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RESUMEN

El presente trabajo realizado en el Ministerio de Inclusion Economica y Social de la ciudad de
Ibarra se enfoca en el manejo de la Gestion Documental conforme lo establece el Articulo
Ministerial 133. Dentro de la investigacion se llevd a cabo los tipos de investigacién
bibliografica, explicativay de campo, que permitieron establecer la causa y efecto del problema,
asi como exponer las diferentes tematicas del trabajo. Los instrumentos de recoleccion de datos
como la entrevista y encuestas permitieron identificar y analizar las causas del mal manejo del
archivo. Una vez obtenida la informacion necesaria se desarrolld la propuesta enfocada en un
manual de Organizacion Documental regido en los lineamientos que establece el Acuerdo
Ministerial 133 del MIES, para garantizar el correcto funcionamiento de los archivos de la
institucion y el proceso de gestion documental. La propuesta beneficiara de forma directa a la
institucion y a quien lo considere Util evitando el mal manejo del archivo de forma que ayude a
la preservacion, tratamiento documental y al deterioro acelerado de la documentacion. Ademas,
permitird que los trabajadores estén en la capacidad de manejar de forma dptima los documentos
optimizando su tiempo y garantizando el adecuado manejo documental.

PALABRAS CLAVE: ARCHIVO, INSTRUMENTOS, GESTION DOCUMENTAL,
ACUERDO MINISTERIAL, PRESERVACION, LINEAMIENTOS.



)

This work carried out in the Ministry of Economic and Social Inclusion of the city of
Ibarra regarding the management of Documentary Management as established in
Ministerial Article 133. Within the study are considered the next types of research:
bibliographic, explanatory, and field, 10 establish the cause and effect of the problem. and
to publicize the various topics of the work. In the same way, data collection tools like
interviews and surveys made it possible to identify and analyze the causes of mishandling
of the file. Once the necessary information was obtained, the proposal focused on a
Documentary Organization manual governed by the guidelines established by The MIES
Ministerial Agreement 133, to ensure the proper functioning of the institution's archives
in such a way that the document management process can be carried out. This proposal
will benefit the institution and anyone who considers it useful, as it would prevent
mishandling of the archive, it will also assist in the preservation and documentary
treatment preventing the accelerated deterioration of the documentation. Allowing
workers to optimally manage documents and optimize their time.

-

ABSTRACT

KEYWORDS: ARCHIVE, INSTRUMENTS, DOCUMENTAL MANAGEMENT,
MINISTERIAL AGREEMENT, PRESERVATION, GUIDELINES.
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INTRODUCCION

Antecedentes

El archivo es una practica que se ha venido desarrollando juntamente con la evolucion del ser
humano dado que los acontecimientos historicos son prueba contundente de lo importante y
trascendental que es el archivo en la sociedad, permitiendo precautelar, resguardar y preservar
cada uno de los acontecimientos o elementos considerados importantes haciendo uso de estos
cuando se estime prudente y en cualquier momento de la historia.

La gestion documental o cominmente conocida como archivo, dentro de las empresas publicas
y privadas comprende el buen funcionamiento, la forma organizada y sistematizada que tiene
cada institucidn; es por esta razon que las empresas deben contar con todos los mecanismos
necesarios para que el proceso de gestion documental cumpla con los estandares de calidad que
identifica a cada establecimiento.

Administrar de manera correcta todo el proceso de archivo en la documentacion institucional
resulta laborioso, por cuanto existen leyes normativas y reglamentos que rigen y ayudan a llevar
este proceso desde la procedencia documental hasta su disposicion final segln lo establece la
Regla Técnica Nacional para Organizacion, Mantenimiento de Archivos Publicos y los
reglamentos internos de cada institucion.

La Gestion Documental es un area muy amplia, pero de poco agrado para muchos por lo que
muchos no lo toman con la seriedad que esta area compadece. Por este motivo en muchas
instituciones tanto pablicas y privadas puede existir déficit en cuanto al conocimiento necesario
que implica la Gestion Documental creando asi varios factores que posteriormente podrian
afectar la institucion y los criterios que garantizan su efectividad.

Para evitar esta problematica, se considera necesario que tanto empresas publicas y privadas
tengan a su disposicion personal encargado del archivo con amplios conocimientos sobre la
ramay a la vez que se encuentren actualizados frente a todos los posibles cambios que pudieren
presentarse dentro de las normativas, reglamentos y leyes, teniendo en cuenta que los
documentos pueden formar parte de la memoria de la empresa como podrian constituirse como
documentos de testimonio, técnicos y administrativos sea para la sociedad o el propio estado
segun lo que se establece en la INEC.

En el Archivo del Ministerio de Inclusion Econémica y Social se determiné la existencia de
factores que afectan a la efectividad del proceso documental como son: falta de interés por el
personal de otras areas, desconocimiento total o parcial de lo que corresponde un proceso
documental, falta de personal que apoye esta area, falta de guias y manuales que faciliten este
trabajo, dificultando el desarrollo de la normativa vigente Acuerdo Ministerial 133.
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Desconocer el protocolo de la documentacion documental o archivo incita la acumulacion
documental provocando dificultad para la secretaria o persona encargada del archivo, ya que
no se podrd manejar este trabajo sin ayuda, por lo tanto, la institucion se encontrara con
montones de cajas, carpetas y; los archivos se dafiaran por dejarlos con objetos metéalicos,
puesto que, provocan oxidacion en el papel degradandolo poco a poco, la consecuencia de esto
es perdida de informacion y un archivo desorganizado inestabilidad empresarial y posibles
afectaciones a la salud del personal.

Justificacién

El adecuado manejo de documentos es fundamental dentro del campo laboral y social permite
facilitar y aprovechar los recursos de productividad y tiempo inclusive permite ampliar los
conocimientos que podemos tener en relacion con el trato que se necesita dar a cada uno de
estos. Por tal razon, el propoésito de esta investigacion estd enfocado en crear un manual cuyo
contenido cumpla con lo que se establece en el Acuerdo Ministerial 133 del Ministerio de
Inclusion Econdmica y Social, segun el Instructivo de Gestion Documental y Archivo,
permitiendo que personal de la institucion y quien lo necesite conozca y haga uso de esta
herramienta que permitira el uso adecuado de los documentos y su procedimiento completo.

Con el presente trabajo de investigacion, se garantiza el correcto funcionamiento de cada
documento interno y externo de la empresa, generando mayor confort, organizacion y ejecucion
a la hora de llevar el proceso de documentos de gestion.

El éxito de esta investigacion se refleja en el interés e importancia que cada usuario dara al
manual instructivo y lo que se establece en él, ya que su elaboracion esta fundamentada en lo
que constituye la Ley y el Acuerdo Ministerial 133 del Ministerio de Inclusion Econémica y
Social y sobre todo en el beneficio de la institucion y sus trabajadores.

La presente investigacion aportard positivamente a una buena gestién del Ministerio de
Inclusion Economica y Social de igual forma permitird que se pueda aplicar en otras
instituciones donde los casos sean similares y se puedan aplicar las mismas soluciones para
resolver inconvenientes referentes a la Gestion Documental y Archivo.
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Objetivos

Objetivo General

Socializar el Acuerdo Ministerial 133 del Ministerio de Inclusion Econdémica y Social a los
empleados para mejorar la gestion documental de la empresa.

Objetivos Especificos

- Determinar la normativa que rige el Acuerdo Ministerial 133 del Ministerio de Inclusion
Econdmica y social en referencia a gestion de archivos.

- Establecer el Instructivo de Gestion Documental y Archivo en referencia al Archivo de
gestién de la institucion.

- Plantear un manual que facilite el uso del Instructivo de Gestion Documental y Archivo
del Ministerio de Inclusion Econdmica y Social.

- Instaurar estrategias de facil aplicacion para que la empresa las emplee y poder instruir
mas al personal interno del Ministerio de Inclusién Econémica y Social.
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CAPITULO I. MARCO TEORICO

1.1. lIbarra

La presente investigacion se realizé en la ciudad de Ibarra, en la institucion publica MIES
(Ministerio de Inclusion Econémica y Social), conocida en la zona por ser una entidad que se
preocupa por el bienestar de los grupos de vulnerabilidad, como son los nifios, ancianos y
personas con discapacidades, por ende, resguarda documentos de la poblacion que son
importantes para el Gobierno. A continuacion, se muestra un concepto sobre la ciudad que
presenta Matango.

Segun (Matango), en su portafolio digital del 2016 informa que, Ibarra es la capital de la provincia
de Imbabura. Estd ubicada a 115 Km, al noroeste de Quito a 125 Km, al sur de la ciudad de
Tulcén, con una altitud de 2.225 m.s.n.m. Posee un clima seco templado y agradable, y una
temperatura promedio de 18° C. Es una ciudad con mas de cuatrocientos afios de historia, también
conocida como la capital de la provincia de los lagos, en la que cohabitan variedad de culturas
gue enriguecen y hacen Unica a la provincia de Imbabura. (Matango, 2016, pag. 1)

Ibarra es considerada una ciudad que permite desenvolverse en el ambito social, econémico y
cultural, de manera Optima. Es una ciudad con gran capacidad para el desarrollo empresarial
publico y privado, pues su localidad y avances econémico-social le permiten ir un paso a la
vanguardia de las necesidades socioecondémicas del pais.

1.1.1. Ministerios

Los ministerios se consideran entes reguladores de control que se responsabilizan de cada una
de las areas segun se les haya designado, ademas de ello estan encargados de velar y precautelar
las politicas de gobierno, de forma que se pueda cumplir a cabalidad cada una de ellas y
resguardar la seguridad de la que dependen los ciudadanos.

(Sandoval), dice que, Los ministerios en el Ecuador son considerados entidades gubernamentales
que forman parte de la administracion tanto publica como del estado, mediante las cuales se lleva
a cabo todas las politicas del gobierno en diferentes areas como: economia, defensa, salud,
educacion, trabajo, entre otras. Estos organismos gubernamentales dependen del presidente de la
Republica del Ecuador juntamente con el Vicepresidente Ejecutivo, quienes deciden como se
conforma y quienes integran y representaran cada ministerio, segun, (Sandoval, 2019, pég. 2).

Los ministerios fueron creados para solventar las necesidades de la poblacidn, seccionando cada
area para que estas insuficiencias sean satisfechas por completo, por ello es que existen en el
Ecuador algunas entidades publicas direccionadas a cumplir diferentes objetivos, como por
ejemplo, el MIES que ayuda a los sectores vulnerables de la sociedad y otros como el Ministerio
de Trabajo que se encarga de generar empleo, Ministerio de Finanzas, Ministerio de Obras
Publicas, cada uno cumpliendo su funcién.
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1.1.2. Ministerio de Inclusién Econémicay Social

En la plataforma oficial del MIES se encuentran los objetivos que cumple la institucion, a
continuacion, se presenta el principal.

Segun la plataforma oficial del (MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL) es
una entidad gubernamental designada por el estado cuyo objetivo planteado tiene que ver a través
de la ejecucion de politicas que ayuden al Buen Vivir de los ciudadanos ecuatorianos, con énfasis
en grupos de atencion prioritaria promoviendo el desarrollo y cuidado durante el ciclo de vida de
las personas, fortaleciendo a la economia popular y solidaria, dice, (MINISTERIO DE
INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL, s.f., pag. 1)

El MIES proporciona a la ciudadania varios servicios, en especial de ayuda a las personas
consideradas susceptibles ante los riesgos de la sociedad como la pobreza, la mendicidad, la
hambruna, la desnutricion. Para constatar que el MIES esta trabajando por la ciudad en este
caso Ibarra, existen verificadores fisicos documentales que son almacenados dia a dia en el
Archivo de la institucidn, es asi como por medio de este proyecto se ayudara a la organizacién
de la gestion documental, cumpliendo todos los parametros que como entidad publica debe
acatar.

1.1.3. Acuerdo Ministerial 133 del Ministerio de inclusion Econémica y Social

Para cumplir con el proceso de Gestion Documental en el Mies se ha implementado el Acuerdo
133.

El acuerdo ministerial 133 del MIES, es establecido a través del estudio de algunos articulos de
la Constitucion de la Repuablica del Ecuador, Ley del Sistema Nacional de Archivos, Cddigo
Organico Administrativo, Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
con la Unica finalidad de normar reglas que sirvan para mejorar la administracion y gestion de
documentos en la institucion y contrarrestar el mal uso de la documentacion existente en la
institucion.

