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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se desarrollo en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Mocache, se conté con la colaboracion del sefior Alcalde, la
Directora de Talento Humano, Secretario General, Funcionarios y todo personal
administrativo que labora en esta dependencia. La investigacion tiene como objetivo
determinar la creacion del departamento de archivo que permita la busqueda y agil de los
documentos de las diferentes areas del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del
cantén Mocache, por cuanto el archivo a través del tiempo ha pasado de ser un archivo
publico administrativo a ser una bodega de papeles almacenados sin ningin control,
expuesto a amenazas e inseguridades, creando retrasos en los procesos de gestion
documental al momento de requerir un documento las diferentes areas del gobierno
municipal, los usuarios externos, dando una mala imagen a esta entidad publica. Por lo
tanto esta necesidad se procedid a analizar la posibilidad de crear el departamento de
archivo para una adecuada organizacion de los documentos de las diferentes areas
departamentales del gobierno municipal, ayudando a todo el personal administrativo a
corregir y optimizar la organizacion del archivo, a través de la aplicacion de este proyecto
investigativo y el compromiso permanente de quienes, conforman el personal que labora,
como secretaria, obtendra un importante beneficio para el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Mocache y la comunidad en general.

Palabras Claves: Departamento Archivo, Espacio Fisico, Calidad de Servicio, Mobiliario,

Conservacion de Documentos, Normas de Funcionamiento.
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ABSTRACT AND KEYWORDS

This research was conducted in the Decentralized Autonomous Municipal Government
Guangzhou Mocache canton it had the cooperation of Mr. Mayor, the Director of Human
Resource, Secretary General, officials and all administrative staff working in this office.
The research aims to determine the creation of the department that allows file search and
agile proper documents different areas of the Decentralized Autonomous Municipal
Government Mocache, canton because the file over time has gone from being a public file
Administrative become a wine stored papers without any control, exposed to threats and
insecurities, creating delays in document management processes when a document
requiring different areas of city government, external users, giving a bad image to this
entity public. Given this need was analyzed the possibility of creating the department file
for proper organization of documents of different departmental areas of municipal
government, helping all administrative personnel to correct and optimize the organization
of the file, through the application of this research project and the ongoing commitment of
those who make up the staff working as a secretary, you get a significant benefit to the
Decentralized Autonomous Municipal Government Mocache canton and the community at

large.

Keywords: Archive Department, Physical Space, Quality of Service, Furniture, record

keeping, performance standards.
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INTRODUCCION

De manera general, un archivo puede considerarse de tipo administrativo o historico, segin
la diferencia entre ambos implica el tiempo que ha transcurrido entre la creacion y su
consulta en el departamento de archivo, es uno de los instrumentos mas importantes a nivel
de América Latina, es el pilar fundamental, ya que en él se recopila la informacion en
forma organizada la documentaciones de interés para la empresa gubernamental como
presidencial, consejos provinciales, gobernaciones gobiernos autonomos descentralizados
donde éstas han adquirido progresivamente un caracter autonomo frente a los Estados
Internacionales, los procedimiento de archivar, clasificar, ordenar, organizar, controlar los
legados y de conservar los registros de una empresa en forma sistematica se la venido
realizando con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los

documentos.

Es asi que con el aparecimiento de las fabricas y con el maquinismo a fines del siglo XV1I
nacen las relaciones laborales en las secretarias y secretarios como consecuencia se

originan el incremento de documentos los cuales deben ser archivados.

Se ha hecho relevancia a los acontecimientos que de una u otra forma han impulsado la
creacion del archivo general, esta ha sido una preocupacion constante del ser humano
desde los tiempos més antiguos hace afios ya se manejaban escritos, pergaminos 0 como se

quiera denominar, los cuales han sido de gran utilidad de generacion en generacion.

El disefio correcto y el adecuado manejo del archivo permitiran tener la base para
desarrollar cualquier actividad relacionada a la busqueda de informacion en forma

oportuna y eficiente.

En el Ecuador es obligatorio que todas las instituciones publicas gubernamentales,
personas juridicas de derecho publico y los entes sefialados en la Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la informacion, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se pueda
ejercer a plenitud, razén por la cual en ningln caso se justificara la ausencia de normas de
funcionamiento y control, técnicas en el manejo de archivo de la informacién pablica, peor

aun su destruccion.

En los ultimos afios, la realidad de las empresas del pais ha cambiado en un ritmo

vertiginoso, sin embargo, estos cambios no son similares entre las grandes o pequefias

1



instituciones, asi como la creciente cantidad de documentos impresos. En la mayoria de
estos establecimientos, esto se ha convertido en un grave problema debido a la pérdida de
principios fundamentales de una buena gestion de documentos y su archivo respectivo. En
la actualidad gracias a la existencia de la informéatica hemos avanzado en los procesos
administrativos, sin embargo los documentos que manejan varias empresas ain contindian

en soporte papel.

El tratamiento inadecuado de los documentos ha llevado a la aglomeracion inadecuada
clasificacion y gestion administrativa lo que sobrelleva a que los documentos tanto internos
y externos no estén ubicados en un mismo lugar para facilitar la busqueda de informacion

que permita un correcto desenvolvimiento en todas las areas de esta institucion.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache carece de un
departamento de archivo en cual es de mucha factibilidad en el area laboral administrativa,
sin embargo el acelerado crecimiento de la poblacion ha ocasionado el aumento desmedido
de documentos que deben estar archivados en un lugar adecuado y manejados por personas

técnicamente capacitadas.



CAPITULO |
CONTEXTUALIZACION DE LA INVESTIGACION



1.1. Problema de Investigacion.

1.1.1. Planteamiento del Problema.

Al no existir el departamento de archivo que agilite la gestion municipal en ésta entidad
gubernamental el problema que enfrenta el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Mocache, es precisamente que las secretarias no cumplen las
funciones en la organizacion y la clasificacion de los archivos y por lo tanto su desempefio

profesional es inadecuado.

Cuando las secretarias no realizan las funciones correctamente, los tramites son cada vez
mas lentos y los usuarios se incomodan; esto implica un malestar profesional y por lo tanto

aporta a una mala imagen institucional.

El desconocimiento de como emplear los tipos de documentos implica un desorden cuando
se los clasifica de manera cronoldgica, alfabética y numérica, esto sucede muy a menudo

dentro de las empresas de los gobiernos autbnomos descentralizados.

El sistema de archivo es un proceso que se configura como una red de centros para
organizar la recogida, transferencia, deposito, organizacion, descripcion y servicio de los
documentos. Con el objeto comuln a la capacidad y la competencia de los archivos para

emprender actuaciones enmarcada en el campo laboral.

Este problema se ha ido profundizando a falta de presupuestos econdémicos, al no existir un
tratamiento de documentos bien estructurado asi como la aplicacién de las funciones
propias de un archivista, lo que ha ocasionado un trabajo lento y molesto que ha llevado a
la aglomeracion inadecuada de documentos lo que conlleva la destruccion, desesperacion

de los mismaos.

1.1.1.1. Diagndstico.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdon Mocache, presta una serie
servicios publicos en la localidad en general; sin embargo la institucion viene presentando
una serie de inconveniente al no existir el departamento de archivo general, la falta de
espacio fisico genera pérdida y aglomeracion de los documentos en los diversas areas,
departamentales, los procedimientos inadecuados al momento de archivar dificulta el

desempefio profesional, la inobservancia del GAD al no capacitar a las secretarias



ejecutivas con las normas de funcionamientos y técnicas de archivo incumple con su rol de
desempefio laboral ocasionando usuarios descontentos, trdmites lentos y brindando mala

gestion municipal.

1.1.1.2. Pronostico.

Por los problemas antes mencionados se puede indicar que en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Mocache, en caso de no crearse el departamento de
archivo central o general, seguird la aglomeracion documentos y la atencion al usuario seré
inadecuada; esto representa una desventaja de forma significativa dentro del desarrollo de
la administracién, a causa del desconocimiento de normas de funcionamientos y técnicas,
siendo un impedimento en la gestion adecuada para el manejo del sistema de archivo en la

institucion.
1.1.2. Formulacion del Problema.

¢De qué manera incide la falta de un Departamento de Archivo para agilitar la gestion en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache?

1.1.3. Sistematizacion del Problema.

El trabajo investigativo se centra en la creacion del departamento de archivo para agilitar la
gestion en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache,
tomando en cuenta el grado de cumplimiento de las actividades que realiza las secretarias a

la hora de archivar los documentos.

v ¢De qué manera influye la falta de espacio fisico en la creacion de un departamento de
archivo en el momento de agilitar los documentos para mejorar la gestion en el

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache?

v' ;Como afecta en la organizacion al no contar con los materiales necesarios para el
departamento de archivo en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Mocache?

v' ;De qué manera la escasa aplicacién de las normas de funcionamiento impide en la

organizacion documental en los Gobiernos Autdnomos Descentralizados.



1.2. Objetivo.

1.2.1. Objetivo General.

Analizar la creacion del departamento de archivo que permita la ejecucion de la busqueda
adecuada y agil de los documentos de las diferentes areas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Mocache.

1.2.2. Objetivos Especificos.

v" Identificar el espacio fisico del departamento de archivo para mejorar la gestion en el

Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Mocache.

v' Determinar qué tipos de mobiliarios van hacer empleados en el departamento de
archivo en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdon Mocache, para

mantener la conservacion de los documentos en un ambiente idéneo.

v" Considerar las normas de funcionamientos que deben aplicar los Gobiernos Auténomos

Descentralizados, para evitar la aglomeracion de los documentos.

1.3. Justificacion.

Este trabajo investigativo cuyo titulo es creacion del departamento de archivo para agilitar
la gestion en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Mocache,

porque realizado el diagnostico, se procede a elaborar una alternativa de solucion.

La Secretaria moderna se basa en la eficiencia, cordialidad, prontitud, diligencia y de
calidad de servicios para un moderno desempefio profesional para la creacion del
departamento de archivo, por lo que se justifica teéricamente la investigacion debido al uso

de bibliografias actualizadas de manera practica metodolégica y de relevancia social.

En la medida en que el equipo y el método de archivar, cumplan el propésito para el cual
han sido creados, serd&n mas cualificados como sistemas de almacenamiento de
informacién. Ademas la eficiencia del archivo dependera también de la vigencia de los

registros que se conserven.



Es obligatorio que todas las instituciones publicas, personas juridicas de derecho publico y
los entes sefialados en la Ley Orgénica y Reglamento General de Transparencia y Acceso a
la Informacion, se tomara en cuenta todos los conceptos teoricos sefialados en el primer
capitulo, dando cumplimiento al marco juridico y administrativo vigente sobre
administracion de documentos, conservacion y manejo de archivos institucionales
dispuesto por la Direccion Nacional de Archivos, ademas de las politicas institucionales

vigentes.

La elaboracion de un adecuado y correcto sistema de organizacion de archivo facilitara al
funcionario la busqueda rapida y oportuna de los documentos lo que le permitira ofrecer un
servicio de calidad y eficiente, se lo ha considerado con las técnicas de investigacion de
clasificar, organizar, ordenar los archivos, por orden numérico, por orden alfabético, por
orden geografico, Por orden cronolégico, por materiales, Archivos activos, archivo

semiactivo, archivo inactivo.

Para la adecuada conservacion de los documentacidn, es necesario contar con mobiliarios
funcionales que permitan cumplir los fines esenciales del archivo, de diversa indole como
los archivadores verticales, laterales, las bandejas de escritorio, archivos rotativos,
multiusos, automatizados pues un sistema de archivo es la medida en que el equipo y el

método de archivo cumplan el propdsito para el cual han sido creados.

Es indiscutible que con la creaciéon del departamento de archivo mejorara el desempefio
profesional en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Mocache.
Tomando en consideracion este tema motiva la estrecha relacion con la Licenciatura de
Secretariado Ejecutivo en Técnicas Informaticas, se conoce de cerca la problematica
expuesta anteriormente, la misma que permite resolver el problema de las secretarias y su

desempefio profesional.

Como estudiante de esta carrera es conveniente tratar de solucionar esta dificultad con la
creacion del departamento de archivo se agilitara la gestion en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Mocache, donde se beneficiaran los usuarios y
secretarias que laboran en este establecimiento y con el apoyo del Sefior. Leandro Ullon
Rodriguez, Alcalde del Canton Mocache, se pueda concretar esta investigacion que sera de

mucha importancia para la institucion.



CAPITULO II
FUNDAMENTACION TEORICA DE LA INVESTIGACION



2.1.1. Creacidn del departamento.

La creacion de un departamento de archivo es un sistema de informacion relacionada con
la historia o actividad de una empresa cuyo fin es organizar, clasificar y conservar todos
los documentos en un espacio adecuado de tal forma que pueda ser consultado de manera
facil y rapida” (Villacis, 2010).

Para la creacion de un departamento de archivo muchos documentos son mantenidos por
una organizacién durante un tiempo corto para proporcionar pruebas o informacion al

organismo creador de departamento (Fernandez, 2012).

La creacion de un departamento de archivo de una empresa tiene un valor mas duradero
como prueba o informacion de las acciones o las funciones de un organismo en el
transcurso del tiempo. Asi son transferidos a un deposito archivistico para su preservacion

temporal o permanente (Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales, 2013).

La organizacion en el departamento de archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Mocache; resultard de gran importancia para la institucion, pues nos
permitira el acceso de manera directa a los documentos generados a lo largo de los afios

por las distintas administraciones de nuestro Municipio.

Un archivo es un centro de conservacion con caracteristicas especiales para mantener en
buen estado todo tipo de documentacién, todos los documentos necesitan de ciertas
condiciones para poder conservarse como espacios adecuados para residir, de una buena
organizacion, de espacios de consulta y de mantenimiento para evitar el deterioro de los
expedientes, cuando éste cumple con estas condiciones necesarias se convierte en el lugar
idoneo para la conservacion de toda la masa documental de una localidad para que la

institucion pueda servir a todas las personas que lleguen en busca de informacion.

