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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion aborda la problemética sobre el proceso de clasificacion en
el manejo de documentos e informacion de los departamentos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Santa Ana de Cotacachi se desarrollo en base a las acciones inadecuadas de la
sociedad y de la misma institucion en la que no existe un proceso de creatividad y organizacion
sobre los documentos e informacion. Esto se refleja en el tema a investigar, donde se ven
involucradas las secretarias encargadas de fomentar la respectiva informacién, asi como el
publico que desarrolla cotidianamente sus labores de documentacion e informacion, trabajo que
se desarrolla en el desenvolvimiento secretarial frente a la sociedad, puesto que su trabajo se
debe a las instituciones que actualmente forman parte del circulo social. El objetivo de la
investigacion fue desarrollar un andlisis de la situacion actual del manejo de documentos por
parte de las secretarias, para mejorar sus habilidades y destrezas en el proceso de clasificacion
de la informacion, mediante un manual que aporte a sus labores diarias dentro de la oficina y
fuera de ella. En la metodologia se empled los tipos de investigacion: descriptivo, documental,
de campo y aplicada, asi como los instrumentos de recopilacién de datos que se aplicé las
encuestas a los diferentes extractos de la poblacién, esto contribuy6 en el desarrollo del marco
tedrico respaldando las respectivas variables de investigacion. En el proceso de interpretacion
de resultados se efectud el andlisis de la poblacién y secretarias de los diferentes departamentos
del Municipio de Cotacachi, por lo que se determind un desarrollo positivo del proceso de
investigacion, que nos conlleva a la elaboracion de una propuesta alternativa, la creacion de un
manual sobre el proceso de clasificacion en el manejo de documentos e informacion de la
misma institucion, concluyendo y recomendando aspectos importantes como la aplicacion de
los diferentes procesos de la clasificacion en el manejo de documentos e informacion de los
departamentos del Municipio de Cotacachi.

Palabras clave: Manejo de documentos, Informacion, Manual de Procesos.
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ABSTRACT

The present research work treats about the classification process in the handling of documents
and information of the departments at Autonomous Decentralized Government of Santa Ana de
Cotacachi was developed based on the inappropriate actions of the society and the same
institution because here does not exist a process of creativity and organization on documents
and information. This is reflected in the institution to be investigated, where the public daily
develops their documentation and information work, which is carried out in the secretarial
development in front of the society, since their work is due to the institutions that are currently
part of the social circle. The objective of the investigation was to develop an analysis of the
current situation of the handling of documents by the secretaries, to improve their abilities and
skills in the process of classification of the information, by means of a manual that contributes
to their daily tasks within the office and out of it. In the methodology the types of research used
were: descriptive, documentary, field and applied, as well as the data collection instruments
that the surveys were applied to the different extracts of the populations. This contributed to the
development of the theoretical framework supporting the respective research variables. The
process of analysis of results is given through the population and secretaries of the different
departments of the Municipality of Cotacachi, so a positive development of the research process
was determined to be able to perform the respective analysis and interpretation of results that
lead us to the elaboration of an alternative proposal, the creation of a manual on the
classification process in the handling of documents and information of the same institution,
concluding and recommending important aspects such as the application of the different
classification processes in the handling of documents and information of the departments of the
Municipality of Cotacachi.

Keywords: Document management, Information, Process Manual.
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INTRODUCCION

La profesion de Secretariado Ejecutivo es algo que implica béasicamente tener amplios
conocimientos, habilidades e iniciativa que las secretarias adquieren para desenvolverse ante
los problemas de la sociedad, ademés de ser personas &giles e innovadoras dentro del &rea de
trabajo. El rol que desempefia una secretaria dentro de una institucion publica o privada es muy
complejo y esencial porque de ella depende tomar buenas decisiones que beneficien totalmente
a la empresa.

Desde este punto de vista, lo que impulso a realizar esta investigacion nacié de un interés propio
por conocer mas sobre la realidad que tienen las instituciones publicas dentro de los aspectos
administrativos, para aportar nuevas ideas o guias que refuercen el conocimiento para beneficio
tanto de la sociedad como de la institucion. Por otro lado, esta investigacion sirve como una
herramienta de aprendizaje para una buena formacion profesional porque se adquiere
experiencia dentro de esta rama y facilita el desempefio laboral, en el ambito académico se
refuerza el conocimiento porque ayuda a la comprension de la teoria, lo cual va juntamente con
la préactica.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Santa Ana de Cotacachi esta formado por ocho
departamentos administrativos, donde reposa la informacion relevante y trascendente de las
actividades que se desarrollan, asi como de las actividades que se realizan diariamente. En cada
departamento existe una secretaria encargada de manejar los documentos e informacion.

El problema principal que se ha evidenciado mediante esta investigacion se debe a la
descoordinacion entre los ocho departamentos, lo cual dificulta trabajar juntamente con el area
de Archivo General, puesto que cada departamento se encarga de clasificar y manejar su propia
documentacién e informacion a su conveniencia y experiencia.

No todos tienen relacion directa con el Area de Archivo General y por consiguiente no conocen
los procedimientos que se llevan a cabo con la documentacion y la clase de organizacion y
clasificacion que utilizan para localizar de manera inmediata la informacién. Por este motivo,
actualmente existe cierta incomodidad por parte de los usuarios por la demora en dar respuesta
a los requerimientos y no actuar con rapidez al momento de localizar la informacion.

La informacion que ingresa diariamente es demasiada, lo que dificulta llegar a su verdadero
destino, es decir al departamento que esta dirigido, para la aprobacion de algun documento, el
procedimiento es muy lento porque pasa por varios departamentos donde se comete el error de
producir duplicados, lo cual obstaculiza el verdadero propoésito del manejo de documentos, por
lo tanto, se distorsiona la informacidn y existe la acumulacion innecesaria de documentos. Por
otro lado, el espacio fisico tanto de los departamentos como del Archivo General no es el
adecuado para salvaguardar la documentacién, su infraestructura no abastece para la cantidad
de informacion que se genera diariamente dentro de esta entidad publica. A pesar de ello, las
secretarias se han adaptado al lugar que se les ha asignado, utilizando varios métodos y procesos
para la clasificacion y facilitar la busqueda de los documentos.

Dentro de cada institucion se debe aplicar los diferentes procesos de clasificacion para el

adecuado manejo de documentos, donde se pueda verificar el ingreso y recepcion de los
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documentos, teniendo en cuenta las normas y codigos para el manejo y cuidado de la
informacion ya que, sin esto, se pierde todas las posibilidades de tener el respaldo adecuado de
las funciones que se realizan en cada departamento de esta institucion publica.

Este trabajo de investigacion se basé en un tema donde se evidencia claramente las deficiencias
existentes con respecto al proceso de clasificacion en el manejo de documentos e informacion.

Mediante este proyecto de investigacion, se logro orientar a las secretarias a rectificar los
errores que se han cometido con los documentos y la forma de manejarlos, esto beneficio a
todas las personas que forman parte del municipio, asi como a los usuarios que acuden a esta
entidad, ya que se obtuvo mejores resultados al momento de manipular y recibir la informacion.

Se implementé un manual dirigido a las secretarias de esta entidad publica, donde se hizo
conocer los diferentes procesos para una correcta clasificacion en el manejo de documentos e
informacion porque son una evidencia que se tiene como respaldo para realizar diferentes
tramites, por lo cual las secretarias no deben descuidar ninguna documentacion que se genere
dentro de los diferentes departamentos.

Esto es de gran utilidad para mejorar las habilidades de las secretarias dentro de su area de
trabajo y por ende su desenvolvimiento fue mucho mas aceptable por parte de los usuarios por
la rapidez y eficiencia en el cumplimiento de sus actividades. Ademas, a las secretarias del
Municipio de Cotacachi se les facilit6 sus actividades diarias dentro de su lugar de trabajo, ya
que la clasificacion de la informacién es algo esencial para manejar y archivar correctamente
los diferentes documentos.

Este proyecto de investigacion tuvo un impacto social y ético por el cambio positivo en el area
administrativa, que tiene relacion directa con los usuarios (sociedad). Es decir, en cierta parte
se soluciona un problema donde los principales afectados forman parte de una sociedad,
teniendo en cuenta las variables de la investigacion que son manejo de documentos e
informacién, donde se evidencia la eficiencia y eficacia con la aplicacion de los valores tanto
profesionales como morales.

El objetivo principal de la investigacion fue desarrollar un analisis de la situacion actual en el
manejo de documentos por parte de las secretarias que laboran en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Santa Ana de Cotacachi, para mejorar sus habilidades y destrezas en el proceso
de clasificacion de la informacion, mediante un manual que aporte a sus labores diarias dentro
de la oficina y fuera de ella.

Las preguntas de investigacion, sirvieron de guia para recopilar toda la informacién necesaria
para sustentar y reconocer el problema existente dentro del GAD Municipal Santa Ana de
Cotacachi, las cuales son: ¢ Cudl es la situacion actual del manejo de documentos dentro del
GAD Municipal Cotacachi?, ¢Qué incidencias tiene el inadecuado manejo de documentos en
los usuarios que asisten al GAD Municipal Cotacachi?, ¢Qué papel cumple la informacion en
el Municipio de Cotacachi?, ¢(De qué manera se manipula y transmite la informacion por parte
de las secretarias en los diferentes departamentos?

En este informe final de investigacion se encuentran los siguientes temas:



CAPITULO I: En este capitulo se encuentra el marco tedrico con diferentes temas de
investigacion que se sometieron a un analisis para sustentar tedricamente las variables que son
manejo de documentos e informacion, donde se da a conocer los criterios de diferentes autores,
con lo cual se explica de manera clara, mediante fundamentaciones de cada una de ellas.

CAPITULO II: Se detalla la metodologia donde se aplic6 cuatro tipos de investigacion tales
como: descriptiva, documental, de campo, aplicada. Por otro lado, se indica las técnicas e
instrumentos que se aplicaron durante la investigacion que fueron las encuestas a los usuarios
y secretarias. Asi mismo se da a conocer a los participantes y los procedimientos que se llevaron
a cabo para sustentar la investigacion en el marco teorico y variables.

CAPITULO I11: Se encuentran las interpretaciones y los resultados obtenidos mediante las
encuestas aplicadas a los usuarios y secretarias que acuden y laboran en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Santa Ana de Cotacachi, que ayudo a conocer la situacion real de las secretarias
en el manejo de documentos e informacién y se comprobd la descoordinacion de los
departamentos al momento de recibir y entregar informacion y utilizar diferentes procesos de
clasificacion.

CAPITULO 1V: Se detalla la propuesta, donde se da a conocer el manual de procesos de
clasificacion a seguir en el manejo de documentos e informacidn para las secretarias que laboran
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Santa Ana de Cotacachi.



CAPITULO I
1. MARCO TEORICO
1.1. MANEJO DE DOCUMENTOS.
1.1.1. Concepto

Es de vital importancia saber manejar correctamente los documentos dentro de una institucion,
dependencia o empresa porque es fundamental para una adecuada conservacién y archivo de
documentos, pues asi se tendra una facil y rapida accesibilidad a los mismos.