En el MIES como en las demaés instituciones publicas existen politicas de Gestion Documental
que rigen para conservar los archivos considerados patrimonio histérico de la institucién. Para
ello el Acuerdo 133 emitido desde el Estado, estd compuesto de procesos dirigidos directamente
a los documentos del Ministerio de Inclusion Econdémica y Social, entre estas normas se
encuentran principalmente la obligatoriedad del manejo correcto de informacion.

18



1.1.4. Articulo 1 de la ley del Sistema Nacional de Archivos.

El Acuerdo 133, emite lo siguiente mediante el Art. 1:

El autor (Gaétan), manifiesta mediante el ART.1.- Constituye Patrimonio del Estado, la
documentacion bésica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas las instituciones de los sectores publicos y privado, asi como la de personas particulares,
que sean calificadas como tal patrimonio, por el comité ejecutivo previsto en el Art. 9 de esta
Ley, y que sirva de fuente para estudios histéricos, econdmicos, sociales, juridicos y de cualquier
indole. Dicha documentacion bésica estara constituida por los siguientes instrumentos: a)
Escritos manuscritos, dactilograficos o impresos, ya sean originales o copias; b) Mapas, planos,
croquis y dibujos; ¢) Reproducciones fotograficas y cinematograficas, sean negativos, placas,
peliculas y clisés; d) Material sonoro, contenido en cualquier forma; y Material cibernético
(Gaétan, 2009, pag. 1).

Dentro de lo que establece en el presente articulo se manifiesta la importancia de los
documentos publicos, privados y particulares, siendo patrimonios que sirven como fuente de
informacion en cualquier &mbito que lo requiera. Por ejemplo, en el &rea personal porque cada
persona tiene derecho a emitir datos y a restringir visualizaciones si desea, por otro lado,
también los documentos son necesarios para evidenciar los hechos. Esto se refiere que a través
de un papel se podra verificar si se ha cumplido o no con lo que se refleja en el archivo, ademas
de ello detalla la clasificacion que constituye la documentacion basica como copias de
documentos de identidad, fichas u otro que pueda suministrar datos.

1.1.5. Instructivo de Gestion Documental y Archivo del Ministerio de Inclusion
Econdmica y Social

Base legal:

1.1.6. Constitucion de la republica del Ecuador

Para llegar a una idea clara sobre el manejo de gestion documental hay que considerar también
a la ley suprema del Ecuador, en este caso es la constitucion que contiene los siguientes
articulos:

Mediante el Articulo 18, numeral 2 establece él (REGISTRO OFICIAL) que: “Acceder
libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las privadas que manejen
fondos del estado o realicen funciones publicas. No existira reserva de informacién excepto en
los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos humanos,
ninguna entidad publica negara la informacién”, segin, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 9).
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La Ley del Ecuador promueve la libertad de acceso a la informacion publica por lo que todo
documento debe estar en condiciones que cumplan la finalidad de este articulo. Esto quiere
decir que no todos los documentos deben ser mostrados, ya que siempre pasan por el proceso
de gestidén documental para decidir qué archivo esta o no apto para publicarlo.

En el Articulo 227 él (REGISTRO OFICIAL), menciona que. - “La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
transparencia y evaluacion”, se menciona en, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 9).

Las caracteristicas de la gestion documental siempre seran de optimizacion de recursos y
beneficencia hacia la institucion o personas que la aplican y mas aun si se trata de realzar la
atencion al cliente u otro factor determinante en la institucion. Es por ello por lo que los articulos
deben utilizarse apropiada y estrictamente para no atrofiar el objetivo que se persigue.

El Articulo 379, del (REGISTRO OFICIAL) contiene lo siguiente. - “Son parte del patrimonio
cultural tangible e intangible relevante para la memoria e identidad de las personas y colectivos,
y objeto de salvaguardia del Estado, (...) Numerales: 3. Los documentos, objetos, colecciones,
archivos, bibliotecas y museos que tengan valor histdrico, artistico, arqueoldgico, etnogréfico o
paleontolégico. 4, Las creaciones artisticas, cientificas y tecnoldgicas, dice, (REGISTRO
OFICIAL, 2019, pag. 9).

La informacidn también se considera un bien intangible, ya que son constancias de un hecho
antes ejecutado. EIl patrimonio de una institucion repercute en lo valioso del contenido de un
documento o cualquier otra herramienta que contenga material de recopilacion de datos. La
entidad debera escoger cuales de estos son en realidad valiosos, especialmente porque no todo
se puede guardar.

1.1.7. Ley organica de transparenciay acceso a la informacién publica

Para tener seguridad que de la informacion esta manejada adecuadamente se especifican
algunos puntos que expone el Registro Oficial.

En el Articulo 10 del (REGISTRO OFICIAL) se establece: Es responsabilidad de las entidades
publicas, personas juridicas de derecho publico y demas entidades publicas, crear y mantener
registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la informacion se puede ejercer
a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo
y archivo de la informacién y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso
a la informacion publica, peor ain su destruccion, quienes administren, manejen, archiven o
conserven informacion pulblica, seran personalmente responsables, solidariamente con la
autoridad de la dependencia a la que pertenece dicha informacién y/o documentacion, por las
consecuencias civiles, administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u
omisiones, en la ocultacion, alteracion, perdida y/o desmembracién de documentacion e
informacion publica, los documentos originales deberan permanecer en las dependencias a las
que pertenezcan, hasta que sean transferidas a los archivos generales o Archivo Nacional, segln,
(REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 9).
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En toda entidad sea de caracter pablico o privado hay que designar obligaciones al personal y
en este caso el personal de gestion de archivo o documentos esta presionado sea por la
institucion o percepcion propia a realizar determinadas actividades que podran funcionar como
solucion a futuros contratiempos. Para asegurar que se tiene transparencia en el manejo de
informacion primero el personal debe comprometerse con lo que legalmente tiene que cumplir;
realizar labores de verificacion es complicado, sin embargo. Para ello la persona debe estar
capacitada en el ambito de gestion documental, ya que para cumplir tareas como la creacién de
un inventario, clasificacion y organizacion de archivos debe demostrarse gran habilidad teérica
y practica, la transparencia es un tema muy delicado especialmente para las instituciones
publicas que tienen que manejarse bajo toda normativa del estado, inclusive son prestos a
supervisiones por ello conviene que todo se maneje en concordancia con la ley de gestion
documental.

1.1.8. Ley del comercio electrénico, firmas electrénicas y Mensajes de Datos.

La ley de comercio electrénico, firmas electronicas y mensajes de datos se da a conocer
mediante el articulo 3 del registro oficial.

Articulo 3 del (REGISTRO OFICIAL) Establece, “Se reconoce validez juridica a la informacion
no contenida directamente en un mensaje de datos, siempre que figure en el mismo, en forma
de remision o de anexo accesible mediante un enlace electrénico directo y su contenido sea
conocido y aceptado expresamente por las partes”, dice, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 10).

En la actualidad la tecnologia es una herramienta que ayuda en procesos de agilizacion, es asi
como incluso se ha creado las identificaciones digitales como la firma y para la gestion
documental este es un gran paso hacia el progreso. Hace afios atras ain se tramitaban muchas
acciones para conseguir una firma de autorizacion. Sin embargo, ahora los correos y los medios
digitales permiten la interaccion en minutos logrando que se apresuren las gestiones en especial
con los archivos, a pesar de todos los beneficios hay que aprender a verificar si la firma es
auténtica y este factor quiza es la mayor desventaja.

1.1.9. Ley del sistema nacional de archivos.

La ley nacional de archivos expide el siguiente concepto para describir a los archivos.

Mediante el Articulo 1 del (REGISTRO OFICIAL).- “Constituye Patrimonio del Estado la
documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se produjere en los archivos de
todas las instituciones de los sectores publicos, y privados, asi como la de personas particulares,
que sean calificadas como tal (...)”, se muestra en, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 3).

Los archivos ahora considerados como patrimonio de las empresas publicas y privadas deben
pasar por un tratamiento, en el cual se detalla si este es necesario conservarlo y convertirlo en
patrimonio, por otro lado, el Gobierno igualmente emite en el reglamento que los documentos
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también deben ser clasificados y almacenados segun el valor de la informacion. Esto se debe a
que no se puede guardar demasiados papeles y mas si estos no tienen contenido importante, si
no se aplicara la eliminacion de papel los archiveros estarian aglomerados de incontables
expedientes, sin objetivo alguno y ocupando el poco espacio que se ha delegado.

1.1.10. Codigo organico administrativo

El cddigo organico administrativo se encarga de regular que los documentos en condiciones
para la difusién documental.

En el Articulo 121 del (REGISTRO OFICIAL).- “instruccién, orden de servicio o sumilla. Los
organos administrativos pueden dirigir las actividades de sus drganos jerarquicamente
dependientes a través de una instruccion, orden de servicio o sumilla claras, precisas y puestas
en conocimiento de la persona destinataria”, segun, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 10).

La orden de sumilla se trata de enviar la informacion totalmente resumida, esta debe contener
solo los aspectos méas importantes de un documento para que las personas que lo reciban puedan
enterarse rapidamente de todo lo acontecido sin entrar en detalles innecesarios, como puede
presenciarse las reglas estan presentes y deben cumplirse en todos los aspectos de los archivos.

1.1.11. Regla técnica nacional para la organizacion y mantenimiento de los archivos
publicos.

La organizacion documental es una fase esencial para mantener los documentos a continuacion
se menciona el reglamento.

e Acrticulo 1, del (REGISTRO OFICIAL), establece: “Objeto.- EIl objeto de la presente Regla
General Técnica es normar la organizacion y mantenimiento de los archivos publicos, en cada una
de las fases del ciclo vital del documento, a fin de asegurar en el corto, mediano y largo plazo, el
cumplimiento de los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
documentos de archivo”, segun, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 13).

El reglamento pretende que los documentos sean manejados de acuerdo con la importancia y
valor de contenido, ademas de esto debe conocerse las fases del ciclo vital del archivo
mediante este proceso se puede ubicarlos en el lugar indicado, sea que esté aun cumpliendo
funciones o ya se encuentre en proceso de eliminacion o conservacion.

e Articulo 2, del (REGISTRO OFICIAL), establece: “Ambito de aplicacion, La Regla Técnica
Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos serd de uso y aplicacion
obligatoria en todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en las
que el estado tenga participacion”, segun, (REGISTRO OFICIAL, 2019, pég. 13).
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Los estatutos que se emitan en la Regla Técnica Nacional de Organizacién y Mantenimiento de
Archivos deben manejarse en cualquier institucion, debido a que estos procedimientos son
basicos en el tratamiento de documentos y se esclarece actividades direccionadas al
funcionamiento de archivos en cuanto a organizacién, conservacion y difusion de informacion.

e Articulo 3, del (REGISTRO OFICIAL), establece: “Fines de los archivos. - El objetivo de los
archivos publicos es disponer de la documentacion organizada, garantizando que la informacion
institucional sea recuperable en forma &gil y oportuna para el uso de la administraciéon o del
ciudadano, ademas, como fuente de consulta de la historia”, segin, (REGISTRO OFICIAL, 2019,

pag. 11).

Los documentos tienen el objetivo de otorgar informacion a quién lo necesite y de corroborar
antiguas actividades en caso de no tener otro verificador, la institucion debe tener un proceso
para almacenar esta informacion y preservarla segun los estatutos expuestos, si los archivos
estan en latente peligro de pérdida o deterioro de nada servira que se los guarde.

1.1.12. Clasificacion documental del Ministerio de Inclusion Economica y Social.

El Ministerio de Inclusion Econémica y Social, debido a sus competencias para preservar de
forma adecuada la documentacion que se genera o recibe, la clasificara en cuatro series
importantes, correspondientes a legal, financiera, técnica e interna.

a)

b)

d)

Legal. Esta serie se encuentra constituida por cada documento necesario en un proceso legal-
administrativo que involucra la participacion del Ministerio de Inclusion Econémica y Social;
y, podran ser convenios, acuerdos ministeriales, resoluciones o procesos de contratacion, entre
otros.

Financiera. Todo documento reglamentado por el 6rgano responsable de las Finanzas del
Estado, producto de cada acto de compromiso adquirido por o con el Ministerio, asi como la
expedicion de la norma y reformas al presupuesto o actuaciones relacionadas con el personal.
Técnica. - Procesos de evaluacion, auditoria, control de caracter técnico, legal y administrativo
que surja por pedido o necesidad del Ministerio. Asi como informes referentes a procesos
internos importantes.

Interna. — Todo documento generado al interior de la institucion, que no responda a un pedido
externo, que no genere un proceso investigativo mayor o que no esté relacionado con
procedimientos legales-administrativos de caracter indefinido.