La utilidad de la conservacion de los documentos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Mocache, radica en que ellos son pruebas
fehacientes de derechos adquiridos, pues son instrumentos insustituibles para la defensa de
los intereses y como herramientas de gestion son necesarios para la validez de la actuacién

publica, econdmica, administrativa y cultural.

Tal vez fue en un principio la costumbre la que nos llevo a conservar los documentos pero

en la actualidad es la conciencia, la necesidad, las normas y las leyes, las que nos obligan a
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conservar los documentos, pues ellos son verdaderos testimonios de nuestra sociedad, para

defender nuestros derechos.
2.1.1.1. Espacio fisico.

Cuando en una organizacion los departamentos asignan su propia numeracion correlativa a
la documentacion, al transferirla al archivo central pueden sugerir problemas porque

coincidird la signatura de muchos documentos (Mondelo & Iglesias, 2014).

El espacio fisico en la actualidad en las organizaciones generan gran cantidad de
documentos en su actividad diaria, muchos de ellos pueden ser necesarios a largo plazo,
otros deben ser guardados durante un periodo de tiempo determinado por motivo
administrativo o legales (Mondelo & Iglesias, 2014).

En cualquier caso, hay que conocer el valor que tienen los documentos en la actualidad y el
que puede llegar a tener en el futuro se precisa una gestion eficaz al contar con el espacio
fisico con sus respectivas dimensiones de 4.96m x 4.00m para la creacion del
departamento de archivo general en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Mocache, para lo cual deberéa estar ubicado en un local amplio bien acondicionado.

v Luz.- Con iluminacion indirecta y tenue, se debera utilizar lampara fluorescente, las
lamparas incandescentes deben ser instaladas lejos de los documentos, para evitar las
radiaciones calorificas, nunca deben ser colocadas cerca o dentro de las vitrinas de los

documentos.

v' Temperatura.- referida al estado atmosférico del aire, esta directamente con la
humedad relativa por cuanto la alteracion de una provoca la alteracion de la otra debe
ser entre 18 a 22 grados centigrados, para que los documentos no se exponga en un

estado de deterioro.

v' Luz natural.- Corresponde a la luz solar, esta luz generadora de calor posee un

elevado porcentaje de radiaciones ultravioletas.
La temperatura en el canton Mocache es tropical varia entre 22 a 26 grados centigrados.

Los mayores problemas que generan la exposicion de un documento a la luz, estan

ocasionados por los rayos no visibles al ojo humano, es decir, las radiaciones ultravioletas
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y las radiaciones infrarrojas las cuales contintan su accion deteriorante aun después de
retirada la fuente luminosa, ocasionan la ruptura de las cadenas moleculares de los

documentos y perdida de la estabilidad estructural.

v" La humedad.- la humedad relativa de un ambiente puede variar a causa de muchos
factores, entre ellos tenemos, la lluvia, la presencia de rios, lagos, terrenos himedos,
goteras o tuberia deterioradas, por cuanto el deterioro de los documentos es
precisamente ocasionado principalmente por las elevadas fluctuaciones entre los

niveles de humedad relativa y temperatura.

De acuerdo a la temperatura, el clima, la humedad también provocan alteraciones fisicas en
los papeles dando un color amarillento, contracciones, oxidacion fragilidad, deformaciones
debe contar con ventilacion adecuada, la limpieza debe realizarse una vez por semana con
el fin de conservar en buen estado los documentos, ademas debera contar con un sistema

de deteccion y extincién de incendios.
2.1.1.1.1. Disefo del Departamento de archivo.

El primer paso es verificar el area y disefar el espacio fisico para la creacién del
departamento de archivo general en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Mocache, para agilitar la gestion y centralizar todos los documentos de las
diferentes areas para que estén bien conservados, protegidos al igual se ha considerado un
presupuesto referencial estimado para la creacion de este departamento con un monto
referencial USD$ 5.952,00.

1 .O6G
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B . £5 NI £

FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.
ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.
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2.1.1.2. Medios materiales fisicos.

Los medios materiales de archivo son todos los elementos fisicos destinados a

clasificar y ordenar todos los documentos: podemos agruparlos en:

v" Instalaciones de archivo.

v" Mobiliario.

v"Accesorios de soporte y conservacion.
v" Equipo de oficina

Las mejores condiciones de preservacion son un ambiente limpio, libre de polvo, con

luz, humedad y temperatura controlada (Londofio, 2009).
2.1.1.2.1. Instalacion para el departamento de archivo.

Las instalaciones de archivo son los locales o espacio de la empresa destinados al
desarrollo de todas las tareas que comprenden la actividad genérica de archivar: Seria

el archivo propiamente dicho.

Los materiales forman parte del archivo documental, al igual que el mobiliario son parte
fundamental para la organizacion y conservacion de la informacion en una empresa
publica, referida fundamentalmente al trabajo realizado en los archivos puede
clasificarse basicamente del siguiente modo:

Estanterias

Armarios

Muebles mixtos
Archivadores metalicos
Ficheros

Cajas de carton

SR N N N N RN

Carros Moéviles.

2.1.1.2.2. Mobiliario para el departamento de archivo.

La colocacion fe la documentacion en la variedad de mobiliario existente puede

realizarse de tres formas: horizontal, vertical y lateral.
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v" En la posicion horizontal o plana, los documentos o carpetas se apoyan sobre su
superficie mayor, colocados uno encima de otros. Suele ser préctico en archivos
inactivos. Esta posicion es muy comoda para empresas publicas de construccién a

la hora de colocar los planos, mapas, croquis.

v" La colocacion vertical: Consiste en agrupar los documentos o carpetas sobre uno
de los lados de menor superficie; es la forma en que se archivan los documentos

A-Z. es una forma frecuente utilizacion de los tres archivos.

v La colocacidn lateral: Los documentos se apoyan sobre uno de los lados mas
largos. Actualmente, la forma lateral es la que se da en las carpetas colgantes. Por
ejemplo en la Secretaria General de un municipio suelen archivar en carpetas
colgantes los expedientes como, actas de sesion ordinaria de concejo acompafiada

con todo su expediente de esa fecha.

v Las Estanterias: Son muebles metalicos o de madera, compuestas por baldas
normalmente regulables, cuya zona frontal es abierta, permitiendo tener a la vista
su contenido. También pueden disponer de baldas mdviles para la instalacion de

carpetas colgantes.

La estructura y distribucion de trabajo han de tener presente las superficies de

desarrollo de tareas conjuntas. Es decir, que haya espacio suficiente.

El mobiliario con estructura modular en forma de L o de U, es el més idoneo para la
creacion de un departamento de archivo (Londofio, 2009).

2.1.1.2.3. Accesorio de soporte y conservacion para el departamento de archivo.

A pesar de que cuando se habla de archivos, lo que sugiere son grandes cantidades de
documento de impresos, la incorporacion de las tecnologias de la informacién al dia a dia

ha proporcionado otras posibilidades de conservacion de la informacion.

La conservacion de los documentos se realiza en soporte papel, clasificados en el mejor de
los casos, o amontonados sin orden ni concierto con mayor frecuencia de los que cabria

suponer.
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La utilizacion de la informatica ha aportado grandes avances, pero precisamente por la
utilizacion de los medios técnicos, se ha incrementado el volumen de documentos a

conservar.

Los documentos no tienen que estar almacenados en el mismo lugar de quien los va a
utilizar. Los archivos informatizados permiten una localizacion mas eficiente de la
informacion, disminuyendo el trabajo y aumentando la velocidad de recuperacion. Estos
archivos pueden estar ubicados en otro local de la empresa, y se recuperan a través de una
red informaética. Algunas entidades, incluso confian la custodia de sus archivos a empresas

externas especializadas en este tipo de servicios.

Estas empresas o entidades suministran servicios de clasificacion, ubicacion, custodia y

recuperacion de todo de informacién (Londofio, 2009).

2.1.2. Administracion.

Es un proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia logros de

metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional (Hitt, 2008).

Se trata de la aplicacion de los paradigmas y de las técnicas de la administracion general de
los archivos, entendidos como unidades logisticas de las organizaciones con medios
(humanos y materiales) y actividades (prestacion de servicios) que deben gestionarse con
la profesionalidad de cualquier otra unidad, desde cualquier area funcional de una

categorizacion gubernamental (Evans, 2009).

La administracion municipal de los gobiernos autonomos descentralizados es un vinculo
que se conecta el Estado y la Sociedad en si, nos permite contraer determinados
compromisos dentro de la organizacion en la administracion de una empresa como es el
caso del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Mocache, de esta
manera permitira mejorar los procesos de conservacion y manipulacion de todos los
documentos que generan esta institucion y concentrarlos en un solo departamento de
archivo para ubicarlos en forma rapida y oportuna y atender con eficiencia a todos los
requerimientos de los, administrativo y usuarios con calidad de servicio, de una manera

veraz y oportuna.
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2.1.2.1. Procesos de la administracion.

Es un proceso para establecer parametros del desempefio y evaluarlo con el propésito de
poder tomar decisiones objetivas acerca de los recursos humanos tales como los aumentos

salariales y la capacidad necesaria de desempefio (Robbins & Decenzo, 2009).

Las competencias gubernamentales permiten el mejoramiento del desempefio laboral, al
promover y concretar conocimientos, actitudes y comportamientos requeridos por el
ocupante de un puesto para obtener logros significativos de su labor en la organizacion, a
partir de iniciativas innovadoras y creativas, impulsadas por potencialidades y el talento

que se puede explotar a las secretarias del Gobierno Municipal del Canton Mocache.
2.1.2.1.1.  Planificacion.

Es la primera funcion de la administracion, y consiste en determinar las metas u objetivos a
cumplir. La proyeccién incluye seleccionar misiones y objetivos como las acciones para
alcanzar requiere de tomar decisiones; es decir seleccionar entre diversos cursos a futuros
(Robbins & Coulter, 2009).

La planificacion constituye un canal fundamental de informacion y comunicacion en toda
organizacion es preparar el trabajo que se va realizar en una empresa normalmente
mientras los planes suelen hacerse a medianos o largo plazo, porque hoy en dia toda
empresa planifica sus actividades de trabajo en base metas para poder producir. En caso de
los gobiernos autdnomos descentralizados llevan una planificacion semanal para poder
cumplir sus metas y si no se las hace por cualquier imprevisto se las considera en la

siguiente semana y se cumple el objetivo propuesto.
2.1.2.1.2.  Organizacion.

Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre
los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar las metas de la
organizacion. Diferentes metas requieren diferentes estructuras para poder realizarlos
(Robbins & Coulter, 2009).

La organizacion es lo primordial que debe existir en una empresa para que pueda surgir y
brindar una buena atencién al cliente, trabajar en equipo es buena sefial porque todos

trabajan para un solo objetivo dentro del ambito laboral y el beneficiario va ser para el
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache, al brindar un
servicio de calidad.

2.1.2.1.3. Direccion.

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de lo
planeado, por medio de la autoridad, ejercida a base de decisidn, se trata por este medio de
obtener los resultados que se hayan previsto y planeado, dirigir implica mandar, influir y

motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales (Robbins & Coulter, 2009).

Se trata de una decision que tiene que tomarla con mucha responsabilidad no es dificil para
la persona a la hora de tomar las decisiones porque involucra compromiso y riesgo

laborales en una empresa.

2.1.2.1.4. Control.

El control es importante, porque es el enlace final en la cadena funcional de las actividades
de administracion, este proceso permite que la organizacion vaya en la via correcta sin

permitir que se desvie de sus metas (Robbins & Coulter, 2009).

Como todo organismo tiene sus normas de funcionamiento, reglamentos y de control en
una empresa en funcién administrativa permite corregir desviaciones a través de

indicadores cualitativos y cuantitativos dentro de un contexto social amplio.

2.1.2.2. Personal del Departamento de Archivo.

v' Jefe del Departamento.
v’ Secretaria

v"Auxiliar de Servicio.

2.1.2.2.1. Formacion de la secretaria.

Cada vez es mayor el nimero de secretarias que requiere el ambito institucional, puesto
que una secretaria y secretario son de vital importancia en todos los sectores de desarrollo.
Asi como existen grandes ofertas de trabajo para las secretarias, también se espera de ellos

un alto nivel competitivo, lo cual se logra con la formacién profesional.

Aparte de los estudios que haya cursado, una secretaria debe tener una solida preparacion,

extensa cultura general, uso correcto del lenguaje escrito y oral con una expresion fluida y
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clara, ademas de una muy buena educacién, que le facilitara su desenvolvimiento en
cualquier nivel en el &mbito profesional. La secretaria debe conocer sobre ciertas materias

que le permitiran desempefiar sus funciones con la debida eficacia profesional.

Es también importante que las secretarias y secretarios tengan conocimientos sobre los
sistemas de organizacion de archivos, para que pueda almacenar la informacion

adecuadamente y asi poder localizarla rapidamente.

2.1.2.2.2. Funciones de una secretaria de archivo.

Apoyar, asesorar al ejecutivo.

Representar personalmente al ejecutivo cuando se lo necesite.
Organizar, y asistir a reuniones.

Establecer buenos contactos telefonicos.

Redactar y presentar correctamente informes, comunicados.
Planificar su tiempo y el de su jefe.

Preparar y tratar la informacion adecuadamente.

Concertar, acoger y atender a las visitas.

Custodiar los documentos de las diferentes oficinas.
Archivar la correspondencia de la oficina.

Dar respuesta oportuna y veraz a los informes solicitados.

Tener disponibilidad permanente para el cumplimiento de sus funciones.

NN N N N N T U N N N NN

Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por su

jefe inmediato.
2.1.2.3. Calidad de servicio.