(Ethier, 2000), determino que el manejo de documentos sirve para organizar los documentos de
manera que puedan encontrarse rapidamente.

El manejo de documentos es un aspecto netamente administrativo, por lo cual es necesario
aplicar todos los conocimientos basicos para una correcta organizacion y manipulacion de
dichos documentos de una manera facil y entendible para no tener problemas al momento de
buscar y encontrar la informacion o documentos para diferentes tramites. Ademas, llevando a
cabo todo este proceso que requiere una oficina y un archivo se garantiza la proteccion de
documentos importantes para las entidades, por lo cual se debe tener muy en cuenta que los
documentos duplicados no sirven ni aportan a la institucion, pues solo entorpece el trabajo y se
desvia el verdadero propdsito que es un correcto manejo de documentos con un procedimiento
I6gico, secuencial y de facil accesibilidad.

(Sevilla, 2006). Es de suma importancia para la secretaria conocer sobre la organizacién de
archivos, para ordenar la documentacion. Adicionalmente, le permitird manejar los documentos
de la oficina, de tal forma que puedan ser localizados rapidamente cuando sean requeridos.

La secretaria es el pilar fundamental dentro de una empresa, institucién u dependencia, por lo
cual debe tener iniciativa, agilidad y buena memoria para encontrar rapidamente los
documentos que requiera cualquier autoridad o usuario. Ademas, es la encargada de organizar,
clasificar y guardar cuidadosamente los diferentes documentos, pues con esto lograré obtener
una oficina ordenada y jefes satisfechos con su trabajo.

El manejo de documentos debe ser tomado muy enserio por las secretarias, ya que un error
puede afectar directamente a la institucion y a las personas que son parte de esta de manera
directa e indirecta, esto quiere decir que perjudicaria no solamente a la persona encargada del
archivo y manejo de documentos sino también a la sociedad en general.

Por otro lado, tener en orden y limpia el area de trabajo habla mucho de la persona, pues asi,
demuestra su nivel de educacion, respeto y responsabilidad. Ademas, resulta mucho mas
comodo para trabajar y asi brindar un servicio de calidad dentro de un ambiente agradable.

Para la organizacion y archivo de documentos existen varios parametros y procedimientos los
cuales deben ser tomados muy en cuenta por parte de las secretarias para asegurar tanto la
validez como la vida util de la documentacion, evitando las perdidas y descuido del area de
archivo y de la informacidn que reposa en cada departamento de las instituciones publicas.



1.1.2. Concepto de documento.

(Perez, 2013), indica que, la palabra documento, etimolégicamente, proviene de los vocablos
latinos docere, que significa ensefiar, y disco, al que se le atribuyen acepciones como la de
instrumento para la transmision de conocimiento y la de confirmacion de hechos.

En este parrafo, la autora practicamente nos menciona que los documentos son el resultado de
los conocimientos y peticiones que cada persona, entidad o departamento produce y lo utiliza
como respaldo para confirmar hechos, esto quiere decir, para la verificacion y realizacion de
tramites donde los documentos cumplen un papel importante porque contienen datos e
informacién valida que sustentan los procedimientos dentro de las entidades publicas y
privadas.

(Correa & Diaz , 2010), manifiestan que los documentos son la memoria permanente de las
instituciones y de la humanidad. La forma de escribir, exponer y conservar la historia ha
evolucionado significativamente.

Los documentos son una evidencia que las instituciones poseen para mostrar y defender los
acontecimientos importantes que influyen en la toma de decisiones y los diferentes tramites que
se han desarrollado dentro de las mismas, por lo tanto, no se debe descuidar ningun papel o
documento que se genere dentro o fuera de una oficina, ya que se perderia completamente una
parte de la historia y puede perjudicar a la instituciéon y a la persona encargada del archivo.
Ademas, no se resolveria con eficiencia la tramitacion requerida por los usuarios, que acuden a
diario a realizar sus peticiones y obligaciones.

En los ultimos afios la forma de archivar y conservar los documentos ha ido evolucionando y
cambiando, ya que se han implementado nuevas técnicas y formas para manejar los
documentos, en la actualidad ya existe un archivo fisico y un archivo digital, que facilita
notablemente la labor de la secretaria y asi se desenvuelve eficientemente en situaciones de
conflicto.

(Navarro, 2012), determina que los documentos son el resultado de los procesos administrativos
en el desempefio de sus funciones y por eso la organizacion del archivo es producto de los
procesos mediante los cuales se crean los diversos tipos de documentos.

Los documentos son el resultado que las entidades obtienen por medio de los procesos
administrativos y secretariales, ya que son una guia para cumplir a cabalidad las diferentes
funciones que desarrollan por medio de estos. Ademas, cabe recalcar que las secretarias son las
principales beneficiadas al seguir paso a paso los procedimientos para crear un archivo.

Los documentos se generan dia a dia y aunque en la actualidad también existe la tecnologia
digital, estos siempre estaran presentes dentro de cualquier actividad que se realice pues, son
un respaldo para futuros tramites administrativos, legales.

(Almeida, 2002). La documentacion que posee la empresa no es producto solo de trabajo de las
secretarias de la organizacion, también es la documentacion que se ha recibido de otras
organizaciones.



Los documentos no solamente se producen dentro de la institucion, sino que ademas ingresan
de distintas entidades ya sean publicas o privadas, los cuales también deben tener el mismo
tratamiento y procedimiento que los demés para archivar, teniendo en cuenta la validez y
seriedad que tiene cada uno.

Un documento debe ser tomado con mucha discrecion, ya que el minimo descuido puede traer
consecuencias irreversibles para la dependencia, por ese motivo se debe reconocer rapidamente
la importancia, seriedad y validez de cada documento que ingresa y sale de la institucion.

1.1.3. Clasificacion de documentos.

(Fernandez, 2015). Por lo general, todo documento publico puede ser consultado por cualquier
persona, con la excepcién de aquellos documentos que se declaren reservados. Por el contrario,
el documento privado no esté disponible al publico, salvo cuando una autoridad asi lo decida.

En la clasificacion de documentos, estan los documentos pablicos, que son aquellos a los que
se puede acceder facilmente para consulta, mientras no sean de caracter reservado, pueden ser
manipulados por cualquier persona, que requiera informacion. Por otro lado, los documentos
privados, son manejados cuidadosamente y no se puede acceder a ellos sin autorizacion. En
caso de necesitar un documento, se debe realizar los procedimientos para su préstamo o
tramitacion. En este caso solamente la persona interesada puede acceder a la documentacion,
sin la intervencion de terceros.

Las empresas generan diariamente varios documentos como:

+Sirven para tomar decisiones en la

institucion.
« Testimonios de las actividades de la
DOCUMENTO DE sociedad. -
ARCHIVO +Son fuentes de informacion primaria.

«Forman parte del rea administrativa.

«Contiene informacion importante y relevante
para la entidad.

«Son fuentes de informacidn secundaria.

/ \ «Sirven de guia y respaldo para realizar
diferentes actividades.
*No es necesario archivar.

«Comunmente son copias y no forman parte
DOCUMENTO DE directa de un tramite.

APOYO

A 4

Figura 1. Clasificacion de documentos. Elaboracion propia (enero 2020)



Dentro del archivo de los documentos también se clasifican en documentos de archivo y de
apoyo, los cuales tienen diferentes finalidades dentro de las instituciones, en este caso las
secretarias encargadas de receptar y almacenar la documentacion deben ser capaces de
identificar la importancia, el valor que tienen y de acuerdo con ello tomar decisiones rapidas
dentro de los departamentos y el archivo.

1.1.4. Valor de un documento.

(Ethier, 2000), afirma que, existen tres valores que se le pueden atribuir a un documento: el
valor administrativo, el valor legal y el valor histérico. Si un documento no tiene alguno de
estos valores, eventualmente podra ser destruido.

Cada documento que se genera o ingresa a la institucion tiene su respectivo valor ya sea de
caracter administrativo, legal o histdrico, esto nos indica claramente que, si no cumple ninguna
de estas funciones, el documento podra ser destruido de inmediato.

Se debe tener muy claro el tipo de mensaje e informacidn que quiere transmitir un documento,
ya que muchos nos sirven de referencia para tomar decisiones y solucionar problemas, asi
mismo existen documentos que solo estorban y no aportan al desenvolvimiento y desarrollo de
las actividades tanto de la entidad como de las secretarias.

e Valor administrativo:

(Heredia, 2007). Se relaciona con el documento producido que responde a los procesos
administrativos de la entidad. Tendra valor mientras sea de consulta; vigente para sustentar el
derecho y obligacién de la actividad administrativa hasta que se produzca un nuevo documento.

Todos los documentos, que se encuentren en constante consulta son considerados de valor
administrativo, ya que es una informacion que esta vigente dentro de la entidad, por este motivo,
se guardan dentro de la oficina para luego transferirlo al archivo. En este caso, los documentos
administrativos deben permanecer maximo 2 afios dentro de las oficinas para diferentes
consultas o tramites, terminado este tiempo si ya no se utiliza y dependiendo su funcion e
importancia podréa pasar al archivo general.

e Valor legal:

(Quintero, 2017). Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o prueba ante
la ley. Son aquellos documentos que sustentan un derecho para el estado o la persona.

Los documentos poseen un valor legal cuando van a servir de evidencia para tramites judiciales,
es decir testimonios de algin hecho o situacion por comprobarse ante la ley. Esta
documentacidn es de caracter reservado y sera manipulado por personal autorizado.

Los documentos de esta indole son muy importantes porque se puede determinar los derechos
y obligaciones de trabajadores y empleadores, entre otras cosas. Ademas, se los debe manejar
con mucho cuidado y discrecion para no tener problemas ni dificultar el verdadero proposito
que tiene esta documentacion.



e Valor histérico:

(Heredia, 2007), es necesario para reconstruir la historia de una Institucion, de una persona. de
una actuacion, de un tema. Para determinar el valor historico, los criterios a tener en cuenta son:
que los documentos sean testimonio o prueba de funciones substantivas.

Los documentos que tengan una resefia histdrica u acontecimiento importante para la entidad,
es considerada como un patrimonio que contiene y se basa en informacién trascendental, Gtil y
veraz para reforzar los antecedentes de estos. Este tipo de documentos, sirven de referencia para
conocer el verdadero proposito de las entidades, pues se conoce la historia desde su creacion,
mision, visién, politicas y los avances que ha tenido con el pasar de los afios, esta informacion
es valiosa porque contiene sucesos gue en su momento fueron decisivos y sirvieron para la toma
de decisiones dentro de las instituciones.

1.1.5. Ciclo de vida de los documentos.

Los documentos que ingresan y salen de la institucion deben ser conservados de acuerdo con
su vida util dentro de la misma, es comprobado que muchos papeles sirven de referencia para
tomar decisiones, pero también es cierto que hay documentos que solo ocupan espacio fisico
sin tener un valor significativo para guardarlo dentro de un archivo lo cual confunde y
obstaculiza las actividades de una secretaria.

(Quintero, 2017). Los documentos poseen un ciclo de vida dentro de las empresas u
organizaciones. Este ciclo comienza cuando se crean o se reciben y acaba cuando se destruyen
0 se almacenan de manera permanente.