La clasificacion se la ejecuta de acuerdo con las necesidades de cada institucion, es asi como
existe diferentes organizaciones documentales.

1.2. Gestién documental y/o Archivo

Segun, Mujica se conoce a continuacion de qué se trata la Gestion Documental.

El autor (Mena Mujica), menciona lo siguiente, La gestion de documentos engloba un conjunto
de operaciones comprometidas en la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion,
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mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo de vida; es decir,
desde el momento de su concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las
instituciones de archivos (Mena Mujica, 2005, pag. 1).

La gestion documental o archivo permite conocer e identificar cada tipo de documento e
informacion priorizando y categorizando el que hacer con ella, como actuar y que medidas se
tomaran uno vez cumplida su ciclo vital de manera que no se incumpla con los principios de
valoracién documental y archivistica. De igual forma la gestion documental es una practica que
hoy en dia permite a la sociedad llevar un mayor control y organizacion de lo que se considera
importante y queremos cuidar y preservar a través de los tiempos de acuerdo con uso y la
necesidad del particular, de esta manera podemos entender a la gestion documental como un
arte de guardar, cuidar y preservar lo que de verdad nos importa y tiene un significado para
cada individuo.

La autora (Carmona) sostiene que, “L0s archivos constituyen, como se ha dicho, la memoria de
las instituciones y de las personas, y existen desde el momento en que el hombre decidio fijar
por escrito sus relaciones como ser social.” Dice, (Carmona, 2000, pag. 19).

Los archivos también cumplen una funcion de importancia en las empresas, es decir que son
parte de una organizacién e imprescindibles para la ejecucion de cualquier actividad, es el
complemento del actuar del ser humano con la veracidad del contenido, a través de esto se
identifica un compromiso desinteresado de los documentos con las entidades.

1.2.1. Definiciéon de documento de Archivo

Se refleja el concepto de la Comision de Terminologia de Archivos Estatales.

Para la (Comision de Terminologia de la Direccién de Archivos Estatales), Archivo es, Toda
expresion en el lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion gréfica, sonora o en
imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se
excluyen los ejemplares no originales de ediciones. Un documento de archivo es el testimonio
material de un hecho o acto elaborado de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y forma
(Comisidn de Terminologia de la Direccion de Archivos Estatales, 1995).

Un documento antiguamente y hasta hoy es una terminologia importante, ya que estos
encabezan un grupo completo de elementos que sirven para dar constancia de un hecho que ha
sucedido, méas aun cuando se habla de archivo debido a que este debe cumplir funciones propias
y legitimas para que se le considere un documento de archivo. Los archivos son y seran
verificadores histdricos que con los contenidos otorgaran informacion prescindible para
grandes investigaciones, por ello los cuidadores del repositorio deben atenerse a las
obligaciones con los documentos, esto porque dependen tanto del ser humano para que su
existencia no tenga un fin, actualmente con mas temple debido a la tecnologia.
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1.2.2. Tipos de documentos

Los documentos que forman parte de un archivo se clasifican en funcién de su contenido, asi
lo menciona (Dominguez) a continuacion:

a) Documentos de empresa. - Corresponden a historias empresariales, facturas, pedidos,
recibos bancarios, oficios emitidos y recibidos, y todo lo competente con la naturaleza de la
institucion.

b) Documentos legales. - Enmarca los contratos, cartas certificadas, notificaciones, notariados,
resoluciones judiciales, cotizaciones a la seguridad social, certificados de empresa.

c) Documentos graficos y audiovisuales. - Se archiva momentos historicos de la empresa,
anuncios publicitarios, entrevistas en medios de comunicacion, eventos y reuniones
(Dominguez, 2014, pag. 15).

Segun la clasificacion de documentos puede concluirse que existen diferentes tipos de
documentos y que cada uno cumple su funcion dependiendo el material y la razon para la cual
fueron elaborados sobre todo se puede mencionar que un documento puede ser cualquier cosa
que represente algun tipo de valor en la sociedad. La importancia de conservarlos radica
imperativamente en el valor de la informacion, si esta es necesaria e imprescindible estos
documentos seran preservados e incluso llegardn a ser historicos en el repositorio, caso
contrario seran eliminados porque un archivero no puede tener contenido que no aporte en la
institucion.

1.2.3. Archivo

Se presenta a continuacion diferentes definiciones de archivo segun algunos autores que se han
complementado entre si para darle un sentido mas alla de un simple documento, sino mas bien
algo maés valioso y util.

Tabla 1. Definiciones de Archivo

ANO AUTOR DEFINICION
1922 SIR HILLARY Considera que el archivo es un conjunto de documentos de
JENKINSON cualquier naturaleza, de cualquier institucion o persona,

reunidos automatica y organicamente en virtud de sus
funciones y actividades.

THEODORE Aquellos registros de cualquier institucién publica o privada
SCHELLENBERG que hayan sido considerados ameritan su preservacion
permanente para fines de investigacion o para referencia.
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1964 ELSEVIER’S El conjunto de documentos recibidos o elaborados por una
LEXICON persona fisica o moral, pablica o privado, en el ejercicio de su
actividad.

1979 LEY FRANCESA Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su formay el
DE ARCHIVOS  soporte material, producidos por cualquier persona fisica o
moral o por cualquier institucion u organismo publico o

privado, en el ejercicio de su actividad.

1988 DICCIONARIO  Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su formay su
DE soporte material, producidos por toda persona fisica o0 moral,
TERMINOLOGIA 'y por todo servicio publico o privado, en ejercicio de su
ARCHIVISTICA actividad, y son, ya conservados por sus creadores para sus

propias necesidades.

ANTONIA Archivo es uno 0 méas conjuntos de documentos, sea cual sea

HEREDIA su fecha, su forma y soporte material acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada
en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel
orden, para servir como testimonio e informacion para la
persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o
para servir de fuentes de historia.

Nota: Elaboracién Propia Fuente: (Mena Mujica, 2005)

Para ampliar y conocer de manera mas cientifica la definicion de archivo, varios investigadores
concretan con sus conceptos en temas archivisticos, la importancia de esta tematica y lo
trascendental que ha venido y seguira siendo conforme pasen los afios. Ademas de eso todos
ellos desde sus diferentes puntos de vista reducen al archivo como un conjunto de documentos
acumulados que pueden ser producidos por personas naturales o particulares al igual que
instituciones publicas y privadas con el objetivo de hacer uso de los documentos de la manera
mas pertinente y como se considere Util para cada uno de los usuarios respetando sus principios,
leyes, normas y reglamentos que rijan la documentacion y archivo de un pais o estado. Se
presenta la informacion desde épocas remotas cuando los archivos eran Gnicamente papeles de
constatacion, hasta estos dias que es mas importante la presencia del documento considerando
que a través de los afios estas herramientas han brindado mas ventajas a la institucion si se habla
de retroalimentacion y difusion de informacion.

1.2.4. Antecedentes de Archivo

Los archivos tienen historias desde tiempos muy antiguos cuando adn eran plasmados en
papiros, pierdas, tela e incluso en las paredes, todos estos testimonios permanecen aln para
recordar que el ser humano tenia la necesidad de cristalizar toda la imaginacién y vivencias,
reliquias que ahora son consideradas patrimonio, asi pasa incluso con los documentos de las
instituciones actualmente, que son contenedores de informacion precisa e histérica en algunos
casos.
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El autor (Fernandez Garcia) menciona que, El estudio de los archivos y su documentacion es
tan antiguo como la organizacién social de la humanidad. Sus origenes podrian remontarse a la
aparicion de la escritura. Los primeros archivos aparecen con los primeros Imperios. Eran una
herramienta de control de la poblacion y de la riqueza. Desde las monarquias surgidas en el Asia
Anterior hasta el Bajo Imperio Romano, pasando por las civilizaciones egipcia y griega, se tiene
constancia de la existencia de archivos y de fondos organizados. Los primeros documentos son
documentacion legal (leyes), documentacion de control de las personas (padrones),
documentacion de hacienda (censos, catastros, titulos de propiedad). También hay mucha
documentacion militar (registros de soldados, quintas) y mucha documentacion privada.
(Fernandez Garcia, 2011, pag. 1)

El archivo existio desde anteriores épocas y para respaldar esa informacion en la actualidad
contamos con un sin numero de documentos y articulos de todo tipo que se han guardado a
través de la historia y que hoy sirven como base de consulta y fuente de veracidad en todo lo
que anteriormente fueron hechos y autenticidades, Por tal razon el archivo desde la historia hoy
cumple la funcién de resguardar hechos y acontecimientos que serviran como fuente de consulta
para un futuro.

El concepto de Herrera quiere decir que el documento es un aliado del ser humano, el cual
recuerda todas las historias y utilizado correctamente puede ser de gran utilidad no solo en
gestion de archivo sino en todas las areas.

Segun, (Herrera), “El documento de archivo es reflejo de funciones y actividades necesarias del
hombre, no un testimonio voluntario y caprichoso, sino producto, prueba de una gestion. No
nace con finalidad histérica, aunque potencialmente puede ser fuente de historia desde su
nacimiento”, dice, (Herrera, 2007, pag. 39)

1.2.5. Objetivo

Los archivos estan en la empresa por motivos intrinsecos, por tal cumple a su vez un objetivo
especifico y varios objetivos que se tornan de acuerdo con la realidad de la empresa.

Segun, (Calvo), “Al objetivo de la gestién documental se puede definir como el arte de conservar
la informacién de manera Optima, ordenada y clasificada permitiendo asi una rapida
recuperacion de la informacién y de igual manera el ahorro de costes en cuanto a perdida,
accesos indebidos o extravios de la documentacion”, dice, (Calvo, 2016, pag. 14).

Un documento cumple una funcién importante que permite a los usuarios y a las instituciones
publicas y privadas, disponer y hacer uso de este como se estime conveniente de una forma
facil y rapida. Por tal razon, la importancia de su buen trato y responsabilidad al hacer uso de
este y de su informacion con el debido tratamiento que cada documento lo estime, respetando
las normativas legales que lo rijan. Ademas de cumplir un objetivo también desencadena las
siguientes ventajas que sefiala la autora Mujica.
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e Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos.

e Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como un recurso colectivo, evitar que se
duplique, evitar fotocopiados innecesarios.

e Conservar la memoria de la organizacién mas alla de los individuos que trabajan en ella y poder
aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la experiencia. Segun, (Mujica,

2005, pag. 6).

1.2.6. Tipos de Archivo

Se presenta los tipos de archivos por medio de la siguiente tabla:

Frecuencia con la
que se utiliza la

informacion
MFerTelz 1 cent(:;?i(::c?:n de
ARCHIVO

la informacién

De acuerdo al
soporte de la
Informacion

lHustracion 1. Tipos de Archivo

Nota: Elaboracion Propia

Fuente: (Ladron de Guevara, 2020, pags. 8,16-18)

Archivo activo

documentos de uso diario cuyos registros no superan
los 5 afios.

Archivo
semiactivo

documentos que una vez cumplido su utilidad en el
archivo activo, sirven de referencia y constancia.

Archivo inactivo

sirven como base de consulta y en ocasiones suelen ser
destruidos luego de cumplir su vida util.

Archivo
centralizado

documentos que cuentan con todo tipo de informacion
de la empresa, bajo la proteccion de un responsable
quien mantiene el control y orden de los documentos.

Archivo
decentralizado

corresponde a los documentos pertenecientes a cada
area de una institucion.

Archivo mixto

archivo centralizado y decentralizado donde se permite
que los documentos puedan ser consultados de acuerdo
a su area y con facilidad de acceso.

Archivo hace referencia a los repositorios de documentos
mobiliario Gnicamente de papel, sea cual sea este.
Archivo . L -

- contiene archivos informéticos
magnético
Archivo contiene todo tipo de archivos ya sea en papel, sonido
multimedia 0 video

28



Los diferentes tipos de archivo se pueden determinar de acuerdo con las actividades de las
empresas y de qué tipo de clasificacién que le compete para lograr un 6ptimo funcionamiento
de los documentos de las instituciones y la informacion que cada uno de estos proporciona.

Los tipos de archivo mas comunes en las instituciones son los archivos centrales, el archivo
intermedio y el archivo inactivo, tales sirven para que los documentos se ubiquen en la zona a
la que pertenece, esto depende del método que la empresa tenga activo, método que a su vez
debe cumplir las necesidades y objetivos que persigue la institucién, de nada servird que se
escoja un proceso que no cumpla con las expectativas de los integrantes.