Es una idea nueva y revolucionaria que requiere una nueva forma de concebir las cosas, de
aplicar nuevas técnicas, de llevar una administracién de manera diferente y adoptar nuevas

estrategias para mejorar la atencion al usuario (Rosander, 2010).

La calidad se aplica a cualquier organizacién sea con fines de lucro o no, se aplica no solo
a las personas que trabajan por un salarios, sino también a los voluntarios que trabajan
gratuitamente, porque la calidad se refiere a lo que personas hacen y cdmo se comportan

con los demas (Rosander, 2010).
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La calidad es una funcidén permanente en una organizacién de servicios es ahi cuando las
personas de esta organizacion las que determinan si la funcion de la calidad se estd
llevando a cabo o no de una forma aceptable, el usuario es quien juzga finalmente si la

calidad de servicio es satisfactoria 0 poca satisfactoria.
2.1.2.3.1. Autenticidad.

Un documento auténtico es aquel que puede probar, que es lo que pretende ser, ha sido
creado o enviado por la persona que se presume, y, ha sido creado o enviado en el tiempo
presumido (Theodore, 2008).

Es indiscutible en la autenticad de un documento para quien ha sido enviado o creado en
caso de un pasaporte, por lo que es Unico no puede existir duplicidad para otra persona que
no haya sido emitida, por lo tanto el archivo debe estar bien custodiado en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

2.1.2.3.2. Cooperacion.

Es el resultado de una estrategia aplicada al proceso o trabajo desarrollado por grupos de
personas o instituciones que comparten un interés u objetivo, en donde generalmente son
empleados métodos que facilitan la consecucion de la meta u objetivo propuesto. Que
constituye la base del entorno legal en el que los documentos y los archivo desarrollan su
actividad (Evans, 2009).

En un ambiente de trabajo, es fundamental emplear métodos y técnicas de archivo para
mejorar las actividades del clima organizacional en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn con la finalidad de obtener un adecuado manejo en

los documentos de la institucion.

2.1.2.3.3. Cortesia.

Es un comportamiento humano de buena costumbre; en la mejor expresion de frases, es el
uso practico de las buenas costumbres o las normas de etiqueta (Robbins & Coulter,
2009).

La secretaria o secretario que tiene estas cualidades es merecedor de ocupar un puesto en

una organizacion es una conducta empleada con expresiones basadas en valores éticos y
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morales, porque esta poniendo en préactica sus conocimientos en el gobierno autonomo

municipal.

2.1.2.3.4. Motivacion.

El motor interno del individuo le lleva a comportarse de una determinada manera para
lograr una meta. Esto engloba todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y

dirigir la conducta hacia un objetivo (Villa, 2014).

La motivacién es muy importante porque motiva a que las personas trabajen con
entusiasmo, dedicacién, y deseo de superacion en cualquier ambito de trabajo, no importa
si es una secretaria, obrero, abogado, director de departamento, un auxiliar de servicio,
todos tenemos los mismo derechos para la institucion que laboremos sin restriccion alguna

en el Gobierno Municipal del Canton Mocache.
2.1.2.3.5. Prioridad.

Las secretarias deben priorizar las actividades mas transcendentales que tienen que realizar
(Robbins & Coulter, 2009).

En este contexto precisa el cerebro es selectivo con la cantidad de informacion que
recibimos, por lo que es mejor mantener un equilibrio para no perder de vista lo que es
importante tanto a nivel personal como a nivel profesional. En lo concerniente a lo laboral
se separan las prioridades, lo urgente primero se lo realiza para cumplir con los

compromisos laborales.
2.1.2.3.6. Responsabilidad.

Es un enfoque en las empresas que incorpora respeto por la ética, las personas, las
comunidades y el medio ambiente. Es un conjunto de politicas, practicas y programas que
estan integradas. Las instituciones se han dado cuenta que estas practicas incrementa su
productividad y crean una imagen positiva de la empresa u organizacion (Fernandez R. ,
2010).

Las empresas se enfrentan a cuestiones complicadas por ejemplo el modo determinar las
responsabilidades que recae dentro de cada departamento para poder ofrecer atencion a los
clientes, las empresas u organizaciones deben considerar aquellos factores que se

encuentran relacionados con el desempefio de los trabajadores y tienen un gran impacto en
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los resultados de sus aportaciones al logro de las metas y objetivos trazados destacan
algunos factores relacionados como: compensacion salarial, capacitacion, satisfaccion del
trabajador, auto estima, trabajo en equipo y desarrollo de carrera, se puede garantizar un
adecuado cumplimiento de los derechos humanos y de los valores fundamentales de

acuerdo al cddigo de ética.
2.1.3. Archivo.

En cualquier empresa u organizacion, el archivo constituye uno de sus méas valiosos
instrumentos. En él se recopilan de forma organizada los registros, documentos de interés

para la empresa.

El término archivo es definido por el DRAE de las siguientes maneras, entre otras

acepciones:

v Conjunto organico de documentos que una persona, sociedad o institucion, produce en

el ejercicio de sus funciones o actividades.

v Espacio que se reserva en el dispositivo de memoria de un computador para almacenar
porciones de informacion que tienen la misma estructura y que pueden manejarse

mediante una instruccion Unica.

Al procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros de una empresa de

manera metddica se le conoce como archivar.

En definitiva, se puede decir que el archivo es el espacio fisico donde se guardan los
documentos. Asi pues, albergaria el conjunto de documentos producidos y recibidos en
cualquier empresa u organizacion y en cualquier soporte, bien papel o bien soporte

informético (Garcia, 2014).

Es sindnimo de organizacion; En el archivo (armario, anaquel, estante o gaveta) es donde
se almacenan los documentos de importancia de cualquier empresa, utilizando métodos
que permitan disponer de ellos con prontitud y precision. El archivo sirve para llevar de
una forma sistematica los registros de una empresa y asi se logra rapidez y eficacia en la
localizacion de los mismos. El archivo es importante porque representa la memoria de la

empresa y conservacion de los documentos (Gavilan, 2009).
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Un sistema de archivo se configura como una red de centros, para estructurar la recogida,
transferencia, depdsito, organizacion, descripcion y servicio de los documentos. Con el
objeto comun a la capacidad y la competencia de los archivos para emprender actuaciones
enmarcadas en el campo de la cultura. También se la define como un programa de
cooperacion interinstitucional que busca mejorar la estructura y funcionamiento de los
archivos, con base en los criterios de centralizacion normativa y de descentralizacion

administrativa y operativa (Rubio, 2009).

Los archivos también forman parte de las instituciones publicas comprometidos de velar
por esta documentacion, asi como el espacio fisico donde se conserva adecuadamente para

garantizar su accesibilidad, preservacion y uso (Alberch, 2008).

La organizacion de un archivo es la informacion que conservan y sirve de base para la
planeacion de las actividades de cualquier organizacién, planeacion que conduce al
desarrollo de un pais, y el individuo mismo, quién apoyado en metodologias y
conocimientos acerca de las diferentes fuentes de averiguacion, desempefia un papel

decisivo en el desarrollo del proceso (Gavilan, 2009).

El archivo es considerado una herramienta fundamental en las empresas publicas puesto
que la informacion recopilada es muy importante si llevamos un buen sistemas de
organizacion de archivos esto beneficiaria a las secretarias que laboran en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal en del Canton Mocache a los usuarios y la

comunidad en general.
2.1.3.1. Importancia del archivo.

Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia

para su supervivencia y su buen funcionamiento.

Para ello precisa que todos estén involucrados en la labor aunque la gestion y ordenacién

sea realizada por un profesional especializado y que el archivo sea facil de manejar.

El desorden es el conjunto de decisiones aplazadas. Todo papel encima del escritorio
requiere decisiones y para cualquier tipo de informacion tenemos tres tipos de decisiones:
tirarla, archivarla, actuar sobre ella. Un archivo tiene que permitir al menos dos funciones:

almacenar y recuperar de inmediato (Apmarin.com, 2008).
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2.1.3.2.  Funciones del archivo.

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la Ley
obliga a ello estableciendo unos plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede
ser requerida su presentacion. Estos documentos se conservaran debidamente ordenados y
clasificados. Esta conservacion proporciona informacion sobre el funcionamiento y los

asuntos tratados por la entidad (Apmarin.com, 2008).

El archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se busca. Otra funcion del
archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite relacionar los nuevos
documentos con los ya archivados. Ademas sirve como medio de consulta cuando se
pretende indagar en las actuaciones del pasado. También el archivo sirve como elemento
probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar la realizacion de un acto o la

forma de hacerlo (Apmarin.com, 2008).
2.1.3.3.  Finalidad del archivo.

En toda organizacion las finalidades del archivo son:

v Ser el centro de la informacién y de la documentacion.

v Proporcionar los mejores servicios.

v' Ser un instrumento que ayude a conocer el funcionamiento de otros servicios.
v

Asegurar la conservacion de los documentos.

2.1.3.4. Fundamentos de un archivo.
Los fundamentos metodoldgicos de un archivo son:

v' Logica: El sistema de clasificacion para cada uno de ellos debera ajustarse a nuestras

necesidades respecto a cada una de los varios archivos.

v" Como me piden los documentos.

v" Como necesitamos la informacion.

v' Rigor: para gue nuestro archivo funciones, esto es, podemos encontrar los documentos
de forma inequivoca y rapida, tendremos que establecer unas normas de
funcionamientos y seguirlas de forma rigurosa, 0sea, Sin excepciones ni criterios

subjetivos.
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Sencillez: se nos puede presentar varias opciones para clasificar. La méas sencilla es la
mas adecuada. La manera de alfabetizar los apellidos, con o sin preposicién y articulo,
la conveniencia o no de las abreviaturas la glorificacion de las categorias (Parrera,
2009).

2.1.3.5. Criterios de un archivo.

Los criterios para un archivo eficaz son:

v Inequivocos: cuando tomamos decisiones sobre la forma de alfabetizar, clasificar,

transferir y eliminar documentos, nuestros criterios tiene que estar claros, esto es, solo

pueden dar lugar a una interpretacion (Parrera, 2009).

Explicitos: los archivos tienen que ser accesibles a toda la organizacion. Para ello, no
es suficiente que nosotros conozcamos cOmo estd organizado y cémo encontrar la
informacidn, sino que tienen que existir procedimientos explicitos que permitan, a
cualquiera que lo necesite y esté autorizado, acceder a los documentos (Parrera,
2009).

Objetivos: Los criterios que hemos acordado deben seguir conceptos objetivos. El
hecho de que todos los que trabajan en el departamento conozcan a una persona por su
apellido de casada no puede ser criterio suficiente para que su expediente aparezca por
el apellido de casada (criterio subjetivo), en lugar de por el suyo propio (criterio
objetivo de alfabetizacién de nombres de persona) (Parrera, 2009).

2.1.3.6. Organizacion del archivo.

La organizacion basica de un archivo es la siguiente:

v' Existencia de unas normas de archivo o manual: permitan a cualquier persona

encontrar o introducir cualquier informacién de forma sencilla y rapida.

v Existencia de un indice: refleja el contenido de nuestros archivos.
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v Instalaciones: permitan una perfecta conservaciéon y uso de los documentos.
(Fernandez, 2011).

2.1.3.7. Tipos de archivos.

Concepto: Elegir un sistema de organizacion de los distintos tipos de archivos va a
depender de las necesidades precisas y mas apropiadas para cada empresa. Para organizar

los archivos, se seguiran los siguientes criterios:

v" Por su ubicacion: centralizado, descentralizado o mixto.

v' Centralizado: Implica que todos los documentos de la empresa estén ubicados en
un mismo lugar, para que todas las personas y departamentos acudan a consultar el
archivo en un mismo sitio. Este sistema de organizacién permite unificar los
criterios de clasificacion y ordenacidn, ahorro de espacio, material, instalaciones y
equipos y reduce el tiempo y los posibles errores en la busqueda y servicio de

documentos.

v Descentralizado: Se trata de conservar la documentacion en diferentes secciones
de la empresa. Este sistema suprime la formulacién de peticiones de documentos y
evita la creacion de mas documentacion, y es mas accesible a los distintos servicios

y a los documentos que se han de consultar.

v' Mixto: Combina los dos tipos de archivos anteriores: descentraliza el archivo por
departamentos para aquellos procesos que contindan en marcha y, una vez
realizado esto, toda la documentacion se traslada a un archivo central. Podemos

decir que el archivo se organiza en tres niveles:

v" Archivo individual: Contiene la documentacién que consulta y maneja cada

persona en su propio trabajo.

v' Archivo departamental: Cada departamento o seccién guarda la documentacion

gue maneja cada uno.

v' Archivo general: Se guarda la documentacion procedente de cada uno de los
departamentos o secciones cuando estos ya no la necesitan (Guerrero, 2013).

v Por su contenido: publico o privado.
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v Publico: Se considera que son archivos publicos los que se encargan de la reunién,
conservacion, clasificacion, ordenacion y divulgacion de la documentacion
producida por las entidades publicas y personas fisicas y juridicas gestoras de

servicios publicos.

v Privado: Son archivos privados los formados por fondos o colecciones
documentales producidos o reunidos por las personas fisicas y juridicas de caracter

privado (Guerrero, 2013).
Por la frecuencia de su utilizacion: activo o de gestion, semiactivo o definido.

v Activo 0 de gestién: Se denominan asi los archivos donde los documentos son
consultados frecuentemente o que la documentacion por su valor administrativo,

legal, operativo o fiscal no pierde vigencia.

v' Semiactivo: este tipo de archivos conserva los documentos que presentan una
menor vigencia y una consulta menos frecuente. Su finalidad es suministrar
informacion para comprobar operaciones realizas, y periddicamente habra que
determinar los documentos que haya que destruir por que no se consideren de
utilidad.

v Definitivo o inactivo: Se almacenan y conservan los documentos de consulta poco
frecuente que han perdido du vigencia actual pero que conservan su valor historico
0 documental. Se guardan hasta la destruccién de los mismos una vez que ya han

cumplido su funcidn o su conservacion definitiva (Guerrero, 2013).
Por el tipo de soporte utilizado: papel y electrénico.

v' Formato papel: Son aquellos documentos que se guardan en soporte fisico y/o
material. Sigue siendo el formato mas utilizado y se recomienda adaptar las normas

relativas a la pertenencia y durabilidad.

v" Formato electrénico: Son aquellos que emplean un soporte digital y no poseen
una ubicacion material. Hoy en dia existen muchas clases de soportes electronicos
y digitales, y para su adecuada utilizacion se deben seguir las instrucciones dadas

por los fabricantes, teniendo especial cuidado para que la informacion contenida en
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ellos esté libre de virus informaticos y se realicen de forma correcta las copias de

seguridad (Guerrero, 2013).