Todos los documentos tienen su respectiva funcion dentro de la empresa u organizacion, unos
cumplen funciones muy importantes mientras que otros no son de gran utilidad y no tienen caso
que reposen dentro de un archivo, mucho menos guardarlos permanentemente, aclarado esto,
se puede asegurar que solo se almacena documentos de trascendencia u importancia y que
tengan valor legal, administrativo o histdrico, por este motivo, se debe reconocer rapidamente
que clase de documento se recibe.

N
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Figura 2. Ciclo de vida de documentos. Tomado de: Administracion de empresas (2007). Elaboracion propia.



El ciclo de vida de un documento tiene cinco etapas:

e Creaciony recibo. Aqui se crean los documentos, los cuales tendrén diferentes funciones
que cumplir dentro de una institucion. Es decir, inicia el ciclo de vida de los documentos,
por lo tanto, estos deben cumplir su funcion de acuerdo con su importancia y necesidad.

e Archivo y proteccion. Se archivan y resguardan los diferentes documentos que requieren
de un almacenamiento adecuado para constatar los tramites realizados. Se conservan los
documentos que han ingresado, los cuales requieren de mucha proteccion, la cual debe
poseer un buen ambiente y lejos de la humedad porque perjudicaria la nitidez de estos.

e Utilizacion. Los documentos que ingresan y se reciben dentro de las instituciones se utilizan
cuidadosamente para consultas de diferentes indoles. Es de suma importancia saber
reconocer de inmediato que tipo de documento es y si es consultado frecuentemente.

e Remision o transferencia. Los documentos que son de mucha importancia y trascendencia
se deben trasladar a un archivo central, aqui reposaran de acuerdo con las politicas de cada
empresa u institucion.

e Eliminacion. Los documentos que no sean de utilidad y solo ocupen espacio fisico dentro
del archivo, serén eliminados ya que los duplicados o comunicados de rutina no sirven para
archivarlos. Esta es la Gltima etapa de un documento.

(Alvarado, 2007), indica que archivar es guardar todos los documentos de tal forma que su
localizacion sea facil. Esto lo podemos lograr si llevamos buen orden y un sistema funcional,
practico, que sea claro, rapido, sencillo, uniforme y objetivo.

Los documentos que se encuentran dentro de la oficina de una dependencia, empresa u
organizacion, deben ser organizados con mucho rigor, teniendo en cuenta las normas y
procedimientos para archivar. Ademas, su numeracion y ordenamiento debe ser muy claro,
sencillo y de facil reconocimiento y localizacion dentro de las mismas. Estos documentos
archivados deben tener un orden secuencial y no repetir la codificacion para evitar confusiones
y alterar el trabajo.

1.2.  INFORMACION.
1.2.1. Conceptos.

(Heredero, Lépez, Romo, & Medina, 2019), la informacion es uno de los activos mas
importantes hoy en dia de las organizaciones, y de manera especial para algunas compafiias que
operan en determinados sectores de actividad, en donde este recurso se convierte en critico.

La informacion dentro de una dependencia es un elemento muy vital para tener un sistema de
informacién claro, ordenado y dispuesto a mejorar las destrezas del personal encargado del
archivo de cada departamento de las instituciones, esto ayuda a las secretarias a realizar sus
actividades de una forma eficiente, agil y de calidad. Asegurando la proteccion y conservacion
de la informacion que ha ingresado a la institucién para resolver un caso u tramite.



Con respecto al concepto de informacion, se debe tener en cuenta el papel que desempefia
dentro de cada entidad, pues en muchas ocasiones es el eje principal para cumplir a cabalidad
con las diferentes actividades que se desarrollan dentro de las instituciones tanto publicas como
privadas.

(Heredero, Lépez, Romo, & Medina, 2019). La informacidn, se entiende como todo aquello
que sirve para poner de manifiesto la situacion del entorno o del sistema, sus objetivos o
resultados, y reducir la incertidumbre frente a un proceso de decision.

La informacion es una herramienta que relata y evidencia las acciones que se realizan dentro
de las diferentes dependencias, por lo tanto, debe conservar el orden y la disciplina adecuada
para no alterar los datos y no distorsionar el mensaje que desea transmitir la informacion.

Para tomar una buena decision para la empresa, se debe tener muy en cuenta la funcién de la
informacion, para tener resultados positivos y aumentar la eficiencia y eficacia dentro de cada
departamento de las empresas.

(Correa & Diaz , 2010), mencionan que la informacidn es un recurso vital necesario para que
la gerencia de cada institucion lleve a cabo sus funciones basicas de planificar, organizar, dirigir
y controlar las actividades diarias que se realizan.

La informacidn es algo esencial para que las empresas, instituciones y dependencias puedan
desarrollar sus actividades normalmente, lo cual contribuye a las funciones basicas como
planificar, organizar, dirigir y controlar, lo cual se aplica generalmente dentro de las
instituciones ya sean publicas o privadas.

La informacion cumple un papel muy importante dentro de una dependencia, ya que es
considerada como algo que no puede descuidarse y menos perderlo porque se distorsiona el
mensaje que dicha institucion quiere dar a conocer a sus clientes y personal en general.

(Cadifianos & Alvarez, 1999), afirman que la confidencialidad de la informacién en una
empresa viene establecida por su dimension, su sistema jerarquico y el grado de responsabilidad
otorgado a su personal.

Toda informacion que ingrese a la institucion debe ser tomada cuidadosamente y con mucha
responsabilidad, sin especulaciones que perjudique el trabajo e imagen que la institucion ha
logrado construir con el paso del tiempo. La persona encargada de esto es la secretaria, la cual
debe manejar la informacion de la empresa con mucha discrecion y compromiso de estos.

Es cierto, que no solamente la secretaria es la que recibe la informacion, también es manipulada
por el personal que pertenece a la empresa, pero no es lo mismo, ya que todos poseen un cargo
y rango jerarquico diferente, por lo cual cumplen funciones distintas y su desenvolvimiento con
la informacion debe ser la misma.

1.2.2. Caracteristicas de la informacion.

Una buena informacion tiene varias cualidades que la diferencian y resaltan dentro de las
entidades:
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e Relevancia: Se refiere a que la informacion no debe tener redundancia y se debe destacar
y tomar en cuenta lo mas importante, es decir no se debe confundir el mensaje que quiere
transmitir y no desviar la solucion del problema.

e Exactitud: La informacion que se brinda debe ser clara y precisa para no confundir tanto a
los usuarios como al personal administrativo de las entidades.

e Fiabilidad: La procedencia de la informacién debe ser confiable y a la vez veridica para
obtener mejores resultados al momento de tomar decisiones.

e Puntualidad: La informacion debe ser comunicada de inmediato, sin tardanzas y sin
rodeos, de esto depende el nivel de eficiencia y rapidez por parte del personal
administrativo.

e Detalle: Los detalles que contiene la informacién deben ser especificos, claros y entendibles
para tener una buena toma de decisiones. La menor cantidad de detalles aumenta la
posibilidad de tener mejores resultados y un mejor entendimiento sin confundir al resto.

e Comprension: La informacion debe ser entendida completa y claramente por quienes la
manejan y asi, transmitir una buena informacién de manera inmediata.

1.2.3. Lainformacion como fenémeno objetivo.

(Garcia, 2011). Desde un punto de vista de razonamiento l6gico, cualquier consideracion sobre
la informacion deberia partir de esta como realidad objetiva, que es captada, almacenada, y
utilizada por los entes capaces de procesarla, y que puede ser comunicada por medio de un
sistema simbdlico.

La informacidn, es compleja para estudiarla, puesto que existe varios conceptos desde varios
puntos de vista y perspectivas de otros autores, sin embargo, en este parrafo, se puede decir que
la informacién debe ser muy neutral la cual debe ser almacenada por personas y entidades
capaces tanto de recibir como de procesar correctamente la distinta informacion que ingresa,
transmitiendo correctamente el mensaje a la sociedad, ademas la informacion debe
retroalimentar a las entidades, teniendo en cuenta sus fundamentos de creacion y su funcion a
desempefiar dentro de los mismos.

(Jaén, 2006). La informacion implica la transmisién y recepcion del conocimiento e
inteligencia, precisa que esta tangible mediante una muestra fisica. Los documentos o
informacidn archivistica adquieren diversos matrices dependiendo del uso o finalidad que se
les dé.

La informacidn, en si se refiere a los documentos, la cual necesita de mucha habilidad, destreza
por parte de las secretarias, esto quiere decir que la informacion es un papel o documento fisico
que necesariamente implica diferentes procedimientos para su uso y conservacion. La
informacidn es vital para las entidades, ya que contiene una variedad de informes, comunicados
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entre otras cosas para que las instituciones puedan funcionar y desarrollar sus actividades ante
un publico y clientes exigentes.

Por lo cual, se puede decir que existen lazos muy fuertes los cuales estan ligados por siempre
al archivo.

1.2.4. La ética de la informacion.

(Blazquez, 2000). El derecho a informar y recibir informacidn es un servicio a la comunidad en
respuesta a ese derecho fundamental. Su caracter ético se deduce de la naturaleza de justicia,
que es en todos sus aspectos una virtud esencialmente ética.

Todo individuo tiene derecho al libre acceso a la informacion, para responder a sus necesidades
y obligaciones con la sociedad. La ética de la informacion se refiere a la veracidad y
autenticidad que garantizan la legitimidad de la informacién que se brinda y recibe dentro de la
sociedad, aplicando todos los valores morales y profesionales, sin la divulgacion o circulacion
de falsa informacion que perjudique la integridad de un ser humano.

La ética de la informacidn se refiere basicamente a la circulacién y libre transmisién de la
informacidn en una sociedad que depende de esto para satisfacer y cumplir con sus obligaciones
como ciudadanos, basandose en la justicia para poder acceder facil y libremente a cualquier
informacidn que respalde sus necesidades como individuos.

1.2.5. Fuentes de informacion.

(Huamén, 2011). Son diversos tipos de documentos que contienen informacion para satisfacer
una demanda de informacién o conocimiento.

Las fuentes de informacién en las instituciones publicas son indispensables porque se refiere a
los tipos de documentos que se generan diariamente, en los cuales se encuentra informacion
importante para transmitir un mensaje o tomar decisiones dentro de las instituciones, es decir
en base a los documentos se transmite una informacion veraz y se satisface a la sociedad.

Mediante las fuentes de informacién, se pueden obtener datos importantes para continuar y
mejorar las labores diarias dentro de las instituciones, esto se obtiene mediante investigaciones,
gue permiten mejorar varios aspectos administrativos, con respecto a la transmisién y
manipulacion de la informacion.

Existen varios tipos de fuentes de informacion, en el que las empresas se basan para continuar
y mejorar el desarrollo de sus actividades administrativas, garantizando la manipulacion y
transmision de la informacion en el circulo social, de manera responsable, eficiente y discrecion
total.

A continuacion, se da a conocer los tipos de fuentes de informacidn que comunmente se utiliza
dentro de las instituciones en general:
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PRIMARIAS

SECUNDARIAS

Figura 3. Fuentes de informacion. Elaboracién propia (enero 2020).