1.2.7. Clasificacion y ordenacién documental

Segun (Mateo), la organizacion documental sostiene dos aspectos que se deben entender antes
de iniciar con el proceso, estos son, “La clasificacién supone establecer clases o grupos
diferentes entre si, mientras que la ordenacion implica alinear, distribuir, enfilar dentro de cada
uno de esos subconjuntos, de esos grupos.” Segun, (Mateo, pag. 10).

La clasificacion se refiere a como se va a utilizar el espacio exterior del repositorio, etiquetar
expedientes, dividir secciones, y acoger un método adecuado para que la organizacién
archivistica sea adecuada.

La ordenacion tiene algunos elementos con los que se puede trabajar dinamicamente:

e Sistema alfabético. -Es la forma méas usada a la hora de clasificar documentos y ordenar un
archivo porque permite utilizar nombres de personas, departamentos, lugares, areas, 0 cOmo se
lo necesite; se lo hace en orden alfabético A-Z, ademas permite una rapida ubicacion de los
textos,

e Sistema numeérico. - Este archivo esta basado en nimeros que toman el nombre de c6digos,
que permiten facilitar la busqueda, también puede combinarse con letras tomando el nombre de
archivo alfanumérico,

e Sistema cronol6gico. - Ladocumentacion se clasifica segun la fecha que aparece en ellos, segln
los afios, dentro de estos meses, y por Gltimo afios,

e Sistema de ordenacion por materias. - Ordena los archivos segln su naturaleza y procedencia
de los documentos, se suele utilizar acompafiado del sistema alfabético (Martinez Candil, 2017,
pags. 9-11).

Existe una gran variedad de ordenacion que nos proporcionan la facilidad para organizar la
documentacién y la informacion que se encuentra en estos, por ello es aconsejable que se
busque el método que mejor se acomode con las necesidades de la empresa, permitiendo hacer
del archivo una fuente servicial para cuanto este sea necesitado. Asi mismo en la ordenacién
documental se puede ejecutar diferentes criterios de creatividad por ejemplo implementar
colores para una mejor identificacion es un punto a favor para el archivista, asi se estimara
tiempo menor al habitual para encontrar documentacion.
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Para Rosa Guerrero, los archivos deben estar correctamente clasificados por la siguiente razén:

Segun (Guerrero), Los archivos estan formados por los documentos que se generan en la vida
publica como en la privada de las instituciones y de los individuos. En cualquier organizacion o
empresa se estan produciendo constantemente documentos con cada una de las actividades que
se realizan, que deben ser clasificadas y ordenadas para que puedan ser facilmente localizados
cuando se necesiten. (Guerrero, 2013, pag. 8)

La organizacion de archivos es justificada a través de una version que alude la optimizacion de
recursos en especial de tiempo, dato que es importante en la institucion ya que, en ocasiones se
malgasta dias completos para localizar un archivo, accion que seria eliminada al prescindir de
una técnica facil y conveniente para reducir estos problemas.

1.2.8. Valoracion documental

El contenido de la informacidn para que sea valorada debe cumplir algunos preceptos, mediante
la tabla se conoce los mas importantes:

VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS
e Contable e Informético
e Fiscal e Histérico
e Legal e Testimonial
o Probatorio
: Fase Fase

inactiva

lustracion 2. Valoracion Documental

Nota: Elaboracion Propia

La valoracion documental permite identificar el fin por el cual fueron creados los documentos,
de tal forma la valoracion documental ademas de ello cumple la funcion de identificar el fin del
documento, es decir, el tratamiento final que se le dara a este luego de cumplir su utilidad. En

La informacion que se guarda es quiza una de las herramientas mas valiosas de la institucion,
sin embargo, esta debe ser previamente analizada para conservarla, los documentos elementales
son los que provienen de un departamento de alto rango como el gerencial. Estos generalmente
son informaciones que se utilizan a corto o largo plazo.
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Para aclarar este concepto determinamos su valoracién enfocada en los diferentes objetivos de
cada documento y la informacion que este contiene:

a) Valores primarios. -Documentos de uso productor donde se originan documentos de uso
administrativo, fiscal, legal, entre otros documentos con fines para la empresa productora.
Dentro de los valores primarios se encuentra la siguiente clasificacion:

Valor contable: Contiene documentos de justificacion financiera.

Valor fiscal: Documentos cuyo contenido refleja el soporte de la gestion financiera.
Valor legal: Documentos con soporte en los derechos e intereses personales o de las
instituciones que sirven como base del cumplimiento de la ley.

Valor probatorio: Sirve para comprobar una veracidad de los documentos y mantener
el compromiso de responsabilidad de los usuarios de este, segin, (Andaur, Diaz, &
Pereira, 2018, pag. 9)

El archivo valorado con los argumentos mencionados por Andaur, Diaz y Pereira es
fundamentalmente porque los datos son de caracter necesario almacenar, para la sociedad, la
institucién y el estado. Estos no deben ser eliminados hasta que se haya solucionado por
completo la necesidad que acoge el contenido del archivo, esencialmente estos deben guardarse
por 30 afios después del proceso habitual de cada uno.

b) Valores secundarios. - Se enfoca a los documentos ya sean diferentes o posteriores a la unidad
productora pueden ser:

Valor informatico: Documentos relativos a personas, lugares o materias, sobre todo
en informacion referente a la unidad productora.

Valor historico: Contiene documentos como fuente de consulta y veracidad histérica.
Valor testimonial. Documentos con informacién sobre la historia, acontecimientos,
funciones y organizacién de una organizacién, dice, (Andaur, Diaz, & Pereira, 2018,

pag. 9)

Los documentos de valor secundario son aquellos que no contienen tantos datos técnicos, sino
mas bien es informacidn social y por ello no es menos importante, en realidad el valor de estos
archivos es esencial, ya que desde estas recopilaciones se puede desencadenar investigaciones
que puede servir para bien de la poblacién.
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1.2.9. Ciclo vital de los documentos

La imagen explica como funciona el ciclo vital de los documentos:

GESTION U OFICINA

L DOCUMENTOS DE

"~ ARCHIVO | acLoVITAL ARCHIVO
HISTORICO | pocumentos CENTRAL

\

ARCHIVO
INTERMEDIO

lustracion 3. Ciclo Vital de los Documentos
Nota: Elaboracion Propia

Es necesario conocer el ciclo de vida de los documentos para cualquier proceso de archivo, se
observa en la imagen que el documento empieza en el archivo de oficina, luego pasa por el
archivo central que en el cual albergan toda informacion de la empresa para luego facilitar la
entrega de estos datos a quién lo necesite, los documentos prosiguen al archivo intermedio en
el que se decide si el archivo se elimina segun la valoracion de informacidn o pasa al archivo
histdrico en el cual se preserva bajo normas especificas de conservacion.

e Archivo de gestion. —

Se recopila diferentes conceptos que a continuacion se presenta.

(Toledo Diaz), menciona que, Dentro del ciclo vital de los documentos, es el que retne su
documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas. En virtud de la normativa vigente, con caracter general y salvo excepciones, no pueden
custodiar documentos que superen los cinco afios de antigliedad, segun, (Toledo Diaz, 2017, pag. 3)

El archivo de gestion presenta documentacion activa, esto quiere decir que todavia trabaja y
cumple objetivos en bien de la empresa, las oficinas generalmente no cuentan con espacio
suficiente para cumplir con el proceso de gestion documental, por lo que existen mas areas
destinadas a los archivos.
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Para (Campillo), El objetivo esencial del archivo de gestion es la organizacion de la documentacion
gue se encuentra en continua formacién, para atender las necesidades de informacién de las propias
oficinas que producen los documentos, las necesidades de la organizacién en su conjunto y los
requerimientos del Sistema Archivistico Institucional (SAI) (Campillo, 2011, pag. 79).

Los documentos de oficina son producidos para un fin especifico, de acuerdo con el
departamento al que pertenezca este ayuda a efectuar actividades a través de oficios, informes,
entre otros documentos que se manejan dia con dia.

Segun La Direccion Nacional de Archivo del Ecuador, en la Norma Técnica de Gestion Documental
y Archivo, los responsables de los Archivos de Gestion o de Oficina tendrén a su cargo las siguientes
actividades:

. Llevar el registro y control de la correspondencia de entrada, de gestion y, en su caso, de salida;
Il.  Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia establecida en la presente Norma
Técnica;
I11.  Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de Gestién o Activo;
V. Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion;
V.  Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos mediante la revision periédica de
las condiciones de resguardo apropiadas, conforme a lo establecido por esta Norma Técnica;
VI.  Participar en la elaboracion del Cuadro, la Tabla y la Guia de Archivos;

VII.  Otorgar el préstamo de los expedientes que obran en el Archivo de Gestion o Activo a los
servidores publicos autorizados en términos de lo establecido por esta Norma Técnica y de las
disposiciones juridicas aplicables;

VIII.  Ser el conducto para identificar y solicitar al Archivo Central el préstamo de expedientes que
ya se hubieran transferido y sean objeto de solicitudes de acceso o de consulta interna;
IX.  Elaborar el inventario de transferencia primaria para transferir hacia el Archivo Central los
expedientes que cumplan con el plazo de conservacion establecido en la Tabla;
X.  Participar en los procesos de valoracion secundaria de los expedientes que cumplan su plazo de
conservacion en el Archivo Central, (SECRETARIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA,
2019, pag. 11)

Mientras los documentos se encuentren en el archivo de oficina, el gestor documental debera accionar
algunos preceptos para mantenerlos en perfectas condiciones, todas las acciones mencionadas por la
Secretaria de Administracion Publica son relacionadas con la gestion documental, por lo que esta
persona deberd tener conocimientos bastos en esta area, de lo contrario los documentos pueden sufrir
laceraciones durante el tiempo de permanencia en este lugar, comprometiendo la integridad del mismo
y perjudicando a la institucién en caso de pérdida de datos.

e Archivo Central. —

El archivo central tiene las siguientes condiciones:

(Meza), menciona que el archivo central, reine toda la documentacion generada por las distintas
unidades de la institucion y el Archivo Central. Debe estar ubicado en el nivel operativo en relacion
con sus funciones técnicas, y a nivel directivo con relacion a sus funciones directrices de
informacion y administracion documental de toda la Institucion, tanto el archivo central como los
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archivos de oficina de la institucién tienen entre si una relacién y complementacién de caracter
indisoluble y permanente segun el principio de reciprocidad de la informacion, siendo el primero
alimentado constantemente por los segundos por lo que, cualquier suceso que afecte a cualquiera de
ellos, influye irremediablemente en el otro, y reciprocamente (Meza, 2015, pag. 5)

El area de archivo central recoge la documentacion de todos los departamentos de la institucion,
la funcion de esta zona es almacenar informacion variada para luego difundirla en caso de ser
necesario a cualquier miembro de la empresa.

El responsable del Archivo Central ejecutara las siguientes actividades;

I.  Establecer las politicas y directrices especificas en materia archivistica en el ambito
institucional, basandose en las disposiciones de esta Norma Técnica y en las emitidas por la
SNAP;

Il.  Asesorar a las unidades respecto a los procesos técnicos que deben realizarse en los Archivos
de Gestion o Activos y el procedimiento para realizar las transferencias primarias al Archivo
Central,

I1l.  Elaborar el programa anual de transferencias primarias que deberan cumplir los Archivos de
Gestidn o Activos y verificar que estas se realicen de conformidad con lo establecido en la
presente Norma Técnica;

IV. Recibir las transferencias primarias que realicen las unidades al concluir los tiempos
establecidos en la Tabla;

V. Conservar precautoriamente la documentacién semiactiva hasta cumplir su plazo de
conservacion, conforme a la Tabla;

VI.  Administrar el acervo documental bajo su resguardo empleando la metodologia archivistica
establecida en las normas aplicables y tomando medidas para la adecuada conservacion del
acervo documental;

VII.  Generar el Inventario de Transferencia Secundaria de los expedientes que cumplieron su plazo
de conservacion en el Archivo Central de conformidad con la Tabla, para su transferencia al
Archivo Intermedio; NORMA TECNICA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO;

VIIl.  Elaborar, en coordinacion con los responsables de los Archivos de Gestion o Activos, la Ficha
Técnica de revaloracion de los expedientes que deben ser transferidos al Archivo Intermedio
por haber cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central de acuerdo con la Tabla;

IX.  Presentar para su estudio y aprobacion a la Comision de Gestion Documental y Archivo, la ficha
técnica de revaloracion y los inventarios de transferencia secundaria.