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

han sido creados, seran mas cualificados como sistemas de almacenamiento de

informacion. Ademaés la eficiencia del archivo dependera también de la vigencia de los

registros que se conserven (Fernandez, 2011).

De alli que se pueda decir que existen diferentes tipos de archivos, entre ellos:

v

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

lo que alli se conserva (Fernandez, 2011).

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

se colocan paralelamente (Fernandez, 2011).

Archivo horizontal: Los documentos son almacenados en plano, uno encima del otro
en carpetas, cajas, archivadores o cajones. Este archivo es valido en el caso de tener
que archivar pocos documentos o cuando se trate de planos 0 mapas (Fernandez,
2011).

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

afios y es consultada mas de una vez al mes (Fernandez, 2011).
Archivo semiactivo: Se conservan los documentos que han sido retirados del archivo

activo finalizado el afio fiscal. Su finalidad es suministrar informacion para comprobar

operaciones realizadas (Fernandez, 2011).
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v Archivo inactivo: Se conservan los documentos de consulta poco frecuente, que tienen
utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la destruccion de los

mismos una vez que ya han cumplido su funcion (Fernandez, 2011).

Para una adecuada conservacion de documentacion de archivo, es necesario contar con
materiales, mobiliarios y equipos funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales
del archivo, asi se encuentran archivadores de diversa indole como los archivadores
verticales, laterales, las bandejas de escritorio, archivos rotativos, multiusos,
automatizados, pues un sistema de archivo puede ser tan simple como colocar tarjetas en
una serie de cajetines o tan sofisticado como un sistema electronico que utilice una unidad
principal, el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache, como

empresa publica aplicara los procedimientos y técnicas de conservacion de los archivos.

2.1.3.8. Estructura de los archivos.

La forma fundamental de archivar es la forma alfabética, que consiste en seguir el orden de
las letras del alfabeto ABCCHDEFGHIJKLMNOPRSTUVWXY Z Se
puede archivar: numéricamente segun del orden de los nimeros y por codigos, también se
puede archivar cronolégicamente o por asuntos, cuando se recopilan los documentos de un
mismo asunto y geogréaficamente cuando se archiva por regiones, ciudades o paises
(Cardenas, 2012).

La organizacion de los archivos ha sido objeto de grandes trabajos: clasificaciones,
conservacion, material de las obras, descripcion de mobiliarios para acondicionar los
archivos. Para que exista una buena organizacion de los documentos de una empresa, hace
falta una actitud positiva, querer organizarlo verdaderamente y dedicarle el tiempo
necesario (Otlet, 2008).

La labor de archivar, organizar y gestionar un archivo de una empresa, debe ser llevada a
cabo por un profesional de la materia. Archivar no va a ser mafiana mas sencillo que hoy

pero cada dia que pasa puede hacerlo mas dificil.

Principios fundamentales a utilizarse en el departamento de archivo, del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Mocache, se lo ha considerado con las

técnicas de organizar, clasificar, ordenar el archivo.

v" Por orden numérico.
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v" Por orden alfabético.

v" Por orden geografico.
v" Por orden cronoldgico.
v Por materiales.

Para la adecuada conservacion de los documentacion se debe archivar, es necesario contar
con mobiliarios funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales del archivo, asi
se encuentran archivadores de diversa indole como los archivadores verticales,
laterales, las bandejas de escritorio, archivos rotativos, multiusos, automatizados pues un
sistema de archivo es la medida en que el equipo y el método de archivo cumplan el
proposito para el cual han sido creados (Fernandez, 2011).

2.1.3.9. Proceso de un archivo.

El proceso de archivo se preocupa de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente los
documentos en un lugar determinado al fin de localizarlos fécil y rapidamente, y
protegerlos de pérdidas y deteriores, etc., (Garcia, 2014).

2.1.3.10. Principios fundamentales de las técnicas de los archivos.
Los principios fundamentales de las técnicas de archivo son: Clasificar, ordenar y archivar.

v Clasificar: se trata de decidir el nombre bajo el cual se archivard un documento. Es

establecer un orden riguroso atendiendo a un sistema o criterio definido.
v" Ordenar: Separar los documentos en aquellos grupos que la clasificacion ha sefialado.
v Archivar: Colocar los documentos en un lugar determinado.

Existen autores que unen los conceptos de clasificacion y archivo, si bien es cierto que uno
es complemento del otro, no es menos cierto que entre ellos existen diferencias, como, la
clasificacion es el sistema y archivar es el método. Es decir la clasificacion sefiala el

camino a seguir y el método ejecuta (Cruz, 2011).
2.1.3.11. Gestion del sistema de archivo.

La gestion de archivos es la administracion de los archivos. Para llevarlo a cabo, hay que

permitir a los usuarios a traves del sistema operativo que tengan acceso directo a los
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archivos y tener un control sobre ellos. También se puede enviar y compartir archivos con

otros usuarios, ofrecerles seguridad y proteccion (Arribas, 2011).
2.1.3.11.1. Elementos, funciones y busquedas.

Las principales funciones de un sistema de gestion de archivos son la asignacion de
espacio a los archivos, la administracién del espacio libre y del acceso a los datos
resguardados (Arribas, 2011).

Los elementos de los sistemas operativos son los siguientes:

v Los archivos: Es un conjunto ordenado de informacién de la misma clase o que guarda
alguna relacion que se almacena en algun espacio de la computadora y recibe algin
nombre para identificarlos.

v Los directorios: En ellos se guardan conjuntos de informacion que estan relacionados
entre si. En estos directorios se pueden encontrar otros llamados subcarpetas, que

tienen como funcion mejorar la organizacion de los archivos.

v" Un Campo: Son campos unidos o relacionados entre si que representan un mismo

conjunto o unidad de una dato.

v" Una base de datos: Es un conjunto de datos que se almacenan de forma sistematica

para un posterior uso.

Entre las tareas importantes de un sistema operativo estan las de gestionar los diferentes

recursos que posee el sistema y planificar su utilizacion de la forma mas eficiente posible.

Es necesario que haya una politica de planificacion de recursos que sea lo mas eficiente
posible. Para ello todos los procesos compiten por la utilizacién de un determinado
recurso y han de disponer de él (Arribas, 2011).

2.1.3.11.2. Clasificacion del sistema de archivo.

Los sistemas fundamentales de clasificacion son:
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1. Sistema Alfabético.

Se refiere a todo escrito que tiene relacion con el nombre de una persona o institucion. Su

clasificacion es alfabética segun los apellidos 0 nombre de la empresa.
2. Sistema Cronoldgico.

Los expedientes se forman agrupando los documentos generados por fechas, indican afo,

mes y dia.

3. Sistema Geografico.

Expedientes integrados con documentos clasificados segun la Ciudad, Estado o Pais.
4. Sistema por Asuntos.

Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en el texto de cada documento.
5. Sistema Numeérico.

Los expedientes se ordenan por nimero progresivo. El nimero del expediente se asignaré a

cada persona fisica o moral conforme se vayan "abriendo" (Camacho, 2011).
2.1.3.11.3. Factores que influyen en la seleccion del sistema de archivo.
Los factores que influyen en el momento de seleccion del sistema de archivo son:

a) Clase de documentos que se archivaran

b) Frecuencia de consulta

c) Cantidad de usuarios del archivo

d) Cantidad de documentos recibidos y procesados en un periodo

e) Forma en que son solicitados los documentos (alfabético, geografico, numérico,
tematico o combinacion de ellos),

f) Método de control y seguimiento de documentos que sea mas eficaz,

g) Plan de transferencia que se utilizara (Flores, 2009).
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2.1.3.12. Procedimiento para archivar.

Inspeccionar cerciorarse de que los documentos estén listos para ser archivados; clasificar,
decidir bajo que nombre se archivard; codificar, Indicar nombre o asunto decidido en la
clasificacion; distribuir los documentos se coleccionan en grupos dependiendo del asunto,
lugar o nombre sefialado en la clasificacion; guardar Colocar los documentos en las

carpetas respectivas dentro de las gavetas (Hernandez, 2010).

2.1.3.13. Gestion.

La gestion consiste en el uso de tecnologia y procedimientos que permiten el manejo y
acceso unificado a informacion generada en la organizacion, empresa o institucion (Mejia,
2010).

Es importante tener conocimiento en la gestion municipal de los gobiernos autbnomos
descentralizados, porque es el enlace funcional de las actividades realizadas en la
administracion, este proceso permite que la organizacion vaya en la via correcta sin
permitir que se desvie de sus metas, es parte de un proceso prolongado, dentro de una

organizacion.
2.1.3.13.1. Gestion de archivos publicos.

Debido a la gran afluencia de informacion en el mundo actual, la administracion de este se
hace cada vez mas necesaria, ya que se considera un recurso importantisimo para el
mantenimiento y avance de la sociedad en la que vivimos. De aqui que el archivo tanto
publico como privado, tengan un papel primordial para permitir la utilizacion y

localizacion de la informacion que se posee (Vilche, 2012).
2.1.3.14. Aplicacion de técnicas de archivo documental.

Todas las instituciones necesitan llevar al dia los documentos propios para régimen
interno; tales como pedidos, facturas, cotizaciones, solicitudes, etc. Para su posterior
utilizacion y consulta se requiere que se encuentren de forma ordenada y sistematica, a fin
de facilitar su localizacion, en este sentido el archivo juega un papel muy importante en la
empresa, ya que es el encargado de guardar y hacer una clasificacion ordenada de los

citados documentos de interés para la misma (Vilche, 2012).
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2.1.3.15. Normas del responsable del archivo.

Estas normas, para ser efectivas, tienen que consensuarse con el resto del equipo que

habitualmente utiliza los documentos de esos archivos.

Las normas para establecer la estructura del archivo se acordaran, méas directamente, con el

directivo responsable del departamento son las siguientes normas:

v

Normas para el Funcionamiento del archivo.
Normas para el Control y seguimientos de los documentos.
Normas para Transferencia de documentos.

Normas para Eliminacion de archivos (Parrera, 2009).

Tendran que consensuarse o hacérselas saber al equipo que normalmente utiliza el

archivo, teniendo en cuenta sus necesidades.

El responsable tiene autoridad sobre los documentos que se guarden y autoridad para

imponer que se sigan las normas.

Las Unidades de archivo General, mantendrd bajo su custodia los controles de
comunicaciones, que seran archivados en orden cronoldgico y secuencial, igualmente

las Unidades deberan custodiar los archivos de documentos.

En la primera quincena de Enero, la Archivo General y las Unidades o procederan a
legajar los documentos del afio anterior, con etiquetas que permitan su facil
identificacion, los mismos que seran entregados al Archivo General, para garantizar su

adecuada conservacion.

La entrega de documentos debidamente legajados al Archivo General, se lo hara
mediante el formulario de Entrega-Recepcion disefiado para el efecto, preimpreso y

prenumerado, con original para quien entrega y una copia para el Archivo General.

La documentacion que sea requerida en el Archivo General, debera ser solicitada a
través del formulario Préstamo de Documentos prenumerado y preimpreso, con
original para el Archivo General y una copia para el solicitante, previa la autorizacion

del Gerente, la misma que sera devuelta en un plazo de 3 dias laborables
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v" Una vez recibida la documentacién de todas la Unidades, el archivista procedera a

elaborar el inventario general anual (Parrera, 2009).

Hay dos maneras de dar salida a los documentos: los que se prestan y los que se sacan para
dar informacion. Todo documento debe Ilevar un control sobre las personas que lo tienen.

Para llevar este control podemos disponer de:

v" Archivo recordatorio.

v’ Archivo de asuntos pendientes.
Para llevar este control necesitamos los siguientes materiales:

Formulario de registro de entrada y salida.
Formulario de comprobante.
Hojas de colores.

Archivo recordatorio.

AN N N

Archivo de pendiente.

Cada archivo tiene un ciclo de vida. En las normas se tiene que establecer un periodo de
transferencia. Se suelen hacer cada afio pero dependera del tipo de empresa y del tipo de
documentos. Esto implicara decidir que archivos son Semiactivos o Inactivos y expurgar

los archivos antes de transferir.

Las transferencias deben ser programadas y en un archivo semiactivo se tiene que
expurgar. Se tiene que guardar un indice de los archivos transferidos. Los pasos para la

transferencia son:

1. Preparar lista de carpetas transferidas.
2. Preparar cajas de transferencia.

3. Sacar un indice de lo que se transfiere.

El ultimo paso en la vida de un documento es la eliminacion o el paso al archivo histérico.

Todos los documentos obsoletos se deben de eliminar.

El archivo de departamento estd formado por documentos recientes, en plena vigencia

juridica y administrativa, de consulta continua.
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El archivo central recibe los documentos tramitados en los departamentos. Tienen menor

vigencia juridica y administrativa y deben ser tratados por el archivero.

El archivo intermedio forma parte del archivo central y esta formado por los documentos

que tienen menos uso.

El archivo histoérico recibe los documentos con més de 25 afios y su mision principal es

servir de fuente para la investigacion historica (Fernéandez, 2011).