En el grafico se da a conocer los tipos de fuentes de informacién que generalmente se puede
observar dentro de la sociedad. Se clasifican en fuentes primarias que es sencillamente la
creacion de informacion, con criterio propio y de manera real mediante investigaciones. Por
otro lado, las fuentes secundarias se generan en base a la informacion ya existente, es decir se
sustenta mediante otra investigacion.

Sin embargo, existen otras fuentes de informacion que sirven para la toma de decisiones dentro
de las instituciones publicas y privadas de manera directa con la sociedad, proveen informacion
clara y veraz mediante documentos.

1.2.5.1. Fuentes de informacion documentales.

(Duefias, 2014). Este tipo de fuentes proporcionan informacion sobre personas u objetos
mediante el acceso a documentos de texto total o parcial siendo estos documentos en si, el
medio por el que se transmite informacion.

La fuente de informacion documental se refiere a todo tipo de comunicacion gue se ve redactada
en un papel de manera fisica o digital, el cual contiene informacién importante de personas,
objetos 0 acontecimientos de la sociedad.

Este tipo de informacion sustenta la actividad de los documentos dentro de una entidad publica,
puesto que, respalda y corrobora los tramites que realizan los usuarios y funcionarios
perteneciente a las entidades publicas o privadas.

13



1.2.5.2. Fuentes de informacion institucional en consumo.

(Duefias, 2014), los organismos publicos tienen como objetivo primordial servir a la ciudadania,
es decir, el servicio publico, siendo una de sus obligaciones informar a los ciudadanos sobre las
actuaciones que realiza en materia legislativa, econémica, sanitaria, etc.

Todas las entidades publicas como los municipios, ministerios, distritos, entre otros, deben
proporcionar toda clase de informacion a la ciudadania, la cual debe ser veridica, confiable y
con fundamento. Es decir, la ciudadania debe estar al tanto de lo que las autoridades estan
realizando para su beneficio. Por este motivo, la informacion debe estar correctamente ordenada
y esta, debe ser manejada de manera discreta por parte de las autoridades y funcionarios de los
organismos publicos.

(Cadifianos & Alvarez, 1999). Para que de los datos se obtenga informacién tenemos que
analizarlos y organizarlos. Para ello, captarlos, o registrarlos para seguidamente proceder a su
elaboracion, consiguiendo asi transformar los datos en informacion.

Un dato e informacion no es lo mismo, ya que un dato se consigue por medio del resultado de
algo que se ha realizado, para conocimiento y beneficio de la misma empresa, institucion o
dependencia. En cambio, la informacion es algo elaborado, producido que desea transmitir un
mensaje, comunicado o por Gltimo como constancia a algin hecho o actividad que se ha
desarrollado dentro o fuera de la empresa.

Sin embargo, se puede concluir que los datos requieren de un analisis, organizacién y registro
para asi convertirlos en informacidon veraz, que puede ser muy Util para el avance y
mejoramiento de las mimas instituciones.

1.2.6. Criterio de clasificar la informacion.

(Martinez, 2018). El criterio de clasificacion de los documentos debe permitir una localizacion
de los datos de forma agil. La optimizacion del tiempo es fundamental, no se puede perder
excesivo tiempo en la busqueda de un dato.

Los criterios de clasificacion, se refiere a la manera de ordenar la informacion, teniendo en
cuenta que los usuarios desean ser atendidos de manera inmediata, por lo tanto, se debe localizar
rapidamente la informacion sea este de manera fisica o digital para ello se debe tener en cuenta
varios criterios como: accesibilidad, rapidez y eficacia.

e La accesibilidad: Se refiere a la localizacion inmediata de la informacion a través de la
organizacion dentro de los departamento u oficinas.

e Rapidez: La demora entorpece el trabajo y, por consiguiente, se tiene cliente insatisfechos,

para lo cual, se debe encontrar la informacion en menos de 5 minutos y asi, se da la
respectiva informacién de manera inmediata al pedido.
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e Eficacia: se refiere a los resultados que se deben obtener al momento de clasificar la
informacién, esto quiere decir, los efectos que consiguen tanto los clientes como las
secretarias por una buena clasificacion de la informacion dentro de sus departamentos.

(Alvarado, 2007). La clasificacion es el proceso mental mediante el cual se determina el
nombre, el asunto, u otro encabezamiento bajo el cual se debe archivar la correspondencia.

La clasificacion es un proceso que deben seguir las secretarias e instituciones, para tener un
sistema de archivo claro, ordenado dentro de las oficinas o departamentos. Esto contribuye en
el orden y almacenamiento de la documentacion, de tal manera que las asistentes realicen sus
actividades de forma eficiente, agil y de calidad; asegurando la proteccion y conservacion de la
informacidn que ingresa diariamente a las instituciones.

La informacién fisica debe ser ubicada en el lugar que le corresponde dentro del archivo,
teniendo en cuenta su categoria, valor y funcién dentro de la institucion, mediante una adecuada
clasificacion que permita localizar la documentacion de manera inmediata.

1.2.7. Tipos de clasificacion de la informacion.

La clasificacion consiste en formar categorias de documentos que reflejan la estructura del
archivo atendiendo a las funciones del organismo en el que se encuentre el archivo. (Hermida
Mondelo & Iglesias Fernandez, 2014)

Clasificar es la manera de agrupar la informacion fisica y digital, teniendo en cuenta el tipo de
informacidn y sus caracteristicas, ademas, se debe reconocer en qué departamento u organismo
se ha producido y recibido la documentacion, para asi colocar la respectiva descripcion del
documento.

Dentro de la clasificacion, se debe ordenar e identificar los tipos de expedientes y la serie
documental a la que pertenece para continuar con el orden l6gico y secuencial dentro del area
de archivo, esto a su vez permite la localizacion réapida de la informacién. Para lograr esto,
existen tres tipos de clasificacion de la informacion que comunmente se utilizan en las
instituciones publicas o privadas:

e Método Alfabético.

(Parera, 2011). La clasificacion alfabética comprende tantas clases principales como letras del
alfabeto. Este sistema de clasificacién es uno de los mas antiguos y sencillo.

El método alfabético se construye por letras del alfabeto, lo cual resulta muy sencillo para las
secretarias, ya que solamente se basa en consonantes e incluso se puede utilizar los mismos
nombres y apellidos de las personas. Este es un método muy comun, que lo utilizan en las
instituciones educativas para reconocer facilmente la documentacion de un estudiante, se basa
unicamente en sus nombres y apellidos. También es utilizada en los Municipios y demas
instituciones que brindan servicio a la sociedad, teniendo en cuenta los nombres de las
diferentes comunidades de las ciudades.
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e Método Numérico.

(Parera, 2011), dice que consiste en la ordenacion de documentos de acuerdo con nimeros de
codigo. El nimero de codigo puede ser una parte del documento o puede asignarse al
documento por la persona responsable del archivo.

Este método se basa en la utilizacion de la serie de nUmeros que se asigna a cada documento,
se puede tomar en cuenta el afio, mes, numero de oficio, y orden en el que ingresa cada
documento a la institucion, esto es primordial y facilita la ordenacion y localizacion rapida de
la informacion con su respectiva codificacion dentro del archivo.

Es decir, se inicia la numeracion desde el 0 hasta el infinito, no existe un limite indicado para
agrupar y almacenar los documentos. Este tipo de clasificacion es muy conveniente para las
oficinas y departamentos que no poseen un espacio fisico amplio.

e Método tematico o ideoldgico.

(Almeida, 2002), es una forma que se utiliza para la clasificacion y ubicacion logica de la
documentacién, de acuerdo al tema técnico o materia y se coloca por fechas, de modo que las
antiguas queden atras y las recién recibidas primeras.

La autora quiere decir que la documentacién se centra y se clasifica de una manera mas actual,
técnica y ldgica, lo cual quiere decir que se ordena a partir de las fechas en que se originaron,
meses y dias, asi pues, se coloca de manera que las antiguas queden atras y las que se han
recibido actualmente estén al principio, ya que en muchas ocasiones la documentacion reciente,
esta constantemente en consultas y tramites diariamente.

e Meétodo Geograéfico:

(Guerrero, 2017). En este sistema de clasificacion el criterio de ordenacion a seguir son los
lugares geogréaficos, de acuerdo con las divisiones territoriales. Se suele emplear el orden
alfabético.

Generalmente, los Municipios u organismos publicos de cada canton, estdn conformados por
comunidades aledafas, localidades, calles, los cuales generan e introducen cierto tipo de
informacién para ser atendido.

En este caso, también se puede utilizar el método geogréafico que se refiere a la ordenacion de
la documentacion teniendo en cuenta los nombres de las comunidades pertenecientes al Canton
y siguiendo las letras del alfabeto. Es decir, se emplea dos métodos de clasificacion, lo que
resulta muy sencillo dentro del archivo y beneficioso para la poblacion.
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CAPITULO II
2. METODOLOGIA
2.1. Tipos de Investigacion.
2.1.1. Investigacion Descriptiva.

Es decir, se utiliz6 este método porque, se recolecto informacion con respecto a las variables
las cuales son manejo de documentos e informacidn, que sirvio de referencia base para formular
conceptos, definiciones e incluso para buscar una solucion al problema.

2.1.2. Investigacion Documental.

Contribuy6 en gran parte en la busqueda de informacion para sustentar y fundamentar en el
marco tedrico, esto se logré por medio de investigaciones en libros, fuentes de internet y otros
elementos que ayudaron a analizar y profundizar toda la informacién recopilada.

2.1.3. Investigacion de campo.

Mediante este tipo de investigacion, se logré comprender y estudiar el problema que presentan
los departamentos del GAD Municipal Santa Ana de Cotacachi, acudiendo al lugar que se
somete a investigacion. Es decir, nos ayudo a estudiar y analizar las actividades diarias que
realizan las secretarias para manejar la documentacion de archivo.

2.1.4. Investigacion Aplicada.

Con este tipo de investigacion, se logro llevar a la practica, ya que no solamente basta con tener
conocimientos tedricos sino también aplicarlos y asi, obtener méas informacion y conocimiento
acerca del manejo de documentos. Se utilizd este tipo de investigacién porque se tiene una
propuesta para resolver la problematica que se ha detectado dentro de la entidad por medio de
la investigacion. Es decir, se socializé la propuesta a las secretarias.

2.2. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.
2.2.1. Encuestal.

La encuesta se realizé a los usuarios que asisten a esta institucion, esto contribuy6 a conocer
los verdaderos inconvenientes que los usuarios segun su experiencia creen que las secretarias
tienen dentro del manejo de los documentos e informacion.

2.2.2. Encuesta 2.

Esto se realizé a las secretarias que laboran dentro de esta institucion, se pudo comprobar las
deficiencias que tienen en cada departamento del GAD Santa Ana de Cotacachi, al momento
de la busqueda de la informacion. Podremos determinar su eficiencia y eficacia para encontrar
un documento y si no lo encuentran como lo resuelven.
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2.3. PREGUNTAS DE INVESTIGACION.

2.3.1.

Descentralizado Santa Ana de Cotacachi?

2.3.2.

al GAD Municipal Santa Ana de Cotacachi?

2.3.3.
Cotacachi?
2.3.4.

laboran en el GAD Santa Ana de Cotacachi?