X.  Transferir al Archivo Intermedio los expedientes cuyo plazo de conservacion en el Archivo
Central haya concluido, acompafiados de la ficha técnica de revaloracién y los inventarios de
transferencia secundaria validados por la Comision de Gestion Documental y Archivo,
(SECRETARIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, 2019, pags. 13,14)

Para ejecutar las normas de gestion de archivos se debe saber que los documentos son
herramientas necesarias para la empresa, por ende, deben tener un trato adecuado para que estos
permanezcan en perfecto estado. La funcion mas comdn en el archivo central es difundir los
documentos, por ello es importante que el gestor de archivos tenga registros de la entrada y
salida de informacion con fichas que especifiquen datos de la persona que recibe o presta, asi
no se ocasionaran problemas y se tendra un proceso éptimo que beneficie a todos los miembros
de la empresa.
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e Archivo intermedio.- Cumplido el tiempo de conservacion de la documentacidon que se
encuentra en el archivo Central, la Direccion de la Secretaria General entregara al Archivo
Intermedio, la documentacion que conforme a la tabla ha cumplido su plazo de conservacion;
tendra la finalidad de llevar a cabo una accion eficaz de administracion documental a nivel
nacional, para salvaguardar la documentacién que su importancia histérica, econdmica,
cientifica, cultural y social constituyen el Patrimonio Documental de la Nacién (REGISTRO
OFICIAL, 2019, pag. 23).

En la zona del archivo intermedio se almacenan documentos que de vez en cuando son
utilizados, estos también estan expuestos a ser eliminados completamente o a ser almacenados
en el archivo historico, esta decision dependera del valor de la informacién y de la necesidad
de la institucién para guardar este documento.

e Archivo Nacional del Ecuador. - El Archivo Nacional organizara, preservard, custodiara y
difundira los expedientes histdricos que le sean transferidos por parte del Archivo Intermedio,
los que de acuerdo con la Regla Técnica son considerados Patrimonio Documental de la Nacion
y aquellos que, por su relevancia para la investigacion historica, cientifica y social del Ecuador,
incorpore a su acervo documental (REGISTRO OFICIAL, 2019, pag. 223).

Los archivos que se consideran patrimonio nacional yacen en el Archivo Nacional del Ecuador,
todos los documentos que se han descubierto desde varios afios atras son fuente de informacion,
asi como también los archivos transcendentales de las instituciones publicas como las leyes del
Ecuador. Ademas, el proceso de tratamiento es concreto y se debe manejar con cautela por la
sensibilidad de algunos papeles que ya estan en descomposicion.
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CAPITULO Il. METODOLOGIA (MATERIALES Y METODOS)

2. Metodologia de la investigacion

2.1. Tipos de investigacion

La presente investigacion estd orientada en una metodologia cualitativa la cual permite
determinar una posible solucion a diferentes problematicas encontradas a través de la
indagacion, de igual forma esta metodologia admite aplicar diferentes herramientas e
instrumentos que ayudan a solidificar los resultados encontrados en el proceso de investigacion.

Para llevar a cabo la investigacion se enfocé diferentes métodos de investigacion; entre ellas la
investigacion bibliografica, que permitié fundamentar de manera cronoldgica y cientifica los
diferentes aspectos enfocados a traves del marco tedrico y todo el proyecto de investigacion,
dando la posibilidad de conocer mas a profundidad diferentes tematicas desde otras expectativas
cientificas que lo determinan las diferentes teorias.

La investigacion de campo admitié experimentar y analizar la realidad de la situacién
empresarial de forma mas real desde un enfoque visual y analitico comprobando las deficiencias
planteadas y a la vez proporcionando informacion nueva que permitié enfocarnos en los
resultados obtenidos y a la vez empezar a plantear una posible solucion de acuerdo con
diferentes parametros observados.

Finalmente, se utiliz6 la investigacion explicativa donde se pudo comparar las dos variables
expuestas y establecer la causa y efecto a cada tematica dentro de la investigacion,
determinando cudl seria la posible solucion para remediar o suplir las necesidades que tiene los
funcionarios de la institucion referente al tema de archivo y la aplicacion del Acuerdo
Ministerial 133.

2.2. Métodos de investigacion

2.2.1. Método inductivo
Para identificar de mejor manera este método se analiza el concepto de Cegarra.

“Es utilizado en la ciencia experimental, consiste en basarse en anunciados singulares, tales
como descripciones de los resultados de observaciones o experiencias para plantear enunciados
universales, tales como hipdtesis”, segtn, (Cegarra, 2013, pag. 32).
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El método inductivo que se enfoca en las conclusiones y estudio de diferentes generalidades,
fue utilizado desde el momento que se plantea el problema de la investigacion hasta el final de
este donde se determina todo el proceso de investigacion, incluyendo datos, registros, sucesos
y diferente tipo de informacion obtenida que ayudan a fomentar, sustentar y dar valides a la
investigacion y los resultados obtenidos de una forma razonable.

2.2.2. Método deductivo

Para la autora Paz, el método deductivo quiere decir lo siguiente.

“La deduccion empieza por las ideas generales y pasa a los casos particulares y, por tanto, no
plantea un problema, la deduccion implica incertidumbre y exactitud”. Segun, (Paz, 2017, pag.
67).

Permitié dar validez a la investigacion a través de principios establecidos por diferentes
cientificos y autocriticos expertos en las tematicas propuestas a investigar. Ademas, permitié la
fundamentacion de diferentes tematicas de archivo y gestion documental. Entre otras similares
fortaleciendo la investigacién de forma cientifica con propuestas y estudios comprobados
anteriormente en diferentes situaciones.

2.2.3. Método analitico sintético

Paz describe el método sintético en el siguiente parrafo.

El andlisis es parte del todo, la razon, lo estudia y discierne sus partes y se formula de manera
separada cada uno de sus elementos, en la sintesis en cambio la razon descubre sus relaciones y
se termina con la integracion de los elementos en un solo conjunto o sistema conceptual. Dice,
(Paz, 2017, pag. 70).

Este método permitié analizar de forma técnica y cientifica las diferentes posiciones tanto
cientificas como sociales y culturales. De acuerdo con cada autor mencionado en las citas y a
la realidad de la institucion, la comparacion establecida entre los diferentes puntos permite
validar la relacion de estas, aportando de manera significativa en los resultados de este plan de
investigacion.
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2.3. Técnicas e instrumentos de investigacion

2.3.1. Encuesta

Para aplicar la encuesta se debe aplicar los siguientes aspectos.

e Que se informe a los encuestados del origen, razén de ser, entidad que promueve la encuesta,
su objeto y finalidad.

e Que se respete la plena libertad de los encuestados de participar 0 no en la encuesta y de
abandonarla en cualquier momento.

e Que se haga con los datos del uso autorizado por los encuestados, y se observe rigurosamente
en todo lo demas el secreto de las respuestas y el anonimato. (Bravo, 1998, pag. 322)

La encuesta se utilizo para la recoleccion de datos mediante preguntas cerradas referentes a la
temética del Acuerdo Ministerial 133 y el archivo de la institucion, donde se logré verificar
algunos factores que ayudaron a determinar y corroborar la problematica existencial dentro del
establecimiento, de igual forma este instrumento sirvié como base para determinar cudl seria
una viable solucion con base en la propuesta.

2.3.2. Entrevista

La finalidad de la entrevista segin Bravo es la siguiente.

La entrevista a pesar de su finalidad cientifica no deja de suponer una relacion social y por tanto
también actia en ella el mecanismo social descrito, la finalidad de la entrevista es obtener
respuestas personales, no sugeridas y veraces, que se ajustan a la realidad del entrevistado,
segun, (Bravo, 1998, pag. 350).

Esta herramienta fue aplicada a la directora distrital de la empresa y la encargada del
departamento de gestion documental y archivo, siendo ellas responsables y conocedoras del
equipo de trabajo que labora en la institucion luego de dar respuesta algunas preguntas dieron
a conocer sus diferentes puntos de vista que sustentan el problema analizado.

2.4. Desarrollo de la investigacion

El desarrollo de la investigacion se lo hizo basandose en la problematica que existe al identificar
la falta de experiencia en la aplicacion del nuevo Acuerdo Ministerial 133 que impiden el
optimo desarrollo de la Gestion documental en cada &rea, por tal razon se plante6 objetivos
medibles para llevar a cabo el desarrollo de la investigacion de forma fundamentada,
comprobada y verificada a través de los resultados obtenidos luego de aplicar los instrumentos
y las investigaciones bibliograficas, de campo y explicativas que sustentan la investigacion.
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2.5. Participantes

Tabla 2. Participantes
Elaboracién propia

Institucion Extracto poblacional Total
Ministerio de Inclusion | Personal administrativo de | 47
Econdmica y Social Ibarra | la institucion publica

Total 47

El estudio realizado fue dirigido a una poblacién facil de analizar por lo que no se requiri
establecer una muestra y se empled un censo a un grupo de 30 administrativos, y una directora;
siendo una poblacion manejable se opta por aplicar los instrumentos a toda la poblacion
obteniendo resultados sin margen de error.

2.6. Procesamiento y analisis de datos

El proceso de analisis de datos se lleva a cabo utilizando diferentes estrategias; la encuesta se
aplico utilizando la tecnologia de forma virtual con Formularios Google Drive, enviado a través
del sistema Quipux, el cual facilito el analisis de datos y la recoleccion manual de informacion,
optimizando los recursos material-tiempo, por otro lado, la entrevista fue elaborada y aplicada
de forma personalizada, empleando material didactico y tecnologia para sustentar los resultados
sin desnaturalizar la realidad y veracidad de estos.

2.7. Matriz de rel

Tabla 3 Matriz de relaci

acion diagndstica

on

Matriz de Relacion

Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes
Decretosy  Entrevista/Encuesta Encargada de
acuerdos Archivo/directora/
ersonal
Conocer como Acuerdo P . .
rige el nuevo Ministerial Administrativo
g Normativa  Entrevista/Encuesta Encargada de
acuerdo 133 del Archivo/directora/
determinando las Ministerio de
. ., personal
mejores Inclusion L
. . Administrativo
facilidades parasu  Econdmicay
o . . Encargada de
entendimiento Social Saber Entrevista . .
Archivo/directora
L Personal
Aprendizaje  Encuesta

Administrativo
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Personal

mprender En t .. .
Comprende cuesta Administrativo
Leyes de Encuesta Personal
archivo Administrativo
Regla técnica Encuesta Personal
g Administrativo
Copacidad Entrevista Encargada de
Archivo/directora
. . Encargada de
Importancia Entrevista . .
P Archivo/directora
. Personal
Liderazgo Encuesta .. .
g Administrativo
Encargada de
. . Archivo/directora/
Objeto Encuesta/Entrevista
personal
Administrativo
Conocer todo lo incs'rga;jda. de N
. . . rchivo/director
referente a gestion Principios Encuesta/Entrevista

documental para
mejorar la
experiencia con
los documentos de
la institucion.

Documental y

personal
Administrativo

Archivo de

Organizacion

Encuesta/Entrevista

Encargada de
Archivo/directora/

documental personal
Administrativo
.. Personal
Técnicas Encuesta . .
Administrativo
Personal
Procesos Encuesta . .
Administrativo
Encargada de
) Archivo/directora/
Manual Encuesta/Entrevista

personal
Administrativo

Nota: Elaboracién Propia
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CAPITULO I11. RESULTADOS Y DISCUSION

3. Analisis de resultados

3.1. Andlisis de resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo del MIES
Ibarra.

Pregunta 1. ¢Cree usted que el buen manejo de los documentos le permite realizar su
trabajo de mejor manera?

Tabla 4. Pregunta 1

conocimiento sobre tratamiento de documentos

Opcidn de respuesta f %
Si 44 96%
No 1 2%
Tal vez 1 2%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracién Propia. Fuente: Encuesta

M si
®no

o tal vez

lustracion 4. Tabulacion pregunta 1
Elaboracién propia

Andlisis. — El 96% del personal administrativo de la institucion considera que para llevar su
trabajo de manera garantizada es necesario el buen manejo de los documentos dentro y fuera
de la institucion, ya que de ello depende avalar y equilibrar sus labores de forma 6ptima. Por lo
que se concluye que en el MIES de la ciudad de Ibarra todo el personal reconoce la necesidad
y la responsabilidad que tiene utilizar de forma correcta los documentos ya que, les permite
optimizar su tiempo y forma de desempefio laboral.
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Pregunta 2. ¢ La Institucion en la que trabaja cuenta con un Archivo?