2.1.4. Documento.

Un documento es toda aquella informacion contenida y registrada sobre cualquier soporte
material y que es producido, recibido y conservado por las instituciones, organizaciones o
personas, durante el desarrollo de sus actividades.

Debe tenerse en cuenta que no todos los documentos existentes en nuestras oficinas o

dependencias forman parte, necesariamente, del archivo institucional (Valiente, 2013).

Los documentos pueden ser:

Textuales (manuscritos, mecanografiados o impresos).

Iconogréaficos (mapas, planos, dibujos, fotografias, diapositivas, etc.).
Sonoros (discos, cintas magnetofdonicas, discos compactos).
Audiovisuales (cintas de video, peliculas cinematogréficas).

Electrdnicos (disquetes, CD.ROM, bases de datos, etc.).

DA N N N

Virtuales (webs, blogs, etc.), y cualquier otra propuesta que el avance tecnoldgico

pudiera plantear en el futuro (Valiente, 2013).

2.1.4.1. Gestion de los documentos.

Es el conjunto de normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los
documentos desde su disefio hasta su conservacion permanente. Podemos afirmar que bajo
este rubro se agrupa el ndcleo de nuestra ciencia, con aspectos tales como la clasificacion,
la ordenacion la instalacion, la descripcion, la transferencia, la identificacién, la valoracion,

la seleccién y la eliminacidn, sin animo exhaustivo (Apmarin.com, 2008).

En la actualidad, la gestion documental existe desde el simple registro manual de la

correspondencia que entra y sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que
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manejan no solo la documentacion administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en
formato electrénico, sino que ademés controlan los flujos de trabajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan informacion desde bases de datos de produccion,
contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, centros de
documentacion y permiten realizar bdsquedas sofisticadas y recuperar informacion de

cualquier lugar (Mejia, 2010).

En la actualidad el incremento desmedido de los documentos en una organizacion ha
impulsado al hombre a buscar formas eficientes de gestionar la documentacion, desde su
recepcion hasta su despacho. Por lo tanto podremos definir que la gestion documental es la
actividad de documentar los actos administrativos y transacciones legales y comerciales
por escrito para dar fe de los hechos, aplicando normas, técnicas y practicas para
administrar los documentos en una organizacion, con el objeto de recuperarla informacion,

determinar los documentos mas valiosos y definitivos de la organizacion.

La gestion documental consiste, en el tratamiento y conservacién que se les da a los
documentos, desde el principio de su ciclo de vida, es decir, la produccién del mismo,
hasta su eliminacion o conservacion permanente, todo esto siguiendo las diversas etapas
que constituyen el ciclo de vida de los documentos, y por supuesto respetando los

principios de orden original y procedencia.
2.1.4.2. Manejabilidad.

Es accesible, puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado. “Un documento
es informacion registrada producida o recibida en la iniciacion, desarrollo o finalizacion de
una actividad institucional o individual y que consta de contenido, contexto y estructura

suficiente para proporcionar prueba de la actividad” (Theodore, 2008).

La rapidez que se le dé al documento al momento de ser tramitado con la veracidad del
caso que lo requiere, en muchas ocasiones depende del contenido del texto y la persona
que lo reciba no sabe qué hacer porque desconoce el mecanismo de ser tramitado por eso

causa retraso a la administracion municipal del canton.
2.1.4.3. Documentos en la organizacién.

Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la organizacién, algunos son

para registrar la parte administrativa, otros, lo referente a la prestacion del servicio.
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A continuacion vamos a ver algunos de los documentos mas importantes que se utilizan en

las organizaciones, asi como sus normas para la creacion, sus usos, y su distribucion:

a) Circular

v" Normas:
1.- Sera emitida y firmada por el personal directivo. Las normas e instrucciones que
se establezcan a través de ella, tendrén caracter de obligatoriedad para todo el
personal.
2.- Cuando se trate de instrucciones temporales, la respectiva Circular debera
indicar el periodo de vigencia establecido. De no ser factible dicha indicacion, se
anulara oportunamente mediante la emision de una Circular que haga referencia a la
Circular gque se anula.
3.- Cada Supervisor debe comunicar y tratar el contenido de las circulares con el
personal a su cargo. Asi mismo, son responsables por la supervision en cuanto a su
cumplimiento y por el control de archivos de las mismas.

v Usos:
1.- Dictar instrucciones de caracter permanente o temporal para todo el personal.
2.- Hacer del conocimiento del personal las politicas adoptadas por la presidencia.
3.- Establecer cambios parciales o generales en la estructura organizativa.

v" Distribucion:
1.- Original: area emisora.
2.- Copias: Supervisores, quienes archivardn una copia para su control e
informacion y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion de sus

subordinados (Apmarin.com, 2008).

b) Notificacidn

v" Normas:
1.- La comunicacion establecida a través de la Notificacion, tendrd caracter
obligatorio para todo el personal o para quien expresamente se indique en la misma.
2.- Sera emitida por Personal Directivo y/ Supervisores.

v Usos:
1.- Informaciones recibidas por otros institutos gubernamentales.
2.- Decretos o resoluciones del Ejecutivo Nacional.

3.- Noticias e informaciones de interés para la organizacion.
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4.- Aspectos de carécter preventivo sobre asuntos administrativos, operativos,
legales y otros.
5.- Nombramientos de funcionarios.

v" Distribucion:
1.-Original: &rea emisora.
2.- Copias: Supervisores, quienes archivardn una copia para su control e
informacion y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion de sus

subordinados (Apmarin.com, 2008).

¢) Manuales, procedimientos e instructivos

v" Normas:
1.- Seran producidos por un Asesor de Calidad o cualquier otro, previa autorizacion
del Personal Directivo.
2.- Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendra como fundamento
para realizar los ajustes operativos de los sistemas vigentes o la emision de nuevos
manuales en los casos que asi se requieran.
3.- Cada supervisor que reciba un Manual, Instructivo o Procedimiento, debera dar
a conocer y comentar con su personal asignado el contenido de dicho instrumento.
4.- Las observaciones producidas por la aplicacién de los mismos, deben ser
dirigidas por escrito al Asesor de Calidad o ente emisor.
5.- Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los Supervisores a
quienes se les entregan dichos instrumentos.
6.- Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcion que lo requiera.
7.- El responsable de la custodia de los manuales debe mantenerlos actualizados, de
acuerdo a las modificaciones, agregados 0 sustituciones que oportunamente se

hagan.

v Usos:
1.- Procedimientos, normas, relacionadas con el area de prestacion de servicios de
la organizacion, los cuales deben ser formar parte de la documentacion de la
misma.
2.- Resaltar aspectos de caracter preventivo, correctivo sobre asuntos

administrativos, operativos, legales y otros del area en cuestion.
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v' Distribucion:
1.- Original: area emisora.
2.- Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e
informacidn y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacién de sus

subordinados (Apmarin.com, 2008).

d) Memorando.

v" Normas:
1.- Tienen caracter de comunicacion formal entre una Linea de mando a otra; en
consecuencia, seran emitidos por los supervisores o representantes de la linea.
2.- Toda respuesta a un memorando, previamente cursado, deberd referirse a la

codificacion del memorando que se va a contestar.

v Usos:

1. Instruir o informar dentro del area de actividades de cada funcionario sobre
actividades especificas, de acuerdo a las atribuciones sefialadas a cada quien y
dentro de las normas y disposiciones vigentes sobre la materia.

2. Llamar la atencién o poner sobre aviso al personal en las diferentes materias
originadas por las actividades normales.

3. Servir de recordatorio de asuntos previamente tratados entre las partes
interesadas.

4. Cualquier informacidn de la que se desee dejar constancia escrita.

v" Distribucion:

Entre las partes (Apmarin.com, 2008).
2.1.4.4. Elementos esenciales de un documento.

Vamos en este apartado a enumerar el minimo de elementos que debe contener un
documento, ya sea para registrar la parte administrativa, como lo referente a la prestacion

del servicio:

1. Indice o Sumario: Contenido del documento a presentar expresado en términos de

descripcion -titulos- y nimero de la pagina.
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2. Introduccion: Breve descripcion sobre el contenido del documento. Debe indicar
claramente el tema a tratar (objetivo), asi como también, a quien esté dirigido y en qué
forma estd estructurado. Puede hacer mencidén a antecedentes, asi como también,
resefiar el aporte -valor agregado- o contribucion, a que se llegara con la presentacion

de dicho documento.

3. Fuentes bibliogréaficas o Referencias: Contenido de todas aquellas citas bibliogréaficas
las cuales sustentaron la elaboracion del documento. Debe mencionar: autor, titulo,
lugar, afio. En la bibliografia se registraran las obras que tratan el tema, implicita o
explicitamente, no es recomendable citar obras de cultura general, como enciclopedias,

diccionarios, etc.

4. Desarrollo: Desarrollo del documento.

5. Conclusion: Resultado al cual se pudo llegar con el desarrollo del tema presentado.

6. Anexos: Contendran todos aquellos instrumentos, graficos, cuadros, actividades, etc.,
los cuales sustentaron la elaboracion del documento y que ilustran el mismo

(Apmarin.com, 2008).

2.1.45. CoOmo registrar la documentacion.

Una vez visto los documentos a utilizar, es necesario codificarlos y registrarlos para poder

archivar y llevar el Control de los mismos.

Existen diferentes formas para registrar la documentacion, vamos a ver una la cual podria
ser la adoptada de la forma en la que se expone, o bien podria ser modificada a su

conveniencia (Apmarin.com, 2008).
2.1.4.6. Documentacion de respaldo y su archivo.

La maxima autoridad, debera implantar y aplicar politicas y procedimientos de archivo
para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos, con base en las

disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

La documentacion sustenta-torios de transacciones financieras, operaciones administrativas

o0 decisiones institucionales, estara disponible, para acciones de verificacion o auditoria, asi
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como para informacion de otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos
(Control Interno, 2009).

La documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes debe
ser integra, confiable y exacta, lo que permitird su seguimiento y verificacion, antes,

durante o después de su realizacion.

Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo
corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los procedimientos
que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la conservacion y custodia de la
documentacién sustentatorios, que serd archivada en orden cronoldgico y secuencial y se
mantendra durante el tiempo que fijen las disposiciones legales vigentes (Control Interno,
2009).

Los documentos de caracter administrativo estardn organizados de conformidad al sistema
de archivo adoptado por la entidad, el que debe responder a la realidad y a las necesidades

institucionales.

Es necesario reglamentar la clasificacion y conservacion de los documentos de uso
permanente y eventual, el calificado como historico y el que ha perdido su valor por haber

dejado de tener incidencia legal, técnica, financiera, estadistica o de otra indole.

La evaluacion de toda la documentacion y la destruccion de aquella que no se la utiliza se
hard de conformidad a las disposiciones legales, con la intervencién de una comision que
se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la informacion existente y determinar los
procedimientos a seguir, los periodos de conservacion de la documentacion, los datos
relacionados con el contenido, periodo, nimero de carpetas o de hojas y notas explicativas

del documento (Control Interno, 2009).

2.1.4.7. Conservacion de los documentos.

Conservar la documentacion transferida, custodiarla en las mejores condiciones de

seguridad y orden adecuado se fundamentan en dos principios basicos:

v Adopcion de medidas para asegurar la perdurabilidad material de los documentos:
v" Mantenimiento y control de las instalaciones del archivo, (estado de edificios,

instalaciones eléctricas, estanterias, etc.)
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v' Medidas preventivas contra los diversos factores de deterioro, destruccion o
desaparicion de los documentos: control de humedad, incendio, robo, etc.

v Restauracion de documentos deteriorados.

v Aplicacién de los criterios y métodos de organizacion documental (clasificacion y
ordenacidén) segun las normas de la teoria archivistica.

v Realmente solo existe archivo cuando hay una organizacion, de otro modo se trata de

un conjunto almacenado de papeles (Guerrero, 2013).

2.1.4.8. Normas para el expurgo de documentos.

El archivista, a través de un inventario describird la documentacion que haya cumplido el
plazo de conservacion, dependiendo de las caracteristicas particulares del grupo
documental al que pertenecen los documentos a eliminar, el inventario debera elaborarse a
nivel de lotes de documentos, utilizando el formulario de Inventario de Expurgo de
documentos de archivo por lotes con original para el Archivo General y una copia para la

administracion.

2.1.4.8.1. Procedimiento para el expurgo de documentos.
v' Responsable: Areas Departamentales.

a) Selecciona los documentos que ya no cumplan con los requerimientos de la
institucion para ser conservados en el Archivo General.

b) Clasifica la documentacion para proceder al expurgo.

c) Elabora el inventario de expurgo de documentos.

d) Solicita por escrito a la maxima autoridad la autorizacion para el expurgo de

documentos adjuntando el inventario de expurgo de documentos.

v" Responsable: Alcaldia.

a) Envia el tramite a Alcaldia, solicitando la autorizacion del visto bueno para el
expurgo.

b) Recibe la aprobacion para el expurgo.

c) Dispone por escrito al personal de Archivo General realice el proceso de expurgo
de los documentos de acuerdo al Reglamento Interno de la institucion de todos los

escritos que cumplieron su plazo de conservacion.
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v" Responsable: Archivo General.

a) Destruye los documentos en la incineradora de la Institucién.
b) Levanta el acta de expurgo para constancia del procedimiento efectuado (Arribas,
2011).

Cuadro 1. Expurgo de los Documentos.