2.4. MATRIZ DIAGNOSTICA.

Tabla 1
Matriz Diagndstica

¢Cudl es la situacién actual del manejo de documentos dentro del Gobierno Auténomo
¢Que incidencias tiene el inadecuado manejo de documentos en los usuarios que asisten
¢Qué papel cumple la informacion dentro de los departamentos del Municipio de

¢De qué manera se manipula y transmite la informacion por parte de las secretarias que

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS  FUENTES DE
DIAGNOSTICO INFORMACION

-Concepto de manejo

de documentos. -La encuesta se
Conocer el Manejo de  -Concepto de -Encuestas  realizo a los
procedimiento  documentos documento. -Encuesta usuarios que
que se lleva a -Clasificacion de los acuden a esta
cabo para la documentos entidad publica.
manipulacion -Valor de los -La encuesta se
de los documentos aplico a las
documentos. -Ciclo de vida de los secretarias de

documentos cada

departamento del
Municipio.

-Conceptos de

informacion. -La encuesta se

-Caracteristicasde la ~ -Encuestas  realiz0 a los
Analizar las informacion. -Encuesta usuarios que
maneras de Informacion -La informacion como acuden a esta
organizar, fendmeno objetivo. entidad publica.
guardar y -La ética de la -La encuesta se
conservar la informacion. aplico a las
informacion. -Fuentes de secretarias de

informacion. cada

-Criterios de eficacia departamento del

de la clasificacion. Municipio.

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Matriz Diagnostica.
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2.5. PARTICIPANTES.

La contabilizacién de los participantes se realiz6 tomando en cuenta a las ocho secretarias de
los departamentos del GAD Santa Ana de Cotacachi, asi mismo, para las encuestas se tomo en
cuenta a los usuarios que acuden de forma diaria.

Tabla 2

Participantes de la investigacion

PARTICIPANTES NUMERO
Secretarias 8
Usuarios 30
TOTAL 38

Nota: Elaboracién propia. Fuente: GAD Municipal Cotacachi

2.6. PROCEDIMIENTO Y PLAN DE ANALISIS DE DATOS.

Para el analisis de datos en la interpretacion de resultados, se utilizé una aplicacidn basica como
Microsoft Excel, donde se introdujo los nimeros enteros y reales para luego transformarlos en
porcentajes.
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CAPITULO 111
3. RESULTADOS Y DISCUSION.

3.1. Encuesta aplicada a las secretarias de los departamentos del gobierno Auténomo
Descentralizado Santa Ana de Cotacachi.

1. ¢Cree que proteger y cuidar los documentos que ingresan al archivo y a cada
departamento del municipio es importante?

Tabla 3

Proteccién y cuidado de los documentos en los departamentos

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy Importante 8 100%
Poco Importante 0 0%
No es importante 0 0%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Las secretarias de los diferentes departamentos del Municipio de
Cotacachi a las cuales se aplico las encuestas, mencionan que es muy importante la proteccion
y cuidado de los documentos que ingresan a sus departamentos. Sin embargo, existen falencias
en el cuidado y proteccion de los documentos, empezando por los espacios fisicos de los
departamentos que son inadecuados para cuidar la integridad de estos.

2. ¢Sabe usted si los documentos que reposan en archivo general de este
establecimiento estan ordenados de acuerdo con su valor e importancia?

Tabla 4

Los documentos del archivo general estan ordenados segun su valor

Variable Frecuencia Porcentaje
SI 2 25%
NO 5 62%
Desconoce 1 13%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Dentro de este parametro, la mayoria de los participantes revela que no
tienen conocimiento de que los documentos del archivo general estén ordenados de acuerdo
con su valor e importancia. Por lo tanto, en esta investigacion se evidencia la descoordinacion
dentro del proceso de clasificacion en el manejo de documentos e informacion que existe entre
los ocho departamentos del Municipio y el Area de Archivo General.
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3. ¢Cree Ud. que el espacio fisico en el que se encuentran los documentos es el
adecuado?

Tabla 5

Espacio fisico de los documentos

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
Tal vez 0 0%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: Encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Las asistentes de los departamentos, afirman que el espacio fisico en el
que se encuentran los documentos no es el adecuado, lo cual influye directamente con el
almacenamiento y permanencia de la vida 0til de los documentos. Los documentos son
archivados dentro de cada departamento, donde el espacio fisico es muy estrecho lo cual
dificulta con su movilizacién en su area de trabajo, y esto a su vez da origen a la acumulacion
de la documentacion sobre los escritorios, transmitiendo una mala imagen a la sociedad.

4. ¢Usted cree que la agilidad para encontrar cierta informacion se ve reflejada en
una buena clasificacién del archivo?

Tabla 6

Clasificacion del archivo

Variable Frecuencia Porcentaje
S 7 87%
NO 0 0%
Tal vez 1 13%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuesta a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mayoria de las personas encuestadas mencionan que, la agilidad
para encontrar los documentos esta reflejado en una buena clasificacion del archivo, lo cual es
de suma importancia para tener un mejor y rapido acceso a la informacioén. A pesar de esto, las
deficiencias en el proceso de clasificacidn en el manejo de documentos e informacién son muy
evidentes porque esta reflejado en la insatisfaccion constante por parte de los usuarios al
momento de acudir a la institucion por informacioén que en muchos casos no es atendido de
inmediato.
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5. ¢Dentro de este departamento, que tipo de clasificacion es la que mas utiliza para
la organizacion de documentos e informacién?

Tabla 7

Tipo de clasificacion que utilizan los departamentos

Variable Frecuencia Porcentaje
Alfabéticamente 1 12%
Numéricamente 2 25%

Por tramites 5 63%

Otro 0 0%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Para la organizacion y archivo de los documentos, la mayoria de las
secretarias de los departamentos utilizan su propio método de clasificacién. Sin embargo, la
mas utilizada es la clasificacion por tramites, también lo hacen de manera numérica, y una
minima parte aplica la clasificacion alfabética. Por lo tanto, se comprueba nuevamente la
descoordinacion entre departamentos con respecto al proceso de clasificacion en el manejo de
documentos e informacion.

6. ¢Segun su experiencia, la manera de clasificar la informacion, le permite ubicar y
encontrar la documentacion requerida por los usuarios de manera?

Tabla 8

Ubicacion de la informacién

Variable Frecuencia Porcentaje
Répida y eficiente 0 0%

Tiene dificultades 8 100%

Con demoray sin resultados 0 0%

No encuentra la informacion. 0 0%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mayoria de las secretarias afirman que su manera de clasificar la
informacién, no les permite ubicar la documentacion de manera rapida y eficiente, tienen
dificultades, esto se ve influenciado por la mala aplicacion de los diferentes metodos de
clasificacion que utilizan dentro del archivo para la organizacion de la documentacion, ademas,
el espacio fisico que no es el adecuado, lo cual genera un problema en la entidad y en los
usuarios.
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7. ¢Cree Ud. que es importante la implementacion de un manual sobre el proceso de
clasificacion en el manejo de documentos e informacion?

Tabla 9

La importancia de implementar un manual para el manejo de documentos e informacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy Importante 4 50%
Importante 3 37%
Poco importante 1 13%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: En este parametro las secretarias, manifiestan que es muy importante
la implementacién de un manual sobre el proceso de clasificacion en el manejo de documentos
e informacién como una guia fisica que refuerce sus conocimientos de archivo y por ende ayude
a complementar sus habilidades y destrezas secretariales, aplicando todos los procesos de
clasificacion para tener una buena organizacion de la documentacion.

8. ¢Cree que la entrega inmediata de la informacion al usuario mejora el
desenvolvimiento de las secretarias dentro del archivo?

Tabla 10

Satisfaccion de los usuarios

Variable Frecuencia Porcentaje
S 7 87%
NO 0 0%

Tal vez 1 13%
TOTAL 8 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Las secretarias afirman que la entrega inmediata de la informacion a
los usuarios mejora el desenvolvimiento de las secretarias dentro del archivo y esto a su vez,
genera la satisfaccion del usuario. La agilidad para localizar la informacion permite a las
secretarias reducir el tiempo de espera a los usuarios, brindando una informacion oportuna y
veraz.
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3.2. Encuesta aplicada a los usuarios que acuden al Gobierno Auténomo Descentralizado
santa Ana de Cotacachi.

1. ¢Usted cree que los documentos que reposan en esta institucion estan archivados
de manera adecuada?

Tabla 11

Archivo adecuado de documentos

Variable Frecuencia Porcentaje
MUY ADECUADO 0 0%
ADECUADO 4 13%
INADECUADO 3 10%
DESCONOCE 23 77%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mayoria de los usuarios encuestados, mencionan que desconocen si
los documentos que se encuentran dentro del GAD Santa Ana de Cotacachi se encuentran
archivados de manera adecuada, esto evidencia que los usuarios no tienen conocimiento sobre
la informacion gque manejan las secretarias de los departamentos del Municipio y de la
integridad de los mismos, ademas indican que para que los documentos estén archivados de
manera adecuada la infraestructura de la institucion debe ser méas amplia para guardar toda la
cantidad de documentacion que se genera diariamente.

2. ¢Al momento de buscar y encontrar informacion que Ud. requiere las secretarias
del municipio actian?

Tabla 12

Eficiencia de la secretaria en la busqueda de informacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Con rapidez y eficiencia 6 20%
Con lentitud y sin resultados. 5 17%
De manera muy demorosa 19 63%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados, afirman que las secretarias del
municipio actlan de manera muy demorosa, al momento de localizar la documentacion que
requieren, lo cual no beneficia para nada a la institucidn y por consiguiente a los usuarios. Esto
demuestra claramente que existe un problema en el proceso de clasificacion en el manejo de
documentos e informacion dentro de los departamentos, y se sustenta la investigacion.
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3. ¢Elsistema de archivo y espacio fisico que utilizan para almacenar los documentos
e informacion dentro de esta entidad publica es?

Tabla 13

El Sistema de archivo y espacio fisico

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy seguro 6 20%
Poco seguro 12 40%
Confiable 7 23%
Inseguro 5 17%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Segun las cifras de las encuestas realizadas a los usuarios, en general
consideran que el sistema de archivo y espacio fisico que se utiliza dentro del Municipio de
Cotacachi es poco seguro, lo cual influye directamente en el manejo de documentos e
informacién. En este caso existe una inconformidad por parte de los usuarios al no tener la
seguridad de la proteccion y almacenamiento de los documentos dentro de esta institucion, pues
no garantiza su adecuada conservacion e integridad de estos.

4. ¢De acuerdo con su experiencia, la mala clasificacion y organizacion de la
informacion por parte de las secretarias le provoca insatisfaccién?

Tabla 14

Insatisfaccion por mala clasificacion y organizacion de la informacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 10 33%
Casi siempre 17 57%
Rara vez 0 0%
Nunca 3 10%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mala clasificacion y organizacion de la informacion por parte de las
secretarias del Municipio, provoca a los usuarios insatisfaccion casi siempre, lo que comprueba
que existe una problemaética dentro de la institucion que se origina por la descoordinacion de
los departamentos con respecto al proceso de clasificacion en el manejo de documentos e
informacion, esto debe ser solucionado de inmediato, porque también se ve reflejado en la
demora de elaboracion de respuestas, informacion incompleta y en la satisfaccion del usuario.
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5. ¢Como califica el desenvolvimiento de las secretarias de esta entidad con respecto
a la busqueda y manejo de documentos e informacion?

