo rara vez
conservan los documentos, por consiguiente, lleva a la saturacion de documentos innecesario

en la dependencia.
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3. ¢Conoce las fases del ciclo vital de los documentos?

Tabla N° 28: Fases del ciclo vital de los documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 11 73%
NUNCA 1 7%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 26: Fases del ciclo vital de los documentos

3. ¢Conoce las fases del ciclo vital de los
documentos?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Andlisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que siempre han
conocido el ciclo de vida de los documentos, se obtuvo que un 13% casi siempre, el 73% rara
vez lo y el 7 % nunca. Por lo tanto, se puede evidenciar que mas de la mitad del personal
administrativo rara vez, han conocido las fases del ciclo vital de un documento, esto demuestra
gue no saben exactamente qué hacer con los documentos ingresados a la dependencia ya que

desconocen de las fases que debe cumplir un documento desde el momento de su creacion.
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4. ¢Realiza la transferencia de los documentos de acuerdo al periodo de retencion?

Tabla N° 29: Transferencia de los documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje

SIEMPRE 1 7%
CASI SIEMPRE 1 7%
RARA VEZ 11 73%
NUNCA 2 13%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 27: Transferencia de los documentos

4. ;Realiza la transferencia de los
documentos de acuerdo al periodo de

retencion?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua

Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Andlisis e interpretacion

Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% expresan que siempre realizan la
transferencia de documentos de acuerdo al periodo de retencion, se obtuvo que un 7% casi
siempre lo hacen, el 73% rara vez y el 13 % nunca. Por lo tanto, se puede establecer que mas
de la mitad del personal administrativo rara vez realizan la transferencia de documentos de
acuerdo al periodo de retencion, por consiguiente, existe un indice alto de falencia en cuanto a

la eliminacion y transferencia de documentos.



5. ¢Cumple con las disposiciones legales para la eliminacién de los documentos?

Tabla N° 30: Disposicion para la eliminacion de

documentos

Alternativa Respuestas Frecuencia | Porcentaje
SIEMPRE 1 %
CASI SIEMPRE 2 13%
RARA VEZ 10 67%
NUNCA 2 13%
Total 15 100%

Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Gréafico N° 28: Disposicién para la eliminacion de

documentos

5. ¢Cumple con las disposiciones legales
para la eliminacion de los documentos?
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Fuente: Personal Adtvo. del GAD Parroquial Zumbahua
Elaborado por: Cuzco Cassola Mayra Viviana

Analisis e interpretacion
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Del 100% del personal administrativo encuestados, el 7% manifiestan que siempre cumplen

con las disposiciones legales para la eliminacién de los documentos, se obtuvo que un 13%

casi siempre lo hacen, el 67% rara vez lo realizan y el 13 % nunca.

Por lo tanto, se puede observar que mas de la mitad del personal administrativo rara vez

cumplen con las disposiciones legales para la eliminacion de los documentos, es decir, no acata

las normativas y leyes que existe en cuanto a la gestion documental.
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Ejecucion de encuestas al personal administrativo del GAD parroquial de Zumbahua