Tabla 5. Pregunta 2

informacién institucional

Opcidn de respuesta f %
Si 45 98%
No 0 0%
Tal vez 1 2%
TOTAL.: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta

=S
= NO
W TAL VEZ
lHustracion 5. Tabulacion pregunta 2
Elaboracién propia
Anélisis. — Respecto al conocimiento de un archivo existente en la institucion se pudo

identificar que el personal de la empresa conoce de forma tota, o empirica la existencia de un
Archivo por tanto esto favorece a la hora de capacitar o dar a conocer al personal sobre la
gestion documental de su empresa. De igualmente se considera el pequefio porcentaje que
posiblemente desconoce de la existencia de este, por lo que se recomienda se haga conocer este
asunto a todo trabajador que pudiera estar ingresando como nuevo.

42



Pregunta 3. ;Conoce sobre el Acuerdo Ministerial 133 y la normativa que lo rige?

Tabla 6. Pregunta 3
conocimiento de la normativa legal

Opcidn de respuesta f %
Poco 23 50%
Mucho 8 17%
Nada 15 33%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
= MUCHO
= NADA

lustracion 6. Tabulacion pregunta 3
Elaboracién propia

Anélisis. — En una institucion se considera importante y una responsabilidad el conocimiento
de cada normativa, instructivo o ley que esta depende, de tal manera que evidenciar el
desconocimiento que muchos empleados tienen al respecto del Acuerdo Ministerial 133 y su
Normativa, es preocupante y un poco alarmante para el trato de los documentos dejando en
evidencia que no se presta la debida importancia al tema de archivo. Por otra parte, algunos
empleados comentan de forma empirica conocer o haber escuchado sobre el acuerdo 133, més
no estar al tanto de sus normativas y reglamentos que este contiene. Por lo que se puede concluir
gue con un apoyo instructivo el personal puede autocapacitarse para llevar el tema de archivo
como un arma a la hora de manejar adecuadamente los archivos de la institucion.
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Pregunta 4. ;Conoce sobre la Gestiéon Documental?

Tabla 7. Pregunta 4
Conocimiento de la normativa legal de gestién documental

Opcidn de respuesta F %
Poco 32 74%
Mucho 10 23%
Nada 4 3%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
m MUCHO
H NADA

lHustracion 7. Tabulacion pregunta 4
Elaboracién propia

Analisis. — La gestion documental cumple un papel muy significativo en cada institucién sin
embargo las respuestas de los empleados evidencian que muchos tienen poco conocimiento de
lo que trata y en lo que consiste la Gestion Documental, sin embargo, existe un significativo
numero de empleados que conocen del tema y ellos pueden ser los voceros para mejorar de
forma positiva este resultado.
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Pregunta 5. ¢ Tiene usted conocimiento sobre los principios, técnicas y funciones de la
Gestion Documental?

Tabla 8. Pregunta 5
Conocimiento de la normativa legal de gestién documental

Opcion de respuesta F %
Poco 34 74%
Mucho 8 17%
Nada 4 9%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
B MUCHO
u NADA

lHustracion 8. Tabulacién pregunta 5
Elaboracién propia

Andlisis. — Para equilibrar la respuesta anterior se verifico que la mayoria de trabajadores a
pesar de conocer 0 haber escuchado temas sobre la Gestion documental y Archivo no estan
familiarizados con los lineamientos, técnicas y funciones que esta cumple; por tal razon deja en
evidencia nuevamente la falta de conocimiento en esta area y lo importante que es instruir al
personal para que se familiarice mas con el temay asi pueda cumplir sus tareas de mejor manera
referente a la documentacién que circula en la empresa y a la que cada area es responsable de
llevar hasta su destino final.
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Pregunta 6. ¢De acuerdo con el Departamento en el que usted labora considera que su

Archivo de Gestion, cumple con todos los lineamientos que debe cumplir un archivo?

Tabla 9. Pregunta 6
Informacion institucional

Opcion de respuesta F %

Si 12 26%
No 10 22%
Tal vez 24 52%
TOTAL.: 46 100%
Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

ms

HNO

m TAL VEZ

lHustracion 9. Tabulacién pregunta 6
Elaboracién propia

Anélisis. — Cuando hablamos de conocer sobre los lineamientos de la empresa muchos
trabajadores desconocen si su institucion cumple con todo lo establecido, no por falta de
compromiso Sino porque en ocasiones no salen de su estado de confort y se mantienen en una
sola area impidiendo conocer todo lo que acontece otras areas de la instituciéon en la que

trabajan, siendo el area de Archivo la que menos simpatiza a muchos.
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Pregunta 7. ¢{Necesita ayuda o instruccion para adecuar su Archivo fisico y digital de
acuerdo con la nueva Normativa que rige en la institucion?

Tabla 10. Pregunta 7
Informacion institucional

Opcion de respuesta F %
Poco 11 24%
Mucho 34 74%
Nada 1 2%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
B MUCHO
= NADA

lustracion 10. Tabulacién pregunta?
Elaboracién propia

Andlisis. — Las respuestas respecto a la necesidad de ayuda para resolver las diferentes
situaciones de archivo se enfocan en que todos los trabajadores necesitan ayuda unos méas que
otros, para poder conocer sobre el proceso de Gestion Documental y a su vez poder trabajar en
ello de forma oOptima, de igual forma rectifica el compromiso que tiene cada trabajador de
capacitarse para bien personal y de la empresa pudiendo asi utilizar ciertos instrumentos que
permitan brindar todo el apoyo informativo que sea de facil manejo y entendimiento.
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Pregunta 8. ¢Ha puesto en practica lo que establece la Regla Técnica de Archivo en
referencia al Acuerdo Ministerial 133?

Tabla 11. Pregunta 8
Informacion institucional

Opcion de respuesta F %
Poco 13 29%
Mucho 6 7%
Nada 27 64%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
B MUCHO
= NADA

lHustracion 11. Tabulacién pregunta 8
Elaboracién propia

Andlisis. — Para evidenciar la informacion de la pregunta 3 los trabajadores determinan de
forma empirica que no se ha puesto en practica lo que establece el Acuerdo Ministerial 133y
su Normativa, dejando en evidencia la problematica que acarrea el tema de Archivo. Por lo que
se deberia buscar la forma pertinente de empezar a trabajar en ello de forma que ayude a su
rendimiento y puedan establecer y determinar su trabajo cumpliendo las reglas de la Norma
Técnica y Gestion Documental.
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Pregunta 9. ¢ Cuenta usted con una manual personalizado en su para realizar el trabajo
de Archivo de su area?

Tabla 12. Pregunta 9
Andlisis de manual

Opcion de respuesta f %
Si 1 2%
No 41 95%
Tal vez 4 3%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

mS|
mNO
W TAL VEZ

lHustracion 12. Tabulacién pregunta 9
Elaboracién propia

Anélisis. — En el MIES de la ciudad de Ibarra los trabajadores identifican la inexistencia de un
manual de archivo, pudiendo ser este el instrumento de ayuda para solucionar los
inconvenientes que se han podido visualizar y comprobar en la institucion.
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Pregunta 10. ¢ En qué medida considera que un manual detallado de Gestion Documental
referente a cada area ayudaria a solucionar el manejo del archivo de oficina?

Tabla 13. Pregunta 10

C

Opcion de respuesta f %
Poco 1 2%
Mucho 45 98%
Nada 0 0%
TOTAL: 46 100%

Nota: Elaboracion Propia. Fuente: Encuesta junio 2020

m POCO
= MUCHO

lustracion 13. Tabulacién pregunta 10
Elaboracién propia

Anélisis. — Es evidente que la presencia de un manual que instruya y sirva de apoyo informativo
sobre el tema de Gestion documental y el nuevo Acuerdo Ministerial 133 junto a su Normativa
es necesario e importante para la institucion y sus trabajadores, ya que ellos determinan que la
existencia de uno de estos instrumentos podria ayudar de forma significativa los problemas que
existen en el manejo de archivo institucional. Siendo esta respuesta favorable enfoca
directamente a la solucién que necesita este problema para mejorar el rendimiento Archivistico
en la institucion.
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3.2. Anadlisis de resultados de la entrevista aplicada a la Coordinadora Zonal MIES
Ibarra

PREGUNTA 1. (Cree usted que este nuevo Acuerdo favorecerda a la Gestion Documental
de la Institucion?

Extracto de la respuesta:

“...Si, aunque adn no se ha puesto la debida importancia en este tema ...”

Andlisis: Respecto a la entrevista direccionada a la Coordinadora Zonal del MIES, ella como
representante de la institucion establece que a pesar de la importancia que tiene el tema de
Archivo y ahora con el nuevo Acuerdo que rige esta area, ain no se ha establecido la
importancia necesaria que esta requiere, pues loa diferentes distractores que se vienen dando
imposibilitan poner a trabajar al 100% este acuerdo, sin embargo se ha intentado dar a conocer
en el personal para posiblemente desde el afio entrante empezar ya a trabajar con este
reglamento.

PREGUNTA 2. ;Considera la posibilidad de que creando un manual del nuevo acuerdo
ministerial 133 los trabajadores puedan agilizar el trabajo de esta normativa dentro de la
Institucion?

Extracto de la respuesta:

“...Si, gran ayuda diria yo...”

Analisis general. — Con esta respuesta al igual que los empleados queda en evidencia la
necesidad que existe de tener un instrumento que ayude a efectivizar el cumplimiento de este
nuevo acuerdo, de forma que se pueda agilizar el proceso y ayuda institucional y personal para
cada uno de los trabajadores y la institucion como tal en sus diferentes areas.
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CAPITULO IV. PROPUESTA

4. Propuesta

Como propuesta se ha establecido la elaboracion de un manual personalizado el cual ayude al
cumplimiento del orden documental aplicando las diferentes normas, lineamientos y
procedimientos que se deben tener en cuenta a la hora de llevar a cabo el tratamiento de un
archivo.

Ademas, esta herramienta permitird a los empleados tener un respaldo de cdmo deben dar
cumplimiento a lo estipulado en al Acuerdo Ministerial 133, de la institucion.

La propuesta en este trabajo esta dirigido a todo el personal que quiera hacer uso y que encuentre
en ella una solucion accesible, facil y practica a su problema.

4.1. Titulo de la propuesta

Manual de organizacién documental regido en los lineamientos del Acuerdo Ministerial 133
del MIES.

Posible solucion

Elaboracion de un manual para el correcto uso y manejo de los documentos basado en las
normas de archivo de gestion formando parte de los manuales y guias que sirven como
directrices en la institucion.

4.2. Planteamiento del problema

El &rea de archivo es importante por tal razon salvaguardar y preservar documentos historicos
y de importancia para la empresa, mientras estimemos convenientes o mientras cumplan su
funcién y ciclo de vida.

Mediante la investigacion, se ha llegado a la conclusion de que muchas veces no se da el valor
verdadero al manejar este tipo de temas referentes a Gestion Documental y Archivo. Tal es el
caso del Ministerio de Inclusion Economica y Social, donde se ha detectado este inconveniente,
que tal vez por falta de desconocimiento y practica no existe una adecuada gestion para que se
Ileve a cabo un correcto tratamiento de los documentos de la institucion antes mencionada.
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Dentro de algunas de las dificultades de no tener un buen archivo organizado con los estatutos
que este demande, la principal esta en el déficit laboral, ya que la persona simplemente no puede
seguir adelante si no tiene el conocimiento necesario, esto genera una pérdida de recursos
tiempo-humano para el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

Formulacion del problema

La falta de conocimiento sobre el Acuerdo Ministerial 133 y la normativa de Gestion
Documental bajo la cual se encuentra regida el MIES, provocan un gasto de los recursos
humanos y de tiempo, pues esto incitan deficiencias en el correcto manera y adecuacion del
archivo de documentos fisicos pertenecientes a cada area.

4.3. Justificacion

A medida que la gestion documental cambia conjuntamente cambia la forma de como tratar
cada documento y la importancia que estos tienen dependiendo el lugar de procedencia es por
ello que una vez detectado el problema y la solucidn para esta institucion se ha visto la necesidad
de crear un manual de usuarios administrativos mas sencillo y practico para su uso, ya que de
esto depende el buen cumplimiento de sus tareas referente a la nueva normativa que se
encuentra vigente en esta institucién y a la vez siendo Util para otras que trabajen con una
normativa similar o intenten aplicar a su empresa un manual como este con un disefio practico
y de facil uso.

El compromiso de este trabajo es brindar una herramienta que ayude a optimizar el recurso
tiempo de las personas que tendran que manejar los documentos y a la vez el archivo que sugiera
cada uno de esta forma se podra verificar mejoras en el tratamiento documental como en el
conocimiento de gestion documental de todo el personal administrativo que esté a cargo de
realizar este tramite.