Tabla 15

Desenvolvimiento secretarial en el manejo de documentos

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy satisfactorio 0 0%
Satisfactorio 8 27%
Regular 20 67%
Malo 2 6%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La mayoria de los encuestados, califican como regular el
desenvolvimiento de las secretarias con respecto a la basqueda y manejo de documentos dentro
de los departamentos del Municipio. Esto es perjudicial para la institucion porque la secretaria
es la imagen de la institucién y como tal debe ser eficiente y responder a la demanda de
documentos e informacién, lo cual respalda al trabajo de investigacion para el desarrollo de una
propuesta que ayude en el desenvolvimiento de las secretarias en su area de trabajo.

6. ¢Segun su criterio, la perdida de documentos dentro de una entidad publica se
debe a?

Tabla 16

Lo que influye en la perdida de documentos

Variable Frecuencia Porcentaje
La mala organizacién del archivo. 13 44%
Descuido de las secretarias. 10 33%
Falta de conocimiento. 6 20%
Espacio fisico inadecuado. 1 3%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracion propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Los usuarios creen que la pérdida de un documento dentro de una
entidad publica se debe a la mala organizacion del archivo por parte de las secretarias o personas
encargadas de esta actividad. Asi mismo, una parte considerable indica que también se debe al
descuido de las secretarias y a la falta de conocimiento dentro del archivo. Consideran que todo
esto, no beneficia a la ciudadania en general porque las instituciones publicas, deberian
garantizar la vida util de los documentos, evitando las pérdidas de los mismos, lo cual garantiza
el cuidado y proteccion de la documentacion.
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7. ¢Usted cree que es necesario implementar un manual del proceso de clasificacion
en el manejo de documentos e informacion dirigido a las secretarias del GAD Santa
Ana de Cotacachi?

Tabla 17

Importancia de implementar un manual del manejo de documentos e informacién

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 29 97%

NO 0 0%

Tal vez 1 3%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: La gran parte de los encuestados, estan de acuerdo en que es muy
necesario implementar un manual de procesos de clasificacion en el manejo de documentos e
informacién dirigido a las secretarias del GAD Santa Ana de Cotacachi, consideran que es
importante que las secretarias mantengan un documento fisico como guia para cumplir con
mayor eficiencia y calidad sus labores secretariales y archivisticas, aumentando su
conocimiento en esta area.

8. ¢Cree que este manual contribuira al desenvolvimiento de las secretarias dentro
del archivo y mejore la agilidad en la localizacion de la informacion?

Tabla 18

Contribucion en el desenvolvimiento mediante el manual

Variable Frecuencia Porcentaje
Sl 29 97%
NO 0 0%

Tal vez 1 3%
Para nada 0 0%
TOTAL 30 100%

Nota: Elaboracién propia. Fuente: encuestas a las secretarias del Municipio de Cotacachi julio 2019

INTERPRETACION: Los usuarios indican que el manual sobre el proceso de clasificacion
en el manejo de documentos e informacion si contribuiré al desenvolvimiento de las secretarias
dentro del archivo, mejorando la agilidad en la localizacion de la informacién. Afirman que, si
tienen un documento como refuerzo para su conocimiento, seria mas facil organizar el archivo
y el almacenamiento de la documentacion.
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CAPITULO IV
PROPUESTA
TITULO DE LA PROPUESTA.

Manual de procesos de clasificacion en el manejo de documentos e informacién de las
secretarias que laboran en el Gobierno Auténomo Descentralizado Santa Ana de
Cotacachi.

JUSTIFICACION.

La elaboracion del manual de procesos de clasificacion para el manejo de los documentos e
informacion dirigido a las secretarias pertenecientes al GAD Municipal Santa Ana de Cotacachi
sirvié de referencia y guia para desarrollar adecuadamente los diferentes procedimientos con
respecto a los documentos. EI manual, tiene contenidos de conceptos que aportan y facilitan el
trabajo de las secretarias dentro de cada departamento de esta entidad publica.

Mediante esta herramienta que se implementdé como solucidén al problema principal, se
comprobd que las secretarias del GAD Santa Ana de Cotacachi mejoraron sus habilidades
secretariales y archivisticas dentro de su area de trabajo, lo cual ha afectado directamente a la
entidad y a los usuarios que acuden diariamente a realizar diferentes actividades de caracter
personal.

Este manual, respondié a las necesidades (problematicas) que surgieron por el inadecuado
manejo de documentos e informacion dentro de esta dependencia, mejorando el proceso de
clasificacion de la documentacion dentro del archivo y agiliz6 la ubicacién de estos para brindar
una informacién de calidad, garantizando la seguridad y confiabilidad.

OBJETIVOS.
OBJETIVO GENERAL.

Implementar un manual sobre el proceso de clasificacion en el manejo de documentos e
informacidn, mediante la identificacion rapida y eficiente de la documentacion por parte de las
secretarias, facilitando su ubicacion dentro de los departamentos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» ldentificar los procesos de clasificacion que se utilizan en el manejo de documentos e
informacidn dentro de los departamentos

» Mejorar la manipulacién de documentos, ubicando de inmediato la informacién dentro
del GAD Santa Ana de Cotacachi.

» Facilitar el acceso a la informacién de manera rapida y eficiente.

» Socializar la propuesta a las secretarias pertenecientes al GAD Santa Ana de Cotacachi.
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UBICACION GEOGRAFICA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Santa Ana de Cotacachi, esta ubicado en la Provincia
de Imbabura, Canton Cotacachi, en las calles Gonzales Suarez y Garcia Moreno.
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INTRODUCCION

Existen varios procesos Utiles para el adecuado manejo de documentos dentro de una entidad
publica, es muy importante aplicar estos procesos para asi simplificar la busqueda y
reconocimiento de la documentacion entre tanta informacion que reposa en este sitio. Ademas,
se obtiene mayores resultados en el desenvolvimiento secretarial, pues, al aplicar un solo
proceso en todos los departamentos facilitan la organizacion de los documentos, teniendo en

cuenta su valor e importancia.

Por otro lado, se dara a conocer los diferentes tipos de clasificacion que existe para ordenar la
informacién dentro de una oficina y especialmente dentro de los archivos, esto permitird
encontrar la documentacion requerida por los usuarios de manera inmediata y al mismo tiempo

se cumple con los clientes, es decir, se les brinda satisfaccion.

31



PROCESO N° 1: LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS.

PROCESO: GRAFICO

- Reunir toda la documentacion
en un solo sitio.

- Separar los documentos por
sus temas Yy luego por afos.

- Realizar el folio de los
documentos que se encuentran
en las carpetas de archivo.

- Etiquetacion de libros,
empastados y carpetas de
archivo.

- Ordenar la documentacion en
las respectivas estanterias.

- Digitalizacion de la

informacion fisica.

Figura 6. Organizacic%;r (.je doédmenfos. E:Iabofacign prop/(-J

CONCLUSION: Tener los documentos organizados, trae sus beneficios, principalmente
facilita el acceso inmediato a la documentacion que los usuarios requieren, mejorando la
eficiencia y satisfaccion de estos. Al identificar un documento entre tanta informacion se

evidencia una buena organizacion de los documentos por parte de las secretarias.
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PROCESO N° 2: MANERA FISICA DE ORGANIZAR LA INFORMACION

DEFINICION: La manera fisica de organizar los documentos dentro del archivo, quiere
decir formar varios conjuntos de documentos, que tengan relacion entre si. El espacio fisico

debe ser el adecuado para garantizar la conservacion de los documentos.

PROCESO: GRAFICO:

- Agrupar toda la
documentacidn fisica.

- Realizar la depuracién de los
documentos, eliminando los
duplicados, copias.

- Foliar la documentacion de
manera consecutiva, sin
repetir la numeracion.

- Clasificar y etiquetar los
documentos segln su valor,
tema, afios.

- Guardar y ubicar la
documentaciéon en  las
estanterias, siguiendo la
secuencia.

- Realizar un inventario de
toda la documentacion que
se encuentra dentro del

archivo.

Figura 7. Archivo fisico de la informacion. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Organizar los documentos de manera fisica, es algo comdn dentro de las
entidades publicas, para tener una evidencia tanto de la historia como, respaldos de los
tramites importantes realizados en el transcurso de los afios. Ademas, contribuye en la
localizacion de la documentacion, mediante la identificacion inmediata dentro del area de

archivo.
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PROCESO N° 3: MANERA DIGITAL DE ALMACENAR LOS DOCUMENTOS.

DEFINICION: El almacenamiento de los documentos de manera digital, permite acceder
facil y rapidamente a la informacidn o respuesta que requieren los usuarios, evita la perdida,

deterioro y la acumulacién innecesaria de los documentos.

PROCESO: GRAFICO:

- Clasificar los documentos
fisicos que se van a
digitalizar.

- Escanear cada documento de
forma clara y entendible, por
medio de una impresora.

- Crear carpetas en el
ordenador con su respectivo
identificativo  para  no
distorsionar la informacion.

- Utilizar base de datos o
escoger un sistema de
archivo digital.

- Colocar la documentacion
escaneada en cada carpeta de
archivo digital.

- Guardar los documentos
digitales de manera confiable
y segura, sin descuidar la

organizacion.

Figura 8. Archivo Digital. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Digitalizar los documentos, ahorra tiempo, espacio y costos, ademas,
permite encontrar la documentacion de manera mas agil, la conservacion de la informacion

es mas segura y duradera.
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PROCESO N° 4: EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO.

PROCESO: GRAFICO:

Formar las respectivas series 0

subseries documentales.

- Ordenar los expedientes,
siguiendo la secuencia del
tramite.

- Lafoliacién de cada expediente

debe ser de manera continua sin
repetir la numeracion.

- Guardar los expedientes
administrativos, que se
resolvieron, de manera
ordenada.

- Los expedientes que siguen en
consulta deben permanecer
dentro de la oficina hasta que se

cierre su proceso.

Figura 9. Expediente administrativo. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Conocer acerca del expediente administrativo, mejora el desenvolvimiento
de las secretarias, les permite diferenciar una documentacién de otra, teniendo en cuenta la

funcién que debe cumplir cada documento dentro del archivo.
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PROCESO N° 5: SERIES DOCUMENTALES.

PROCESO: GRAFICO:

- Identificar el departamento donde
se gener0 el documento.

- Establecer temas claros vy

entendibles a los expedientes.

- Dar una codificacion Unica al

g o

conjunto de expediente, para

diferenciarlos dentro del archivo, HT M&&ddcmmde
[

teniendo en cuenta la numeracion

de cada unidad administrativa.

{010 | NRANTION

- Determinar la tipologia

documental y su procedencia, es 2
I

Nomaticadnlma

decir detallar los documentos que

Tookoa

se encuentran en los expedientes y

bt vyl

su lugar de destino o produccion. 0

i

- Clasificar y guardar las series

documentales.