EXPURGO DE DOCUMENTOS

PLAZO DE
TIPO DE DOCUMENTO CONSERVACION OBSERVACIONES

Oficios Internos y Externos 5 afios
Solicitud de Permisos 5 afios
Solicitud de Vacaciones 5 afios
Invitaciones 5 afios
Convocatorias 5 afios
Circulares 5 afios
Informes 5 afios
Ordenes de Trabajo 5 afios
Contratos obra civil 10 afios
Balances 7 afos
Informes econdmicos 7 ahos
Comprobantes 7 afios
Movimientos de caja 7 afios
Transferencia bancarias SPI 7 afos
Conciliaciones bancarias 7 ahos
Caja chica 7 afios
Comprobantes de egreso 7 afos
Comprobantes ingreso 7 afios
Nota debito 7 ahos
Certificaciones 7 afos
Partes de recaudacion 7 ahos
Certificaciones presupuestaria 7 afios
Facturas 7 ahos
Cotizaciones 7 afos
Planillas de contrato de obra 7 ahos
Planos de la Institucion Indefinido
Escrituras Indefinido
Estatutos Indefinido
Planes Operativos Indefinido
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.
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2.2. Marco legal.
2.2.1. Gobiernos Autonomos Descentralizados.

Este nivel de gobierno de caracter cantonal se encarga de planificar y ejecutar obras
publicas, ademas de otros servicios. Los G.A.D. cantonales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera; estan integrados por
las funciones de Participacion Ciudadana, Legislacion y Fiscalizacion, y Ejecutiva (Soliz,
2010).

2.2.2. Cadigo Organico de Organizacion Territorial Autonomiay
Descentralizacion — (COOTAD).

El gran objetivo del COOTAD es la equidad y para ello define la organizacion politica
administrativa del Estado ecuatoriano en el territorio, el régimen de los diferentes niveles
de gobiernos autonomos descentralizados (consejos provinciales, municipios y juntas
parroquiales) y los regimenes especiales (circunscripciones territoriales, distritos
metropolitanos). A la vez, desarrolla un modelo de descentralizaciéon obligatoria y

progresiva mediante un sistema nacional de competencias (Soliz, 2010).

2.2.3.  Buen Vivir

La dimension social del Buen Vivir en la Constitucion ecuatoriana busca la
universalizacion de los servicios sociales de calidad para garantizar y hacer efectivos los
derechos. De este modo, no se dejara atras la concepcion de educacion, gestion municipal,

la administracion, salud o seguridad social de las personas en la sociedad.

En la dimensién ambiental del Buen Vivir, reconoce los derechos de la naturaleza, pasando
de este modo de una vision de la naturaleza como recurso, a otra concepcion totalmente
distinta, en la que ésta es "el espacio donde se reproduce y realiza la vida". Desde esta
concepcidn la naturaleza tiene "derecho a que se respete integralmente su existencia y el
mantenimiento y regeneracion de sus ciclos vitales, estructura, funciones y procesos

evolutivos", asi como el derecho a la restauracion

El Plan Nacional de Desarrollo es una ruptura conceptual que proponemos tiene
orientaciones éticas y principios que marcan el camino hacia un cambio radical para la

construccion de una sociedad justa, libre y democratica.
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Las orientaciones éticas se expresan en cinco dimensiones: la justicia social y econdmica,
la justicia democratica y participativa, la justicia intergeneracional e interpersonal, la
justicia transnacional y la justicia como imparcialidad. A su vez, propone desafios que se

pueden sintetizar en:

Construir una sociedad que reconozca la unidad en la diversidad.
Reconocer al ser humano como ser gregario que desea vivir en sociedad.
Promover la igualdad, la integracion y la cohesion social como pauta de

convivencia.

2.3. Marco referencial.

Desde esta perspectiva, en las empresas abordadas, existe la necesidad de valorizar las
competencias en la gestion publica municipal como fundamento del desempefio laboral,
requiriendo de quienes garantizan la dindmica, la adopcion de nuevos enfoques de gestidn
municipal, promoviendo condiciones que permitan lograr una mayor adaptabilidad a los

cambios de clima, condicién esencial para lograr la excelencia organizacional.

El tema en referencia no ha sido tratado con anterioridad en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal es una institucién de derecho publico que en inicios se
denominaba Illustre Municipalidad del Canton Mocache, es un organismo que vela por el

desarrollo y progreso de la comunidad en general.

Durante muchos afios de existencia no ha logrado trascender en un trabajo investigativo
similar o parecido, ni tampoco se ha seleccionado como indica la creacion de un

departamento de archivo general.

Como referencia para escoger el tema y el desarrollo del mismo nos basamos en los

siguientes trabajos especializados.

(VIERA, 2010) sostiene que: “Una organizacion del archivo es preciso contar no
solamente con el espacio fisico adecuado sino también con el mobiliario y accesorios
apropiados como pueden ser: archivadores metalicos, leitz, estanterias carpetas colgantes,
indice de pestafia, indice alfabética, separadores de hojas, caja de cartones, carpetas

manila, carros maviles, organizadores de archivo, porta papel, ficheros, escalera.
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De acuerdo a lo que manifiesta (Reinoso 2013), La elaboracion de un sistema de
organizacion y archivo para la creacion del Archivo General del Hospital del IESS de
Latacunga, requiere de la asignacion del espacio fisico, equipamiento, suministros de
oficina y principalmente el talento humano, es decir un archivista que sera el custodio de

toda la documentacion recibida y enviada por las Unidades de esta institucion.

(Cérdenas, 2010), la tesista indica en su tema investigativo titulado, Organizacion del
Archivo Municipal de Villamar Michoacan, México, Universidad Internacional de
Andalucia, La Creacién y Organizacion del Archivo Histérico Municipal de Villamar,
Michoacan, serd de gran importancia en este Municipio ya que sin duda podremos conocer
la evolucion y desarrollo de las administraciones hasta los tiempos Universidad
Internacional de Andalucia 2012, presentes y por medio de la organizacion de este Archivo

Municipal podemos ponerla al servicio de la sociedad.

(Zumba 2010), la tesista elabord un proyecto investigativo titulado “Disefio de un Manual
de Archivo para el Area Secretarial del Ministerio de Inclusion Econdémica y Social de

Cotopaxi”.
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CAPITULO III
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION



3.1. Localizacion.

La presente investigacion se realizo en el Canton Mocache, es un canton de la provincia de
Los Rios. Su cabecera cantonal es la ciudad de Mocache. Su poblacién es de 38.392
habitantes, tiene una superficie de 572.3 km?; geogréaficamente se encuentra ubicada al
Norte con el canton Quevedo; al Sur canton Vinces; al Este cantones Ventanas y al Oeste

canton EI Empalme (Provincia del Guayas).

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache ubicado en la Av.
28 de Mayo y Bolivar de la Parroquia Mocache, cuya gestion administrativa atiende los
requerimientos a una poblacién por lo que utilizaremos materiales y equipos para llevar a

cabo una investigacion con eficiencia y eficacia.

3.2. Tipos de investigacion.

Se empled los siguientes tipos de investigacion o de estudio debido a que cada uno de ellos
tiene una estrategia diferente para su tratamiento metodolégico (Rodriguez, 2010).

3.2.1. Exploratoria.

Sirvio para aumentar el grado de familiaridad de la informacion sobre la posibilidad de
Ilevar una investigacidn contextualizada de los problemas en las técnicas de archivo, con el
fin de buscar las causas que provocan deficiencias detectadas en los archivos
descentralizados de la institucion.

3.2.2. De campo.

Se frecuent6 al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Mocache,
provincia de Los Rios, para conseguir la informacion directamente de cada uno de los

involucrados del presente trabajo investigativo.
3.2.3. Bibliografica o documental.

Para esta investigacion se utiliz6 las herramientas de textos de varios autores, paginas
internet, tesis, y demas materiales impresos relacionados con el fin de justificar el tema a

investigar.
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3.3. Métodos de investigacion.
Los métodos que se aplicaran en el presente proyecto de investigacion son:
3.3.1. Método de observacion.

Se utiliz6 este método para visualizar directamente el manejo de los archivos en todos los
departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Mocache

con el proposito de obtener informacion sobre los fendbmenos que se investigan.

Esta técnica fue elemental por los datos obtenidos durante el proceso investigativo, a traves
de esta méetodo se evidencié la autenticidad de los resultados ayudando a las respectivas

conclusiones y recomendaciones.

3.3.2. Método inductivo.

Se trata de una investigacion de campo por lo que se definié adecuadamente el problema lo
que posibilita también la consulta de documentacion con respecto al tema y este método
permiti0 tomar muestras a las asistentes administrativas del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Mocache.
3.3.3. Método deductivo.

En la presente Investigacion se aplico este método porque se partido con el estudio del
sistema de organizacion y archivo de los departamentos que conforman el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del canton Mocache, se analiz6 el problema el cual
nos guio a la estructuracion de un método que satisfaga las necesidades de los usuarios

tanto internos como externos de la institucion.

3.3.4. Método Analitico.

Este método sirvid para realizar un analisis e interpretacion de los resultados recopilados,
valorada de las encuestas y entrevista. Se examinara las causas del por qué es necesario la
creacion del departamento de archivo y para facilitarle el trabajo a las Secretarias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Mocache y se pudo establecer

conclusiones y recomendaciones del problema planteado, de esta manera encontrar los
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efectos y dar una solucion al mismo. Este método se enfocOd en la parte practica para
alcanzar los objetivos planteados.

3.3.5. Método de Sintesis.

Se utiliz6 para analizar si es posible evaluar las técnicas de archivos de los diferentes
departamentos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton Mocache, a
través de encuestas y entrevistas para proponer alternativa a la problematica que se

encontr¢ al final de la investigacion.
3.4. Fuentes de informacion.
Se emplearon las siguientes fuentes.
3.4.1. Fuentes secundarias.

Se recurrié a las normas, leyes y reglamentos existentes en la entidad, ademas textos
especializados, folletos, revistas, tesis e internet que sustenten el trabajo de investigacion,

lo cual se indicara en el marco tedrico.
3.4.2. Fuentes primarias.

Se aplicaron encuestas y entrevistas para determinar las desatenciones o negligencias

existentes en la presente investigacion.

3.5. Disefio de la investigacion

Cuadro 2. Disefio de la Investigacion.

ENCUESTADOS CANTIDAD
Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado
- , 40
Municipal del cantdn Mocache.
Total 40
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.
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3.6. Instrumentos de la investigacion.
3.6.1. Observacion directa.

Estuvo basado en la informacién a través de las verificaciones directas realizadas a las
Secretarias, Directores y Jefes Departamentales del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Canton Mocache. Este tipo de investigacion me ayudara a comprobar las verdaderas
condiciones en que se van a obtener los datos para el desarrollo de la investigacion.

3.6.2. Entrevistas

Este instrumento se aplicé por medio de cuestionario obteniendo la mayor cantidad posible
de informacion relevante y significativa sobre la gestion de la institucion, la indagacion
recopilada ayudd a lograr una idea clara de las alternativas, caracteristicas especificas,
pautas iddneas; esta herramienta es aplicada a la Dra. Zulema Cotto Ortega, Directora de
Talento Humano, y el sefior Ab. Gabriel Gallegos Franco, Secretario General del I.
Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Mocache, con la finalidad de
conocer su criterio y percepcién sobre el manejo de las técnicas de archivo que desarrolla

cada departamento.
3.6.3. Encuestas

En esta investigacion se aplicd la encuesta a 40 Secretarias del canton Mocache con el
planteamiento de un cuestionario que permitid obtener informacion para realizar un

analisis de los hechos y fenémenos.
3.7. Tratamientos de los datos

Concluida la investigacion los resultados se someten a:

Clasificar.

Tabular.

Ordenar en cuadros y gréaficos.

Aplicar la herramienta computacional Excel y Word.
Gréficos estadisticos en pastel

Anaélisis e interpretacion.

S N N N N SR

Establecer conclusiones.
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v" Formular recomendaciones.

v' Elaborar un disefio (propuesta).

3.8. Recursos humanos y materiales

A continuacion se detallan los materiales y equipos que se utilizaron en el proceso

investigativo:

Cuadro 3. Recursos humanos y materiales.

DESCRIPCION

CANTIDAD

Tutora
Investigadora
Entrevistados
Encuestados

Cuaderno
Remas de papel formato A4
CD-RW
Agenda
Boligrafos
Léapices
Anillados
Carpetas
Empastados
Calculadora
Cartuchos

Computador

Impresora multifuncional
Pen-drive

Céamara fotografica
Celular

EQUIPO HUMANO

MATERIALES

EQUIPOS

N B

N
o

UL ARNRAAMRAMRLDMNPR

I

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION



4.1. Resultados.

4.1.1. Entrevistas a autoridades.

Dra. Zulema Cotto Ortega

secretarias que ejercen la

funcién de  Secretaria

Ejecutiva  deben ser

tituladas, ¢por qué?

de

ejecutivo, pero si existen

Secretariado

secretarias profesionales

con otro nivel académico.

Preguntas Directora Talento Humano
Respuestas Analisis
Respuesta: No, porque | Segun la que manifesto la
Pregunta 1. Considera no poseen un titulo | Directora de Talento
usted que las sefioritas . i
profesional en la carrera | Humano, no existen

secretarias con titulos de
secretariado y las que lo
tienen, lo tiene en otras

carreras.

Pregunta 2. El personal a

su cargo cuenta con los

conocimientos y
experiencia para
desempefiarse como

Secretaria Ejecutiva.

Respuesta: Puedo

manifestar que existe
personal trabajando para
esta institucion mas de 14
afios, por lo tanto estas
secretarias saben realizar
su trabajo, en cambio las
tienen

secretarias que

menos afos de servicio

De acuerdo a la experiencia
que tienen las secretarias con
varios de servicio pueden
realizar su trabajo con
eficiencia, a diferencia de los
que tiene pocos afos no estan
aptas para desempefiar dicha

funcién.

Pregunta 3. Sus

secretarias han recibido
cursos de capacitacién en

técnicas de archivo.

no estdn aptas para
ocupar dicho cargo.
Respuesta: Las | Manifiesta que las secretarias

secretarias con mas afios
de servicio si recibieron
capacitacion en técnicas
de archivo, pero muchas
de ellas ya no laboran en

la institucion.

de varios afos de servicio si
han recibido capacitaciones
de técnicas de archivo en las

diferentes areas.
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Pregunta 4. Las

Secretarias del Gobierno

Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén

Mocache, conocen las

técnicas para organizar un

archivo.