El uso de este manual es necesario y Util para las mejoras de la institucion y a la vez de otras
entidades que quieran dar facilidad al tratamiento documental y sobre todo una herramienta
accesible a todo el personal para que con ella puedan autocapacitarse y acoplarse a las nuevas
medidas que rigen las normativas.

4.3.1. Principales impactos

Impacto social: ayudara a mejorar la perspectiva que los administrativos de las diferentes areas
tienen respecto a la Gestion documental, permitiendo que cada uno de ellos pueda realizar el
trabajo completo de manera 6ptima y organizada.
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Impacto econdémico: permitird economizar mediante el uso éptimo de los materiales que se
utilizan para cumplir con los reglamentos y lineamientos del tratamiento documental.

Impacto ecoldgico: lograra que la institucion reduzca de manera significativa el uso innecesario
de papel, de igual forma permitird hacer uso del reciclaje de papel que posteriormente podria
ser reutilizado si fuera necesario

Objetivo principal

Implementar un manual que permita optimizar el tiempo del personal administrativo a la hora
de llevar a cabo el tratamiento documental de acuerdo con la normativa que rige en el Acuerdo
Ministerial 133.

Objetivos especificos:

e Establecer procedimientos de acuerdo con lo que rija la informacion y los parametros
de la institucion.

e Incluir recomendaciones sobre la importancia que es conocer la normativa de gestion
documental en cada una de las &reas.

e Especificar cada lineamiento de forma facil y préactica.

e Implementar ejemplos visuales para un facil entendimiento del manual.

e Instaurar estrategias para optimizar el recurso tiempo a la hora de hacer uso de este
manual

4.4. Ubicacion Sectorial

Nombre de la institucion: Ministerio de Inclusién Econdémica y Social

Tipo de establecimiento: Publico

Cantoén: Ibarra

Parroquia: El Sagrario

Teléfono: (06) 254-6357
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45. Presentacion

Luego de haberse emitido la regla técnica todas las instituciones publicas tienen que cumplir
con el proceso de gestion documental cumpliendo todos los estandares que se estipulen dentro
de las leyes que rigen estos estatutos.

4.5.1. Regulaciones Generales
4.5.1.1. Direccion de secretaria general

Es una unidad de control que controla y regula las acciones que tienen que ver con la gestion
documental y archivo donde permite llevar a cabo un control eficaz de los tramites internos y
externos de las instituciones publicos a través de un Sistema de Gestion Documental Ilamado
Quipux el cual permite llevar a cabo los tramites de forma segura, eficiente y organizada
resguardando la integridad y conservacion de cada uno de los documentos que se tramiten o
cumplan funcién en la institucion.

55



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE —UTN

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
FECYT

<MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
Y APLICACION DEL ACUERDO
MINISTERIAL 133 DEL MINISTERIO DE
INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL DE
LA CIUDAD DE IBARRA ANO 2020”

LICENCIATURA SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

CEVALLOS CASTANIEDA ANA GABRIELA

Ibarra, 2021




5. Gestion Documental

La gestion documental esta basada en normas que permiten mejorar y regir el proceso de la
administracion de documentos dentro de la instituciéon siendo asi desde el inicio o nacimiento
de un documento hasta el cierre o fin del trdmite documental.

lustracion 15 Gestion Documental
Fuente: Capacitaciones Ecuatorianas

El MIES es una institucion publica por lo que debe regirse a lo que establezca el Sistema
Nacional de Archivo donde se determina que debe desempefiar de forma inmediata las 6rdenes
que este sugiere, ademas debe trabajar con el nuevo instructivo que establecio el Acuerdo
Ministerial 133.

La gestion documental permitird evidenciar cambios positivos a la administracion documental
siempre y cuando se cumpla el proceso de forma completa.

DOCUMENTACION INTERNA

Todos los tramites y Podria exceder un maximo de
documentacion interna deben 5 dias en caso de que exista
ser dirigidos de acuerdo al solicitudes de insumos o
orden jerarquico, ya sea informacion de otra
informacion juridica o técnica. dependencia.

Se debera emitir una respuesta
en los préximos 3 dias
laborables.

lustraciéon 16 Documentacion interna
Elaboracién Propia
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5.1. Correspondencia

5.1.1. Recepcién de documentos

e La persona o funcionario que reciba la documentacion debera verificar y registrar; el
remitente, dependencia, cargo, registro, nimero de referencia, fecha de recepcion,
asunto, descripcion y de ser el caso los anexos que podrian existir.

e En caso de que pueda haber correspondencia con etiquetado personal, confidencial o
reservado; debera ser remitido directamente al destinatario.

5.1.2. Instrumentos legales

Los acuerdos, contratos, convenios o resoluciones ministeriales deben ser elaboradas
primeramente por la Direccion de Asesoria Juridica a cargo, para proceder a suscribir el tramite
en el despacho ministerial, emitiendo cinco documentos originales a las diferentes entidades
mencionadas a continuacion.

Uno al Archivo del Despacho Ministerial

Uno al Archivo de la Coordinacion General de Asesoria Juridica
Dos documentos para la unidad requirente

Uno al Archivo de la Direccion de Secretaria General.

Mo bhRE

Posterior a esto el tramite se registrard para su efectividad en el registro de Acuerdos
Ministeriales de la Direccion de Secretaria General. Estos instrumentos ademas de ser remitidos
en 5 ejemplares originales deben ser fechados y digitalizados, teniendo en cuenta que no se
podra hacer registro con otro nimero que no corresponda a la secuencia que haya establecido
la Secretaria General o el responsable de las unidades requeridas.

Recepcion Despacho
CORRESPONDENCIA - . ) .
Escribir el folio correspondiente Remitente
Asunto breve Destinatario
Fechay hora de salida Direccion completa
Norme del remitente y receptor Tipo de servicio que solicita
Destino Se rotula la corresponda

Llenar formularios de declaracién

Descripciodn de contenidos

lHustracion 17 Tips de correspondencia
Nota: Elaboracion Propia.
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5.2. Archivo

Definimos como archivo comUnmente a la accion de guardar o preservar algo que se considera
importante para poder utilizarlo en otro momento que se crea o estime conveniente.

No sujetos a procesos archivisticos

Los documentos permiten registrar un
hecho o acto de las facultades y actividades
de las dependencias.

lustracion 18. Concepto de archivo

Nota: Elaboracién Propia

5.3. Ciclo vital del documento

La informacion personal como : fotos,
correos, cuentas bancarias siempre que|
sea de uso personal.

Documentacién de apoyo informatico
como: libros y revistas, copias,
manuales de electrodoménsticos, guias
rapidas, invitaciones, fotocopias.

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
HISTORICO

lHustracion 19. Ciclo Vital
Nota: Elaboracion Propia

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO

INTERMEDIO
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5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

Archivo de gestion

El archivo de gestion contiene documentacion pertinente a cada unidad administrativa
y el uso frecuente o diario que se da a estos documentos.

Los documentos de este archivo tendran vigencia por un maximo de dos afios, en caso
de exceder este tiempo cada area productora sera responsable del uso que se le
proporcione a este.

Cuando se cumpla el tiempo de utilidad en este archivo debe ser transferirlo al Archivo
Central, adjuntando su ficha e inventario que establece el reglamento interno o la Regla
Técnica Nacional de Archivo.

Los documentos deberan ser transferidos a su nueva etapa de forma organizada y
cumpliendo todos los requerimientos solicitados como expurgo y foliacion.

Una vez en el nuevo archivo se debe contar con personal capacitado para resguardar y
proteger estos documentos.

Archivo central

e EL MIES contard posteriormente con un archivo central en el cual se permitira
custodiar y resguardar la documentacién que cumplieron con su funcion y
conservacion en el Archivo de Gestion.

e Losdocumentos que se conservan en el Archivo Central pueden cumplir un periodo
de 15 afios hasta que se determine su finalidad.

e Se encontraran bajo la responsabilidad de un responsable designado o a su vez bajo
la custodia de la Direccion de Secretaria General del MIES.

e El encargado de esta area tendra la responsabilidad de velar y cumplir con todos los
procedimientos establecidos en el instructivo y Regla Técnica determinados en el
Acuerdo Ministerial 133.

Archivo intermedio

La Direccion de Secretaria General tomara la disposicién de emitir la documentacion del que
ha cumplido su tiempo de conservacion en el Archivo Central al Archivo Intermedio donde
tendra la funcion de salvaguardar documentacion con relevancia histérica, cientifica, cultural,
econdmica y social que podran contribuir al Patrimonio Documental del Estado.

5.3.4. Archivo historico

El Archivo Nacional tiene la funcién de preservar, custodiar, organizar y difundir los
expedientes historicos que ha recibido del Archivo Intermedio, los que por cumplir diferentes
funciones y ser denominados Patrimonio Documental del Estado se juntaran a su acervo
documental.
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5.4. Procedimiento de archivo de los expedientes

Dentro de la institucion se debera abrir un expediente por cada archivo de gestion de tal forma
que permita distinguir el asunto de las actividades institucionales.

e Ordenar de manera secuencial y cronologica conforme se vaya generando la
documentacion identificando al primer documento como el mas antiguo y el ultimo

como mas reciente es decir de primero a altimo.

e Todo anexo adjunto a un documento se considera parte del expediente por tal razén se
instauraran después del documento principal en el orden antes mencionado teniendo en
cuenta que no se debe incluir anexos de documentos electronicos.

e Se debe considerar el nUmero de cajas que conformara cada expediente para poder
considerar su ubicacion y orden de acuerdo con lo que especifica el cuadro de
clasificacion documental.

e Una vez se ha cumplido el plazo de conservacion en el archivo se procede al expurgo y
foliacion de los documentos.

Se deberi abrir un
expediente por asunto

r Se identificaran segin el
Cuadro Clasificacién

Cada documento se integrara
al expediente desde su
produccion o recepcion =

_A

Se evitara la

desmembracion
e

Se
descrihirin

8 Se realizara el
Vs inventario

Se evitara la
duplicidad

A

k

Se usaran
contenedores
adecnados

L

Cumpliran el
proceso
establecido

Se prohibe el
empastado
de expedientes

lHustracion 20 Integracién de Expediente

Nota: Elaboracion Propia
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5.4.1.

Contenido de los expedientes

Caratula: Debe obtener informacion de la Unidad productora como la seccion, serie,
numero de expediente, fecha de apertura, plazo de conservacion, condiciones y
observaciones de los expedientes y destino final.

Pestafia: Contara con el nimero de expediente, titulo del expediente y afio en curso del
nombrado.

En caso de existir expedientes con informacidn personal o confidencial, la caratula de estos
debera ser marcados con la palabra “confidencial”, en color rojo.

5.4.2.

5.4.3.

Organizacion de los expedientes

Identificar la serie documental para esto debe considerar el titulo de la serie y origen del
asunto.

Asignar numero a los expedientes

Realizar la hoja de registro en el inventario general digital y manual.

Designar codigos de clasificacion compuestos de forma que sea de facil identificacion
a la hora de la busqueda.

Registrar los datos necesarios en el inventario general de acuerdo con lo que rige la
Norma Técnica.

Cierre y eliminacion de los expedientes

Los expedientes seran cerrados una vez se concluya el trdmite
procediendo inmediatamente a su expurgo y numeracion.

Se estableceran los plazos de conservacian de acuerdo con lo

establecido en |a tabla de plazos de conservacion documental.
Para proceder con la eliminacion de documentos, se debe ::

retirar toda documentacion duplicada, copias borradores,
ejemplares multiples, mensajes, hojas auto adheribles,hojas de
recados, fotocopias entre otros.

Finalmente para conservar los expedientes, se debe retirar todo elemento
que pueda intervenir con la preservacién del documento; entre estos
elementos estan; grapas, broches, clip u otros articulos que podrian causar

_dafio total o parcial de documento.

llustracion 21.Proceso de Cierre
Elaboracién propia
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5.4.4. Foliacion de los expedientes

El folio permite identificar la cantidad de hojas Utiles dentro de un expediente ademas de ello
garantiza el orden original e integridad de la unidad documental. Ademas de ello la foliacion o
numeracion de documentos es requisito fundamental para la transferencia de un documento o

baja del mismo.

La foliacion de los documentos se debe realizar en la esquina superior derecha del documento,
de tal forma que el Gltimo documento integrado este al final del expediente. La foliacion debe
ser realizada en todos los documentos del expediente sin importar su volumen.

No se debe utilizar foliacion alfanumérica, ya que la normativa determina que sera solo con
numeros, tampoco se podra numerar hojas en blanco.