Figura 10. Serie documental. https://bit.ly/2rN4cuQ

CONCLUSION: Las series documentales, ayudan a diferenciar un grupo de expedientes
administrativos dentro de las estanterias, disminuyendo las dificultades para encontrar un

documento, asi mismo resolviendo con eficacia la peticion de los usuarios.
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PROCESO N° 6: LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS.

PROCESO: GRAFICO:

- Establecer un solo tipo de
codificacion, es decir
numeérico, alfabético entre
otros.

- Proporcionar un  cddigo
diferente a cada departamento
porque no todos tienen la
misma documentacion.

- Depende el documento, tramite
se realizard esta identificacion.

- Realizar esta identificacion
mediante un computador.

- La codificacion debe ser Gnica,
clara y sencilla para su facil

reconocimiento.

Figura 11. Modelo de codificacion. Elaboracion propia.

CONCLUSION: La codificacion mejora tanto la distribucion como la localizacion de la
informacion, para lograr esto el cadigo debe ser tinico y original, ademas, garantiza una buena

organizacion de los documentos.
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PROCESO N° 7: LAETIQUETACION

DEFINICION: La etiquetacion de los documentos son la manera de asignar pestafias donde

se da a un nombre a la documentacién de manera que permita acceder a ellos de manera agil

y eficiente.

PROCESO:

Anotar todos los tipos de
documentacion que reposa
en el departamento.
Especificar asunto, afio,
numero de tomos si hubiera,
la codificacion asignada.
Realizar las etiquetas en un
solo tamafio en la
computadora, introduciendo
todos los detalles del
documento, empastado,
carpetas, entre otros.

Pegar las etiquetas o
pestafias en toda la
documentacion, esto
garantiza identificar cada

documento de los demas.

GRAFICO:

GAD Municipa ge
Santa Ana
de Cotacachi

SECRETARIA
GENERAL

Tramites

Internos §

it

Figura 12. Modelo de etiqueta en GAD Cotacachi. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Todo documento que repose dentro del archivo o departamento, debe estar

con su respectiva etiqueta, para identificar el tipo de informacion que contiene, esto permite

su facil acceso y su localizacion de manera efectiva.
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PROCESO N° 8: EL REGISTRO Y ARCHIVO DOCUMENTOS.

PROCESO: GRAFICO:
- Realizar una hoja de control del
registro de ingreso, préstamo y

salida de documentos.

- Identificar el tipo de documento
y el papel que desempefiara
dentro de la institucion.

- Ingresar la documentacion con
fecha, hora y departamento de
destino en una hoja de control
de documentos.

- Entregar una copia de recibido
al usuario.

- Dirigir a su destino al

documento y digitalizarlo.

Figura 13. Formato de registro para documentos internos.
Elaboracion propia.

CONCLUSION: Es una herramienta que permite analizar la documentacion que ingresa a
las instituciones, dependiendo esto, se hace la respectiva distribucién de informacion a las

secretarias de los departamentos.



PROCESO N° 9: LA ENTRADA DEL DOCUMENTO.

PROCESO: GRAFICO:

- Ingresar el documento
fisicamente en la hoja de
control, detallando destino,
tipo, fecha y hora de ingreso a
la institucion.

- Poner el sello o sumilla en el
documento, para constancia de
su ingreso.

- Entregar una copia de la
constancia de la entrada del
documento a la institucion.

- Escanear el documento fisico
como respaldo.

- Dirigir el documento al

respectivo departamento que

Figura 14. Sumilla del ingreso de documentos. Elaboracion propia.

esta detallado.

CONCLUSION: Este procedimiento dentro de los departamentos, entidaes publicas es muy
importante porque, garantiza el desenvolvimiento eficiente y rapido de las secretarias con los

documentos que manejan en cada oficina.




PROCESO N° 10: LA SALIDA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS.

PROCESO:

Elaborar una hoja de control para
la salida y préstamo de
documentos.

Registrar los datos de la persona
responsable que desea el
préstamo de cierto documento.
Detallar el tipo y las condiciones
en la que se encuentra la
documentacion que sale de la
institucion.

Garantizar la devolucion de la
documentacion.

En caso de que la documentacion
tenga algin defecto antes de la
salida, especificar en
observaciones el estado del

documento.

GRAFICO:

v

Figura 15. Salida de documentos. https.//bit.ly/323D0dZ

CONCLUSION: Cuando un documento sale de la institucion por diferentes circunstancias,

se debe garantizar su devolucion, para ello se debe anotar los documentos del responsable en

la hoja de control para salida y préstamo de documentos.
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PROCESO N° 11: LA INSTALACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: La instalacion de documentos es algo imprescindible dentro de las oficinas
y archivo, se debe tener en cuenta si el espacio fisico es el adecuado para almacenar la

documentacion.

PROCESO: GRAFICO:

- Equipar los departamentos con
soportes fisicos adecuados para
guardar la documentacion.

- Realizar una limpieza general del
area de archivo.

- Realizar sefaléticas para las
estanterias, archivadores, bandejas.

- Establecer un tipo de clasificacion
de los documentos para una mejor
ubicacion dentro del archivo.

- Ubicar las cajas de archivo,
empastados, desde la parte derecha
del archivo y posteriormente en

forma de U.

Figura 16. Instalacion de documentos. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Para que la instalacion de los documentos sea la adecuada, el espacio fisico
debe reunir algunos aspectos para la proteccion de la informacion, realizando una limpieza

del archivo, ademas de ubicar la documentacién segun las normas de cada institucion.
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PROCESO N° 12: EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS

DEFINICION: El archivo de documentos o informacion, cumple un papel muy importante
dentro una oficina o departamento porque permite localizar la documentacion de manera facil

y rapida.

PROCESO: GRAFICO:

- Reunir la documentacion de cada
departamento.

- Clasificar la informacion, ‘ | |
formando grupos, expedientes y
series documentales.

- Agregar pestafias a los documentos
para facilitar su localizacion e
identificacion dentro de la oficina.

- Codificar la  documentacion,

siguiendo un orden sin descuidar la
secuencia.

- Distribuir el grupo de
documentos, cajas, expedientes en

las estanterias o area de archivo.

_—

Figura 17. Archivo de documentos. Elaboracion propia.

CONCLUSION: El archivo de documentos debe seguir este proceso, para mejorar la
accesibilidad a los documentos, ademas al archivar adecuadamente se ahorra tiempo y
espacio fisco, porque el orden dentro de un departamento ayuda en la busqueda inmediata de

lo que se requiere.
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PROCESO N° 13: CONSERVACION DE DOCUMENTOS

PROCESO: GRAFICO:

- Ubicar los documentos de archivo

en un espacio fisico como,
accesible y amplio.

- No utilizar estanterias oxidadas y
quitar materiales que causen
dafios al documento.

- Almacenar los  documentos
teniendo en cuenta la temperatura
y demas condiciones ambientales.

- Limpiar  frecuentemente  los
soportes y espacios fisicos para
evitar contaminacion 'y el
crecimiento de plagas y hongos.

- Utilizar cajas de archivo para
garantizar la vida de los

documentos.

Figura 18. Conservacion de documentos. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Se debe aplicar todas las medidas para conservar la documentacion dentro
del archivo, para asegurar y cuidar la informacion porque es de vital importancia para los

usuarios y para la entidad, es fundamental tener evidencias de su administracion.

44



PROCESO N° 14: LA CLASIFICACION DENTRO DEL ARCHIVO.

PROCESO: GRAFICO:
- Reunir toda la documentacion
del archivo en un sitio amplio.

- Reconocer los tipos de
documentos, separarlos por sus
clases, asuntos y arios.

- Identificar a que expediente
pertenece el o los documentos.

- Identificar la serie documental
del grupo de documentos.

- Establecer un tipo de
clasificacion para los
documentos de archivo dentro
del departamento.

- Ordenar y guardar la
documentacion dentro de la

oficina.

Figura 19. Clasificacion de informacion. Elaboracion propia.

CONCLUSION: La clasificacion de la informacion debe ser tomado con mucha seriedad
dentro del archivo para mejorar la distribucion de los documentos y con esto localizar con

rapidez lo que requieren los usuarios.
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PROCESO N° 15: LA AGRUPACION DE LOS DOCUMENTOS.

PROCESO: GRAFICO

- Reunir toda la documentacion
en un solo sitio.

- Formar grupos con la
documentacién del mismo
asunto, afios o departamento.

- Eliminar los documentos
duplicados e innecesarios para
la institucion.

- Organizar y clasificar los
documentos de manera clara 'y
sencilla.

- Colocar hojas separadoras.

- Guardar la documentacién en

cajas de archivo y carpetas.

Figura 20. Agrupacion de documentos. Elaboracion propia.

CONCLUSION: La agrupacion de documentos mejora el proceso de clasificacion,
disminuyendo el tiempo para la localizacion de la documentacion, ademas, partiendo desde

una agrupacion, permite una buena organizacion del archivo.
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PROCESO N° 16: LA CLASIFICACION DE MANERA ALFABETICA.

PROCESO:

- Reunir los documentos de
archivo.

- Tener en cuenta los afos, series
documentales para una mejor
organizacion de los documentos.

- Ordenar la documentacién en
orden alfabético, sin omitir
ninguna informacion.

- Realizar la respectiva etiquetacion
para los documentos, de manera
claray que sea visible.

- Archivar los documentos en las
estanterias y cajas, siguiendo el

orden determinado.

GRAFICO:

Al | ‘ eueieni
i | e

Figura 21. Método Alfabético.
https://www.emaze.com/@AITZQZZL

{

|
ISl

CONCLUSION: Este método permite ordenar la informacion de forma alfabética sin omitir

documentos dentro de los departamentos, ayuda a visualizar rapidamente los documentos.
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PROCESO N° 17: EL METODO NUMERICO.

DEFINICION: El método numérico, es el que cominmente se utiliza para organizar los
documentos dentro de las oficinas, estableciendo cddigos Unicos para la documentacion,

siguiendo la secuencia hasta el infinito.

PROCESO: GRAFICO:

- Reunir toda la documentacion de
archivo.

- Identificar los tipos de expedientes
y series documentales.

- Establecer un cédigo numérico a
cada documento, caja, libros.

- Tener en cuenta el organigrama y
distribucion de los departamentos.

- Ordenar los expedientes en las
estanterias de archivo siguiendo el
orden cronoldgico.

- Realizar inventario fisico y digital
del almacenamiento de la

documentacion.

Figura 22. Método numérico.
https://app.emaze.com/@AITZQZZL#2

CONCLUSION: Con el método numérico, las secretarias acceden directamente a los
documentos de archivo ya que, se sigue un orden I6gico, Unico y claro que permite localizar

rapidamente la informacion que requieren los usuarios.
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PROCESO N° 18: METODO TEMATICO O IDEOLOGICO.

DEFINICION: Se refiere a la manera de clasificar la documentacion teniendo en cuenta los

afos, materias, para aumentar la eficiencia de las secretarias al momento de encontrar la

documentacion.

PROCESO:

Reunir toda la documentacion
de archivo.

Identificar las series
documentales y expedientes
de cada departamento.
Colocar los documentos
desde la fecha méas antigua
hasta la actualidad.