Respuesta: No, porque

no han recibido
capacitaciones, en cuanto
a la organizacion de

archivo.

Manifiesta que no han

recibido  capacitacion en
cuanto a la organizacion de
archivo, lo que evidencia que
GADM. del

Mocache debe invertir en

el cantén

capacitar a su personal.

Pregunta 5. Cree usted

que sus secretarias llevan

Respuesta: No, porque

existe aglomeracion de

Las secretarias no llevan un

manejo idoneo de archivo por

un manejo idéneo del | documentos en las | la aglomeracion que existe en
archivo existente en la | oficinas. la documentacion.
institucion, ¢por qué?

Pregunta 6. Considera | Respuesta: Si, porque la | Si, es procedente que se cree

usted que es importante

crear el departamento de

archivo  para

que la

mayoria de los usuarios
no se sienten satisfecho

del servicio secretarial,

el departamento de archivo

ya
manifiestan

que los  usuarios

no  sentirse

informacién requerida sea | por la pérdida de | satisfechos del servicio de las
localizada de una manera | documentos. secretarias por la pérdida de
rapida y oportuna, ¢por documentos.

qué?

Pregunta 7. Considera | Respuesta: Si, porque la | Es necesario que en este
usted que en el | mayorias de las | departamento  este  una
departamento de archivo | secretarias no cuentan | persona idonea, ya que las

debe de estar una persona

profesional del

archivo.

area de

con conocimientos Yy
experiencias para asumir

dicho cargo

secretarias no cuentan con
conocimientos y experiencia

para asumir esta funcion.
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Pregunta 8. Considera que
de
documentos en las oficinas
del

existe pérdida

Gobierno Auténomo

Respuesta: Si, porque al

no existir un
departamento de archivo

y por el poco espacio

Al no existir el departamento
de archivo, en la institucion
esto genera aglomeracion en

el piso, y la vez perdida de

Descentralizado Municipal | fisico de las diferentes | documentos,

del Cantén Mocache, ¢por | oficinas los documentos

qué? estdn aglomerado en el

piso.

Pregunta 9. Cree usted | Respuesta: Claro que | Con la creacion de este
que con la creacion del | mejorarda el desorden | departamento ayudara a
departamento de archivo | porque en dicho | mejorar el desorden que
ayudaria mejorar el | departamento estaran | existe, porque ya no se
desorden que existe en las | personas idoneas, | encontraran papeles tirados

del

Auténomo

diferentes  oficinas
Gobierno
Descentralizado Municipal
del Canton Mocache, ¢por

qué?

profesionales en la

organizacion archivo, y

de esta manera se
brindara un mejor
servicio.

en el piso, y no existird la
aglomeracion de

documentos.

Pregunta 10. Una vez
creado el departamento de

archivo de qué manera se

Respuesta: La persona
que va desempefiar dicha

labor, tiene que tener los

La que desempefiara esta
funcion serd una profesional

en la materia, capacitada en

llevara a  cabo la | conocimientos esta area, la misma que

organizacion de los | profesionales, los | aplicara las técnicas de

documentos. mismos que llevard de | archivo, en cuanto a la
una manera clasificada y | organizacién de los mismos.
organizada.

FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.
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Ab. Gabriel Gallegos Franco

Preguntas Secretario General
Respuesta Analisis

Pregunta 1. Considera | Respuesta: No, lo que | Actualmente no existe una
usted que las sefioritas | podido  observar  de | secretaria que labore en esta
secretarias que ejercen la | acuerdo al perfil de la | institucion y tenga el titulo
funcion  de  Secretaria | secretarias, existe un | profesional que pueda
Ejecutiva son tituladas, | grupo de talento humano | desempefiar esta  funcion,
¢por que? que se estan preparando | espero que muy pronto se
en la carrera  de | profesionalicen las sefioritas
secretariado ejecutivo. que estdn estudiando la
carrera  de  secretariado

ejecutivo.
Pregunta 2. El personal a | Respuesta: No porque Existe mucho talento
su cargo cuenta con los | las secretarias que estdn a | humano, pero si existen
conocimientos y | mi cargo poseen un titulo | secretarias que estan
experiencia para | de tercero de siguiendo la carrera de
desempefiarse como | Bachillerato, pero a secretariado ejecutivo donde

Secretaria Ejecutiva.

través del desempefio
cotidiano van cogiendo
experiencia en el campo

laboral

obtendran el titulo y ellas si

puedan  desempefiar la

funcién sin ningln

inconveniente.

Pregunta 3. Sus

secretarias  han recibido
cursos de capacitacion en

técnicas de archivo.

Respuesta: En el poco
tiempo que llevo como
de

institucion ninguna de

funcionario esta

mis secretarias a mi

cargo, se han capacitado,
pero considero que debe
las

ser necesario que

capaciten, para  que

obtengan mayores

conocimientos en el

campo laboral.

Es factible que se planifique
de
periddicas por medio de la
de

Humano y de esta manera las

talleres capacitacién

Direccion Talento

secretarias puedan
desempefiar sus labores con
normalidad, en cuanto a la

organizacion de archivo.
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Pregunta 4, Las
Secretarias del Gobierno
Auténomo descentralizado
Municipal del Cantén
Mocache, conocen las
técnicas para organizar un

archivo.

Respuesta: No, hay
secretarias profesionales
en lo concerniente en la
organizacion de archivo,
y tampoco han recibido
seminarios referente a

esta area.

De acuerdo con la respuesta
las secretarias no se han
capacitado  en cuanto al
manejo de archivo, porque el
Gobierno Autébnomo no se
ha preocupado de establecer
mejoraras en la organizacion

de los archivos.

Pregunta 5. Cree usted
que sus secretarias llevan
un  manejo idéneo del
archivo existente en la

institucion, ¢por qué?

Respuesta: No, porque
las oficinas son pequefias
no contamos con espacio
para llevar el archivo

técnicamente organizado.

No, porque hasta ahora no
contamos el departamento de
archivo, es por esta razon que
existe la aglomeracion de

documentos.

Pregunta 6. Considera
usted que es importante
crear el departamento de
archivo para que la
informacién requerida sea
localizada de una manera
rapida y oportuna, ¢por

qué?

Respuesta: Si, porque
las secretarias no estan
capacitadas para llevar un
archivo de  manera
organizada, las mismas
que extravian los
documentos por falta de

conocimiento.

Con la  creacion  del
departamento de archivo
mejora la imagen que tienen
los diferentes departamentos
en cuanto organizarlos de una

manera adecuada.

Pregunta 7. Considera
usted que en el
departamento de archivo
debe de estar una persona
profesional del area de

archivo.

Respuesta: Con una
persona profesional en la
organizacion de archivo
mejora el servicio en
dicha institucion, debido
a que las secretarias
desconocen este manejo

de archivo.

Si, es factible porque de esta
manera la persona que estara
al frente de este
departamento  sera  una
profesional capacitada para
desarrollar esta actividad.
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Pregunta 8. Considera que
de
documentos en las oficinas
del

existe pérdida

Gobierno Auténomo

Respuesta: Si, porque la
de

secretarias, no cuenta con

mayorias las

la experiencia suficiente

Si,
departamento adecuado, y las

porque no existe el

secretarias no estan

capacitadas desempafiar este

Descentralizado Municipal | para desempefiar dicho | rol.

del Canton Mocache, ¢por | cargo.

qué?

Pregunta 9. Cree usted | Respuesta: Si, porque de | Con la  creacion  del
que con la creacion del | esa manera la institucion | departamento de archivo
departamento de archivo | brindard una  mejor | mejorara el desorden que
ayudaria mejorar el | imagen y por ende un | existe en las diferentes
desorden que existe en las | mejor servicio | oficinas y de esta manera
diferentes  oficinas  del | profesional en dicho | ayuda a las secretarias, a dar
Gobierno Auténomo | departamento. informacion veraz y
Descentralizado Municipal oportuna, a los Jefes,
del Cantdon Mocache, ¢por personal administrativo,
que? como también a los usuarios.
Pregunta 10. Una vez | Respuesta: Del poco | ElI departamento de archivo,
creado el departamento de | conocimiento que tengo | los documentos deben estar
archivo de qué manera se | sobre el manejo de | clasificados por direcciones,

cabo la

de

llevara a

organizacion los

archivo, pienso yo que

una vez creado el

con sus respectivas unidades

de Coordinacion y con buena

documentos. departamento de archivo, | sefializacion, para visualizar
los documentos deben | la documentacion, y
estar clasificados por | l6gicamente utilizando todas
direcciones, con sus | la técnicas y principios de
respectivas unidades de | archivo para que este
Coordinacion 'y  con | departamento funcione con
buena sefializacion, para | profesionalismo de  una
visualizar la | manera adecuada.
documentacion.

FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.
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4.1.2. Encuestas a las Secretarias del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del canton Mocache.

1. Es usted una secretaria profesional.

Cuadro 4. Secretaria Profesional.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 8 20
NO 32 80
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.

En el cuadro 3, La mayor cantidad de las encuestadas indicaron que no existe Secretarias
con titulos de nivel académico requerido en la institucion, debido a que las secretarias se
estan preparando en este ambito como es la Carrera de Secretariado Ejecutivo para obtener
su titulo profesional, mientras que un porcentaje minoritario contesto que si hay secretarias

profesionales con diferentes niveles académico, con su respectiva profesion en otras areas.

2. Cuéntos afios de experiencia tiene en el campo laboral.

Cuadro 5. Experiencia en el campo laboral.

CATEGORIA CANTIDAD PORCETANJE
De 1a3afos 6 15
De 4 a 10 afios 8 20
De 11 amas 26 65
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.

Las secretarias encuestadas manifestaron en el cuadro 4, el menor porcentaje de uno a tres
afios tienen poca experiencia en el campo laboral por cuanto tienen muy poco tiempo
trabajando en el sector pablico, y el otro porcentaje minoritario de cuatro a diez afios indica
que su experiencia ha sido desarrollada a través de los afios de servicio, y el mayor
porcentaje que expresado en la experiencia laboral, la adquirido en el transcurso de los
afios que tiene laborando en la institucion y tiene mucho que ver con la responsabilidad

que se le asigne a cada una de las secretarias.
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3. Ha recibido cursos de capacitacion en el area secretarial y archivo durante su

tiempo de labores.

Cuadro 6. Cursos de capacitacion.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Trimestral 6 15
Semestral 10 25
Anual 24 60
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.

Segun los porcentajes del cuadro 5, los minoritarios del resultado obtenido muestran que
hay secretarias que reciben cursos de capacitacion trimestral y semestralmente asisten a
empresas a capacitarse en el area de secretariado o a fin al desempefio que realizan, se lo
hace siempre y cuando existan los recursos necesario, y por ultimo el mayor porcentaje de
las secretarias se capacitan al afio debido a que la institucion no cuenta con un calendario

establecido para que reciban las debidas capacitaciones y estén innovadas.
4. Los métodos de archivo son:

Cuadro 7. Métodos de archivo.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Por orden numeérico 14 35
Por orden alfabética 16 40
Por orden geografico 4 10
Por orden cronolégico 4 10
Por materiales 2 5
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.

En el presente cuadro 6, el resultado mayoritario nos expresa que las secretarias archivan
los documentos por orden numérico y alfabético, porque de esta manera se les hace menos
complicado la busqueda de acuerdo a la necesidad que se les presente, mientras que en los
porcentajes minoritarios archivan por orden geogréafico, este mecanismo es aplicada para
las secretarias que archivan planos y saben como doblarlos y mantenerlos en perfecto
estado; en cambio los de orden cronoldgico y materiales son utilizado por fechas
secuenciales por los departamentos que son manejados con proveedores, fechas historicas

y buscan la manera de usar esté método de archivo para mejorar su trabajo.
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5. Como considera usted el manejo de los archivos en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

Cuadro 8. Manejo de los Archivos.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Regular 28 70
Bueno 6 15
Muy bueno 4 10
Excelente 2 5
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.

La gran mayoria de las secretarias contestaron en el cuadro 7, que el manejo de los
documentos de archivo es regular por cuanto se desconocen los métodos de archivo, el
resto de los encuestados indicador que lo hacen de acuerdo a la necesidad, no mas bien
porque conocen el respectivo procedimiento de archivar de una manera ordenada,

clasificada y organizada.

6. Considera usted importante un espacio fisico y mobiliario para una adecuada

organizacion de los documentos de las diferentes areas de la institucion.

Cuadro 9. Espacio fisico y mobiliario.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Si 36 90
NO 4 10
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.

Segun el cuadro 8, en cuanto al nivel de importancia que existe en la organizacion de los
documentos el porcentaje mayoritario, consideran como algo primordial de que es
necesario que exista el departamento de archivo general donde se beneficiaran los
administrativo, los usuarios que se acercan a diario a consultar sus tramites, de esta
mejorara la agilidad en la recepcién y entrega de la documentacion, porque en la actualidad
no se encuentran clasificados de acuerdo a su naturaleza hay confusion y pérdida de los
mismos, en cambio el porcentaje minoritario indica que no es importante un espacio fisico

y mobiliario.
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7. Colaboraria usted como secretaria con la estructura organizativa y archivo de los
documentos de la institucion, con el fin de obtener un archivo ordenado y agilitar los

tramites.

Cuadro 10. Colaboracién de las secretarias.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 40 100
NO 0 0
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.

El cuadro 9 muestra que las secretarias encuestadas contestaron en su totalidad, que para
un buen funcionamiento de una empresa se comprometieron a colabora en todo lo
necesario para sacar adelante la organizacién en el ordenamiento del archivo existente con
el fin de brindar un servicio de calidad para agilitard la busqueda de la documentacion,
manteniendo el orden, logrando eficacia y rapidez en el proceso documental; asi como,
solucionar un problema que se ha venido acarreando durante afios debido al crecimiento de
la documentacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Mocache.

8. Considera usted que al implementar el departamento de archivo, mejorara la
gestion en el ordenamiento, clasificacion, organizacion de archivo en las secretarias

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

Cuadro 11. Mejorar la gestion la organizativa del archivo.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Sl 40 100
NO 0 0
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.

Como se observa en el cuadro 10, las secretarias manifestaron que con la creacion del
departamento de archivo, se agilitara la gestion poniendo en practica el ordenamiento,
clasificacion, organizacion del archivo, demostrando eficiencia, por cuanto la informacion

sera entregada de forma inmediata.
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9. Las carpetas que conforman el archivo de su departamento estan correctamente

rotuladas, para facilitar su facil ubicacion.

Cuadro 12. Carpetas correctamente rotuladas.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Siempre 6 15
A veces 30 75
Nunca 4 10
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Marfa Galud Veloz Galarza.

En el cuadro 11, la mayoria de las secretarias manifestaron que a veces rotulan las carpetas
se les hace f4cil identificarlas al momento de buscar un documento por area para llevar un
control adecuado, en cambio una minoria lo realiza pero en menor cantidad, por cuanto
reconocen que si agiliza la busqueda inmediata de los documentos, pero tienen un grave
inconveniente que no disponen de suficiente material de oficina para organizar el archivo

de una mejor manera.

10. Dodnde son archivado los documentos generados en su departamento al

finalizar el afo de acuerdo a las normas de archivo.

Cuadro 13. Lugar son archivados los documentos al finalizar el afio.

CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
En su area 8 20
En otra area 8 20
En una bodega 24 60
TOTAL 40 100 %
FUENTE: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

ELABORADO POR: Maria Galud Veloz Galarza.

Como se puede apreciar en el cuadro 12, algunas Secretarias contestaron, que un gran
porcentaje archivan los documentos en su propia area de trabajo para mantenerlos cuidado,
en cambio un porcentaje minoritario comento que por falta de espacio fisico los
documentos son guardados en otras area; y el porcentaje mas alto contesté al finalizar el
afio fiscal los documentos son enviados en cartones, archivadores metalicos, 0 en gavetas a
una bodega que no esta acondicionada para guardar los documentos, no existe ninguna
proteccion en la conservacion de estos archivos que son de mucha utilidad para la

administracion publica, porque los archivos son el cerebro de la institucion.
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4.1.3. Analisis FODA.

A traves del andlisis FODA se logré definir la situacion actual del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Mocache, con respecto a la organizacion de los
documentos que generan los diversos departamentos de la institucidn, permitiendo asi
obtener respuestas que proporcionan soluciones al problema planteado de acuerdo a las
necesidades y objetivos planteados.

En virtud de que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache,
no dispone de un departamento de archivo, se ha establecido la necesidad de crear un
departamento archivo, con el fin de que no exista aglomeracion y pérdida de documentos

en la institucion.

Es muy valioso capacitar a las secretarias, porque son ellas las primeras que reciben al
usuario al momento de dar una informacion, por cuanto deben estar innovadas y conocer el

manejo del archivo, y de esta manera no mantener usuarios descontentos.

La falta de un espacio fisico en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Mocache, no permite que las secretarias mejoren sus actividades en el campo

laboral y realicen un trabajo inadecuado a la hora de archivar los documentos.

No hay suministro de materiales de oficina de tal manera los usuarios se sienten

descontentos al momento de solicitar un documento.

Por desconocimiento la institucion no habia elaborado un presupuesto econémico
participativo para la creacion del departamento de archivo del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.

La inobservancia de centralizacion de la informacién y técnicas de manejo de documentos
genera pérdida de tiempo y de informacion al no darse el tratamiento adecuado a los

documentos recibidos en cada uno de las areas se produce una degeneracion documental.

No proporcionan los materiales como son los archivadores y mobiliarios necesarios para el
resguardo de la documentacion adecuada, tampoco aplican los métodos de archivo para
que las secretarias cumplan con su rol de desempefio laboral y atiendan correctamente a los

usuarios, agiliten los tramites y que el pablico se sienta satisfecho de sus actividades.

64



Las Secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Mocache
desconocen del uso adecuado del manejo de como archivar los documentos al utilizar las

técnicas de archivo.

La desactualizacién en cuanto a metodologias de archivo en las Secretarias del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache, da como resultado una pésima

atencion al usuario a la hora de buscar un documento.

4.2. Discusion.

En cualquier empresa u organizacion, el archivo constituye uno de sus mas valiosos
instrumentos. En €l se recopilan de forma organizada los registros, documentos de interés
para la empresa. En definitiva, se puede decir que el archivo es el espacio fisico donde se
guardan los documentos. Asi pues, albergaria el conjunto de documentos producidos y
recibidos en cualquier empresa u organizacion y en cualquier soporte, bien papel o bien
soporte informatico, por lo que concuerdo con lo expuesto por el autor (Garcia
Casermeiro, 2014). Con el planteamiento de la pregunta N° 6. Considera usted
importante un espacio fisico para una adecuada organizacion de las diferentes areas
de la institucion. Se pudo evidenciar con un 90% la necesidad de implementar la creacion
del departamento de archivo que mejorara la gestion en el ordenamiento, clasificacion,
organizacion de archivo en las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Mocache, demostrando eficiencia, por cuanto la informacion sera
entregada de forma inmediata.

Es sinbnimo de organizacion en el archivo (archivadores metalicos, estanterias, leitz,
carpeta colgante, separadores de hojas, anaquel, estante o0 gaveta) es donde se almacenan
los documentos de importancia de cualquier empresa, utilizando métodos que permitan
disponer de ellos con prontitud y precision, el archivo sirve para llevar de una forma
sistematica los registros de una empresa y asi se logra rapidez y eficacia en la localizacion
de los mismos, por lo que concuerdo con lo expuesto por el autor (Gavilan, 2009), Con el
planteamiento de la pregunta N° 10. Donde son archivados los documentos generados
en su departamento al finalizar el afio de acuerdo a las normas de archivo. La utilidad
del departamento de archivo es conocer el procedimiento de archivar, por lo que un 60%
considera una técnica importante para el mantenimiento y desarrollo de la institucion

publica; a través de este proceso de archivo se conlleva un manejo idoneo para que las
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secretarias realicen sus actividades; ordenar, clasificar, organizar y conservar los
documentos.

El analisis de los resultados encontrados me motiva a concordar con el criterio de la
autores antes mencionada que permite concluir el trabajo investigativo, Creacion del
departamento de archivo para agilitar la Gestion en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Mocache.
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



5.1. Conclusiones.

v

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache del canton
Mocache, no cuenta actualmente con un Departamento de Archivo General donde

reposen todos los documentos.

El personal administrativo tiene desconocimiento sobre los métodos de archivo, lo que
ocasiona dificultades en el manejo de normas y técnicas al momento de archivar los

documentos.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Mocache, no cuenta

Secretarias y Asistentes Tituladas.

La falta del Departamento de Archivo origina desorden, aglomeracion, humedad, polvo
y lo més importante la perdida de documentos lo que ocasiona retrasos en las

tramitaciones.

El personal de los Secretarias y Asistentes no han recibido una capacitacion

permanente en el area de archivo.
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5.2. Recomendaciones.

v Con la creacion del departamento de archivo, se optimizaran los procesos de custodio

de archivo de las diferentes areas.

v Se recomienda a las Secretarias del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Cantén Mocache, que se profesionalicen para que brinden un mejor desempefio

laboral.

v Incentivar a los empleados administrativos por parte del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Mocache, para que culminen su carrera
profesional, con el fin de brindar u mejor servicio de calidad acorde a su perfil

profesional.

v’ Es importante que las autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Mocache, apoyen este proyecto por lo que es fundamental que disponga de
un Archivo General, que permita centralizar toda la documentacion que genera la
institucion, donde se lograra conservar y archivar adecuadamente los documentos,

facilitando su réapida ubicacion y oportuna atencion del usuario.

v' Se recomienda al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn

Mocache, capacitar permanente al personal en las Areas Secretariales Administrativas.
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CAPITULO VII
ANEXOS



Anexo 1. Entrevistas Autoridades.

WCA Esrﬁ

0 5
o

UNIVERSIDADES TECNICAS ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO
EN TECNICAS INFORMATICAS

ENTREVISTAS AUTORIDADES

UNWERSIDA

Considera usted que las sefioritas secretarias que ejercen la funcion de Secretaria

Ejecutiva deben ser tituladas, ¢por qué?

El personal a su cargo cuenta con los conocimientos y experiencia para desempefiarse

como Secretaria Ejecutiva.

Sus secretarias han recibido cursos de capacitacion en técnicas de archivo.

Las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Mocache, conocen las técnicas para organizar un archivo.

Cree usted que sus secretarias llevan un manejo idoneo del archivo existente en la

institucion, ¢por qué?
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6. Considera usted que es importante crear el departamento de archivo para que la

informacion requerida sea localizada de una manera rapida y oportuna, ¢por qué?

7. Considera usted que en el departamento de archivo debe de estar una persona

profesional del area de archivo.

8. Considera que existe pérdida de documentos en las oficinas del Gobierno Autébnomo
Descentralizado Municipal del Canton Mocache, ¢por qué?

9. Cree usted que con la creacion del departamento de archivo ayudaria mejorar el
desorden que existe en las diferentes oficinas del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Mocache, ¢por qué?

10. Una vez creado el departamento de archivo de qué manera se llevara a cabo la

organizacion de los documentos.
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Anexo 2. Encuestas a las Secretarias del G.A.D.M. Mocache.

UNIVERSIDADES TECNICAS ESTATAL DE QUEVEDO
UNIDAD DE ESTUDIOS A DISTANCIA

CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO
EJECUTIVO EN TECNICAS INFORMATICAS

- ENCUESTAS A LAS SECRETARIAS

1. Es usted una secretaria profesional.
Sl
NO

1

2. Cuantos afos de experiencia tiene en el campo laboral.
De 1 a 3 Afios
De 4 a 10 afios
De 11 a més

inl

3. Ha recibido cursos de capacitacion en el area secretarial y archivo durante su
tiempo de labores.
Trimestral
Semestral

Anual

4. Los métodos de archivo son:
Por orden numérico
Por orden alfabética
Por orden geografico
Por orden cronoldgico

Por materiales

UUoo U

5. Como considera usted el manejo de los archivos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Mocache.
Regular
Bueno

Muy bueno

UL

Excelente
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6.

10.

Considera usted importante un espacio fisico y mobiliario para una adecuada
organizacion de los documentos de las diferentes areas de la institucion.
Sl

]
o ]

Colaboraria usted como secretaria con la estructura organizativa y archivo de los
documentos de la institucion, con el fin de obtener un archivo ordenado y agilitar
los tramites.
. ]
NO

[ ]
Considera usted que al implementar el departamento de archivo, mejorara la
gestion en el ordenamiento, clasificacion, organizacion de archivo en las
secretarias del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Canton
Mocache.
S| [ ]
NO [ ]
Las carpetas que conforman el archivo de su departamento estan correctamente
rotuladas, para facilitar su facil ubicacion.
Siempre

A veces

UL

Nunca

Donde son archivado los documentos generados en su departamento al finalizar el
ano de acuerdo a las normas de archivo.
En su area

En otra area

En una bodega

UL
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Anexo 3. Matriz FODA.

MATRIZ FODA

FORTALEZAS

Creacion del departamento de archivo
Contar con los recursos humanos
necesario.

Organizacién y clasificacion de archivo

Organizar un sistema de archivo

OPORTUNIDADES

Recursos econdmicos

Capacitacion a las secretarias

Mejorar funciones propias de un archivista
Aplicar nuevas técnicas de archivo para la
clasificacion,  (cronoldgica, alfabética
numeérica).

Tiene el apoyo de la institucion

DEBILIDADES
Falta de espacio fisico

Las secretarias no conocen el proceso de
archivar

Los tramites son archivados segun su
necesidad.

Malestar profesional

Desconocen las técnicas de archivo

AMENAZAS

Aglomeracién de documentos

Perdida documentos

Usuario descontento

No proporcionan materiales de oficina
Desempefio profesional inadecuado

Mala imagen institucional
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Anexo 4. Organigrama Estructural del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Mocache.

=il
RELACIONES COORDINADGR
PUBLICAS DELPOOT
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Anexo 6. Fotografia.

Foto 1. Infraestructura del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Mocache.

Foto 2 y 3. Entrevistas a la Dra. Zulema Cotto Ortega Directora del Talento Humano y el
Ab. Gabriel Gallegos Franco Secretario General del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Mocache.
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Foto 4 - 9. Encuestas a las Secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

del Canton Mocache.

Foto 4. Encuesta a la Ing. Sulay Foto 5. Encuesta a la Lic. Johanna
Suarez - Secretaria del Dpto. Avalud Delfini - Jefa de Educacion y Cultura.
y Castrato.

Foto 6. Encuesta a la Lic. Lucy Foto 7. Encuesta a la Ab. Rita Alava -

Figueroa Veas - Bibliotecaria Secretaria Talento Humano.
Municipal.
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Foto 8. Encuesta a la Srta. Veronica Foto 9. Encuesta a la Ing. Gisella
Ubilla - Secretaria del Dpto. Talento Carriel - Secretaria del Dpto.
Humano. Auditoria Interna.

Fotos 10 - 15. Técnicas de archivos aplicadas por los diferentes departamentos.

Archivos Organizados de Orden Alfabética y Numérica Dpto. Secretaria General.

!yﬂn

F }
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Archivos del area  Financiera Documentos  archivados  ordenes
Contratos obra, Planillas de contratos. trabajos, factura, cotizaciones.

Documentos  archivados  Dpto. Documentos  archivados  Dpto.
Tesoreria. Coactiva
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Fotos 16 — 17. Archivos existentes en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Mocache.