Tener en cuenta las materias o
temas de cada expediente.
Ubicar la documentacion
dentro del archivo de manera

l6gica y sencilla.

GRAFICO:

Figura 23. Método temdtico. https://bit.ly/2thjXer

CONCLUSION: Este tipo de clasificacion, permite ubicar la documentacion mas rapido

dentro del &rea de archivo, ademas facilita la organizacién de los expedientes, partiendo desde

las fechas exactas de la produccién de un documento y tramite.
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PROCESO N° 19: METODO GEOGRAFICO.

PROCESO: GRAFICO:
- Reunir toda la documentacion
] . Yambaburo

del archivo en un sitio
amp"o' Pilchibuela

- Reconocer los nombres de las

La Calera

comunidades y  barrios
pertenecientes al  Cantdn Alambuela

Cotacachi.
- Formar expedientes

administrativos de cada

comunidad y barrio.

- Ubicar las etiquetas a cada
expediente.

- Ordenar alfabéticamente y

guardar la documentacion

dentro del departamento.

Figura 24. Método Geogrdfico. Elaboracion propia.

CONCLUSION: Este tipo de clasificacion es muy recomendable para los departamentos del
Municipio de Cotacachi, los cuales poseen un espacio fisico reducido. También se utiliza las

letras del alfabeto para una mejor visibilidad e identificacién de los documentos.
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CONCLUSIONES

Mediante la investigacion se pudo constatar que las secretarias al momento de localizar
la documentacion que requieren los usuarios actian de manera muy demorosa, lo cual
provoca molestias muy seguido a los usuarios.

En los departamentos pertenecientes al Gobierno Autdnomo Descentralizado Santa Ana
de Cotacachi, existe una secretaria que de acuerdo con su experiencia maneja su propio
proceso de clasificacion de la documentacion.

El Area de Archivo General del Municipio no tiene coordinacion con los ocho
departamentos, lo cual dificulta tener un mismo manejo de documentos y la
clasificacion es diferente, sin regirse a una norma interna de la institucion.

La falta de procedimientos claros y entendibles provoca un desorden y acumulacion de
la documentacion dentro de los departamentos, lo cual se ve reflejado en la localizacion
de documentos y clasificacion de la informacion.

El espacio fisico tanto del Area de Archivo General y de los departamentos dificulta la
organizacion de los documentos, esto se ve reflejado al momento de archivar la

documentacién que no es poca.
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RECOMENDACIONES.

Se sugiere capacitar a las secretarias del GAD Santa Ana de Cotacachi, periodicamente
con respecto al manejo de documentos, el Manual es una guia para mejorar este aspecto,
sin embargo, se necesita reforzar teGricamente.

Coordinar con el Archivo General las transferencias, clasificacion y manejo de
documentos, trabajando en conjunto porque facilita el desenvolvimiento en los
departamentos. Ademas, permite utilizar un solo proceso de clasificacion y asi, mejorar
la atencidn a los usuarios.

Se recomienda utilizar sistemas de archivo digital, para evitar pérdidas y deterioros de
los documentos de archivo.

Para un correcto manejo de los documentos, deben regirse en un reglamento interno de
archivos, lo cual debe ser creado de inmediato para que todos los procedimientos que
se llevan a cabo con los documentos dentro de los departamentos sean de manera legal
e iguales.

Las autoridades del Municipio deben crear un Area de Archivo Central de inmediato,
debe ser adecuado para la instalacion y conservacion de documentos, para trasladar toda
la informacion no vigente e importante y esto evitara la acumulacion de documentos

dentro de los mismos departamentos.
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GLOSARIO

Acceder: Mostrarse conforme con la peticion o el parecer ajeno. Tener acceso a un
lugar o un cargo.

Acepciones: Significado en que se toma una palabra o frase que tiene varios.
Archivo: Espacio fisico o digital donde se almacena los documentos que producen las
instituciones de manera ordenada.

Asesoria: Dar sugerencias sobre un tema o actos determinados.

Atribuir: Asignar hechos o cualidades a una persona o cosa, aun sin la base suficiente.
Conservacion: Procedimiento y cuidado que se da a ciertos objetos para preservar su
vida atil por mucho tiempo.

Categoria: Clase que es el resultado de una clasificacion, sea de personas o cosas.
Discrecion: Tacto para hacer o decir algo. Don de expresarse con agudeza y
oportunidad.

Documento: Papel escrito que contiene datos importantes de una persona o institucion.
Etica: Estudia los fundamentos y normas de la conducta humana con respecto a los
valores.

Excepcidn: Accion y efecto de exceptuar. Persona o condicion general.

Informacion: Es un dato o sucesos reales de lo que sucede en la sociedad.
Institucidn: Es un organismo publico o privado, creado para diferentes fines ya sean o
no lucrativos.

Iterativo: Que algo se ha repetido en varias ocasiones.

Légico: Que estudia las leyes de la mente y los sistemas filosoficos sobre el tema.
Ciencia que estudia las operaciones de la raz6n humana.

Optimizar: Conseguir que algo dé los mejores resultados posibles.

Recalcar: Decir algo con mucho énfasis. Repetir algo que no quedo claro.
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Resefia: Nota que se toma de los rasgos distintivos de una persona, animal o cosa para
su identificacion. Descripcidn sucinta de una cosa por escrito.

Resguardar: Defender o proteger algo.

Rigor: Seriedad estricta e inflexible.

Secuencia: Sucesion ordenada y continuada de cosas.

Sustentar: Defender o sostener determinada opinion.

Tangible: Que se puede tocar.

Testimonio: Prueba, comprobacion y justificacion de la certeza o verdad de algo.
Tramite: Paso de una parte o cosa a otra. Cada una de las diligencias necesarias para la
conclusion de un asunto o negocio.

Transferir: Pasar o llevar algo de un lugar a otro.

Transmitir: Emitir cierta informacién o mensaje a las personas de la sociedad en
general.

Validez: Que vale o debe valer legalmente, o que tiene poder para producir un efecto.

Vigente: Se dice de las leyes, costumbres y estilos de vida en uso y vigor.
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ANEXO N° 1: OFICIO DE ACEPTACION
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Fo UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

R 231

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
DECANATO
Oficio 016-D
16 de enero de 2020

Economista
Auki Tituafia
ALCALDE DE COTACACHI

Sefior Alcalde:

{
A nombre de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, reciba un cordial saludo, d la vez que
le auguro el mejor de los éxitos en las funciones que viene desempefiando.

Me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle de la manera mas comedida, se brinde las facilidades.
necesarias a la sefiorita SAMIA NICOLE BONILLA VELASQUE_Z, estudiante de la carrera de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol, para que obtengé_?@f@n y realice todas las actividades
referentes al trabajo de grado: “MANUAL SOBRE EL PROCESO DE CALIFICACION EN EL MANEJO DE
DOCUMENTOS E INFORMACION DE LAS SECRETARIAS QUE LABORAN EN EL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO SANTA ANA DE COTACACHI".

Por su favorable atencidn, le agradezco.

Atentamente,

CIENCIA Y TECNICA AL SERVIGIO L RUERY
)

‘\;Jﬁw 2 ( _m.}-» :
MSc. Ra%undoktoﬁso Lopeadypla 4
DECANO FECYT “EousoR

MUNICIFIG
COTACACH:D .
MEDIOS DigITA, g
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ANEXO N° 2: Formato de encuestas.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE '\(SJ
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY TECNOLOGIA v,
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL Secretariado Ejecutivo
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO SANTA ANA DE COTACACHI.

1. ¢Usted cree que los documentos que reposan en esta institucion estan archivados

de manera adecuada?

Muy adecuado ( )
Adecuada ( )
Inadecuada ( )
Desconoce ( )

2. ¢Al momento de buscar y encontrar la informacion que Ud. requiere las

secretarias del Municipio actian?

Con rapidez y eficiencia ( )
Con lentitud y sin resultados ( )
De manera muy demorosa. ( )

3. ¢Elsistema de archivo y espacio fisico que utilizan para almacenar los documentos

e informacion dentro de esta entidad publica es?

Muy Seguro ( )
Poco seguro ( )
Confiable ( )
Inseguro ( )

4. ¢De acuerdo a su experiencia, la mala clasificacion y organizacion de la
informacion por parte de las secretarias le provoca insatisfaccion?

Siempre ( )
Casi siempre ( )
Rara vez ( )
Nunca ( )

5. ¢Como califica el desenvolvimiento de las secretarias de esta entidad con respecto
a la busqueda y manejo de documentos e informacion?
Muy satisfactorio ( )

Satisfactorio ( )
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Regular ( )
Malo ( )
6. ¢Segun su criterio, la perdida de documentos dentro de una entidad publica se
debe a?
La mala organizacion del archivo.
Descuido de las secretarias.
La falta de conocimiento.

~ N~ ~
~— ~— ~—~ ~—

Espacio fisico inadecuado.

7. ¢Usted cree que es necesario implementar un manual del proceso de clasificacion
en el manejo de documentos e informacion dirigido a las secretarias del GAD Santa

Ana de Cotacachi?

Si ( )
Tal vez ( )
No ( )

8. ¢Cree que este manual contribuira al desenvolvimiento de las secretarias dentro

del archivo y mejore la agilidad en la localizacion de la informacion?

Si ( )
No ( )
Tal vez ( )
Para nada ( )
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ANEXO NF° 3: Formato de encuestas

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE Q
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY TECNOLOGIA &
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL Secretariado Ejecutivo
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SECRETARIAS DE LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO SANTA
ANA DE COTACACHI.

1. ¢Cree que proteger y cuidar los documentos que ingresan al archivo y a cada

departamento del municipio es:

Muy importante ( )
Poco importante ( )
No es importante ( )

2. ¢Sabe usted si los documentos que reposan en archivo general de este

establecimiento estan ordenados de acuerdo a su valor e importancia?

Si ( )
No ( )
Desconoce ( )

3. ¢Cree Ud. que el espacio fisico en el que se encuentran los documentos es el

adecuado?
Si ( )
No ( )
Tal vez ( )

4. ¢Usted cree que la agilidad para encontrar cierta informacién se ve reflejada en

una buena clasificacion del archivo?

Si ( )
No ( )
Tal vez ( )

5. ¢Dentro de este departamento, que tipo de clasificacion es la que mas utiliza para

la organizacion de los documentos e informacion?

Alfabéticamente ( )
Numéricamente ( )
Por tramites ( )
No utiliza clasificacion ( )
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6. ¢Segun su experiencia, la manera de clasificar la informacion, le permite ubicar y

encontrar la documentacion requerida por los usurarios de manera?

Répida y eficiente ( )
Tiene Dificultades ( )
Con demora y sin resultados ( )
No encuentra la informacion. ( )

7. ¢Cree Ud. que es importante la implementacién de un manual sobre el proceso de

clasificacion en el manejo de documentos e informacion?

Muy importante ( )
Importante ( )
Poco importante ( ).

8. ¢Cree que la entrega inmediata de la informacion al usuario mejora el

desenvolvimiento de las secretarias dentro del archivo?

Si ( )
No ( )
Tal vez ( )
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ANEXO N° 4: FOTOGRAFIAS
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