FINALIDAD

controlarla cantidad Folios controlarla calidad de los
documentos
de !ma ]
Al
* principiode orden original

unidadde c!nservacién
cor‘uo ¥

' consenacion dejlz integridad de Iz
unidad archivistica.

\/

permite

* (Carpeta
+ legajo

ubicary localizar de manera puntual un
documento

necesariapara

diligenciar
instrumentos de
conltrol Consulta
i
*  control prestamos . inventarios
*+ TRD *  guias
« TVD *  catdlogos.

lustracion 22 Proceso de Foliacion

OBIETIVO

Permitir

ubicaciony localizacion de los
documentos

de minera
eficazy fﬁciente
Logrgndo

conocer la inforthacién requerida
oportunamente

garantizando

la integridadlyseguridad

Fuente: (MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, s.f.)

REQUISITOS

Documentacion
Debe estar

* Previamente Clasificada
(serie subserie).

* Previamente Ordenada
(Orden Original-cronoldgicamente,

numeérico)

* Previamente Depurada
(Retiro de Grapas,cintas,clips)
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5.5. Materiales de archivo

e Carpetas bene. — Archivar un maximo de 500 hojas
e Folder. — Archivar un maximo de 100 hojas, utilizar de preferencia folders de carton.
e Folders colgantes. - Utilizados de preferencia en archivos de gestion o temporales.
e Separadores. -Los separadores cumplen la funcion de identificar el inicio y final de
cada expediente o categoria.
e (Cajas de carton para archivo. - las cajas de cartdbn deben cumplir diferentes
especificaciones dependiendo al archivo que estas pertenezcan:
a. Archivo de oficina. - Se puede utilizar cajas de aproximadamente (37.5 x 30 X
26 cm.) con un maximo de 2000 hojas, (36 x 16 x 26 cm.) con un aproximado
de 1000 hojas.
b. Archivo central. - Solo se admiten cajas grandes totalmente llenas a excepcion
de que sea la dltima caja de la serie.

lustracion 23 Materiales de Archivo Fuente: (materiales , 2016)

Estos materiales son los mas comunes y de fécil acceso a la hora de archivar documentos, por
tal razon, se recomienda hacer uso de estos de manera responsable para que se pueda garantizar
la correcta gestién documental de la institucion.

En caso de no contar con los materiales necesarios para archivar, haga uso de su creatividad
utilizando los recursos a mano de forma eficiente.
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5.5.1. Cuadro general de clasificacién documental

institucion, permitiendo ordenar y vincular los documentos de acuerdo a su

/ Se usara para clasificar los expedientes producidos en las actividades de la
/ estructura orgdnica de origen.

‘ Existird un solo cuadro por unidad de dependencia, conservando el orden de los
\ expediente.

lustracion 24. Clasificacion documental
Elaboracién propia

5.5.1.1. Pautas para elaborar el cuadro de clasificacion

e Se consultaran las leyes, normativas, manuales y reglamentos; juntamente con el
responsable de archivo, responsables de cada area administrativa y la Direccion de

Secretaria General.
e El nombre del fondo documental se lo tomaréa de la dependencia.

e De ser posible se podran unir dos o mas funciones en una sola nomenclatura para

simplificar y agilizar el uso del cuadro.

5.5.1.2. Estructura del cuadro

Sera organizado de forma jerarquica de acuerdo con la estructuracién de la institucion

expresandolas de la siguiente forma:

e Fondo. — Conjunto de documentos acumulados dentro de una dependencia en el

ejercicio de sus funciones conocido tambien con el nombre de la institucion.

e Seccion- Cada division que tiene el fondo documental de acuerdo con las funciones y

atribuciones también conocidas con el nombre de unidades administrativas.

e Serie. - Divisiones de las secciones que corresponden a un proceso. Cada serie agrupa

los expedientes de los ejercicios de una fusion

Cuando existan cambios en la informacion debe suprimirse las unidades o actualizar el cuadro.
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5.5.2. Tabla de plazos

Establece para cada serie documental los plazos de conservacion, los valores documentales, el
destino final, la forma de seleccionarlos y las condiciones de acceso de cada dependencia.

Serie que se integre en el cuadro debera ser durante el proceso de construccién o actualizacién

de la tabla con el proposito de poder establecer el tiempo de conservacion que demande cada
uno de los archivos hasta que lleguen a su destino final. Teniendo en cuenta las condiciones
del archivo y sus valores ya sean primarios o secundarios dependiendo lo que establezca la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

De acuerdo con este proceso deben participar distintas autoridades como la Direccion Nacional
de Archivo que se encargara de dar asistencia técnica a toda dependencia supervisando la
correcta depuracion de los documentos garantizando asi la integridad del Patrimonio
documental de la Nacion. De igual manera la Direccidn de Secretaria General en lo que consiste
al Archivo de Gestion y Archivo Central.

Las unidades administrativas estan en la responsabilidad de identificar el valor documental
correspondiente a sus procesos.

Identificando estos valores se permitird conocer el destino final del documento y los plazos de
conservacion ya sea en el Archivo de Gestion, Intermedio o Central, al igual que conocer si los
documentos deben permanecer conservandose 0 a su vez deben ser dados de baja documental.

Seleccion documental. — Para esta categorizacion se debe tener en cuenta la clasificacién de
los documentos mas significativos de acuerdo con las unidades productoras o administrativas,
ya que de esta forma se podra permitir si el documento se destina a conservacion, baja o valor
permanente de tal forma que la decision que apruebe el MIES se remitird a la Direccién
Nacional de Archivo o quien lo represente para su conocimiento y difusion entre los Archivos
de Gestion, Central, Intermedio e Historico.

INCLUSION
ECONOMICA ¥ sOClAaL

TECNICA DE

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL ,
SELECCION

SECCION SUBSECCION SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL BASE LEGAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL

ELIMINACION

GESTION
INTERMEDIO
HISTORICO
CONSERVACION
COMPLETA
PARCIAL

REGLA TECNICA
NACIONAL PARA LA
ORGANIZACION Y

MANTENIMIENTO DE

LOS ARCHIVOS

PUBLICOS ART.46

DIRECCION UNIDAD
DISTRITAL | ADMINISTRATIVA | FINANCIERA
IBARRA FINANCIERA

COORDINACION
ZONAL 1

m4zmz>»Z ®mo
m4zm=z>»Z ®mo

lustracion 25 Tabla de Plazos MIES
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5.5.3. CONSERVACION DOCUMENTAL

INGRESO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO CENTRAL

Toda area que remita informacion del Archivo Central debe registrar la informacion en el
Formulario de Ingreso de este cumpliendo los siguientes requisitos:

o La informacion que se registra en el formulario de ingreso de documentos al archivo
central contendra informacion detallada y veraz, de tal forma que permita ubicar
fisicamente la documentacion entregada

o El formulario seré remitido a la Direccion de Secretaria General mediante memorando
sumillado por el responsable del archivo y firmado por el director de area.

o La documentacion se almacenara en cajas de archivo grandes, que contendra folders
colgantes debidamente etiquetados y codificados, tomando en cuenta su capacidad
maxima.

o Las series deben mantener el orden de clasificacion aplicado al archivo de gestion de
cada area.

o En el proceso archivistico para la identificacion se asignara un codigo de la unidad
administrativa que genera la documentacion, para el efecto se usara las siguientes siglas:
Nombre de la Institucion- Unidad administrativa a la que pertenece la documentacion-
Numero secuencial. Ejemplo: MIES-CZ-3-DDP-001.

o Elarchivo Central es tnicamente custodio de la documentacion entregada; es de estricta
responsabilidad del encargado de archivo de cada unidad administrativa, el contenido
registrado en los formularios de ingreso de documentos al archivo central y lo que esto
implique.

o La documentacion seré custodiada durante el tiempo que se establezca en la Tabla de
plazos de conservacién documental, posterior a lo cual se sometera al procedimiento de
baja de documentos de acuerdo con la normativa Técnica de Gestion Documental y
Archivo vigente.

Limpieza, desinfeccién de
repositoriosy documentos

Monitoreoy control delas Prevencion y gestionde
condiciones ambientales riesgos

Adecuacion de espaciosy

dotacién de mobiliario R enanlEn

Estructura de hormigén
armado, pisos de
concreto.

Estanterfas metdlicas:
- Altura maximade 2.20
- 0.10m desde el suelo

0.20m a la pared

- Espaciocirculacién

minimo 0.70m

=233

|

Ejecutar periodicamente
Procesos.

Realizar limpiezay
revision de la
documentacion que
ingresa.

Realizar fumigaciones
y control de plagas

o
| S

El tipo de unidades de
almacenamientovan de
acuerdo al soporte para
evitar deterioros fisicos

en los documentos
como deformaciones,
roturas, desgarros.

NN

-Temperatura
18-21C
(Fluctuacién 3 C)

- Humedad 45-60%
(Fluctuacién 5%)

- lluminacion 50-100-
200 luxes

Sistema de extincién de
incendios y ventilacion.
Seguridad contra robos
ovandalismo
Entradasy salidasde
facilacceso.
Sefializacionesy rutas
de evacuacion
Equipo y material de
para el personal

|

llustracion 26 Preservacion Documental
Nota: Elaboracién Propia
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5.5.4. Bajas documentales

Identificar las series gue
cumplieron su plazo de

acuerdo a la Tabla, se I
]

Se solicitara a la Direccion

Archivo de la

valoran para ratificar o
maodificar el destino final,
se elabora el inventario y
la ficha correspondiente.

Administracién Publica la
validacion del proceso I

conforme la Regla Técnica. I

lustracion 27 Bajas Documentales
Nota: Elaboracion Propia

ILos

deberan destruirse €N

expedientes, l Del procedimiento se
abrira un expediente,

que se conservara en la
entidad conforme las
caducidades establecidas
en la tabla.

La Direccion de Archivo,
en base al inventario, la
tabla y la Ficha emitira el
dictamen del proceso de

baja documental. I

atencion 5 los

procedimientos

establecides  por el I

I Ministerio del Ambiente I

INVENTARIO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO

Los inventarios documentales son instrumentos que sirven para el control, gestion y consulta
de los expedientes que reposan en cada unidad administrativa del MIES. Se describe los datos
generales de los expedientes, de acuerdo con el ciclo del documento. Cada unidad
administrativa debe considerar el tipo de transferencia a realizar:

Archivo de Gestion hacia el Archivo Central.

Archivo Central hacia el Archivo Intermedio.

Archivo Histérico.

expedientes dictaminados sin valor permanente y gestionar su destruccion

Inventario de transferencia primaria. - Se utiliza para transferir expedientes del
Inventario de transferencia secundaria. - Se utiliza para transferir expedientes del
Inventario de transferencia final. - Se utiliza para la conservacion permanente al

Inventario de expedientes de baja documental. - Se utilizard para determinar los
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5.6. Documentos electronicos de archivo

5.6.1. Documentos electrénicos

Para identificar los documentos electrénicos se debe aplicar la misma técnica que se aplica a
los documentos impresos o fisicos de forma que se permita cumplir con las funciones y
atribuciones de cada area cumpliendo los requisitos de calidad de los documentos en papel que
son: integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad. De igual forma, los documentos
electronicos de archivo tienen estructura, contenido y contexto, derivado de las atribuciones
que les dio origen.

5.6.2. Documentos con firma electronica

El uso de la firma electronica en el Ministerio de Inclusion Econdémica y Social, es de
obligatorio cumplimiento para el nivel jerarquico superior y €s un mecanismo que tiene por
objeto la eliminacion de documentos fisicos y la optimizacion de los tiempos en la gestion o
tramite a realizarse. Esta herramienta es valida para suscribir oficios, memorandos, y circulares.

Todo documento emitido por el Sistema Quipux que se encuentre sin anexo alguno se enviara
automaticamente al destinatario, caso contrario se deber& imprimir y firmar por el remitente
para la entrega y validacion del documento.

5.6.3. Gestion y conservacion de documentos electronicos

En la actualidad existe un gran valor respecto a los documentos electronicos, ya que tienen la
capacidad de agilizar y optimizar cualquier proceso que se haga, ademas evita que se aglomere
documentos fisicos, dejando en evidencia que el uso de documentos electronicos es muy Util y
facil de llevar permitiendo que todas las personas estén en la capacidad de hacer uso de estos
optimizando varios recursos.

La gestién de documentos electronicos esta dirigida por la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion y el Oficial de Seguridad de la Informacion; estos dos
mecanismos determinan los tiempos de conservacion de los documentos electrénicos tanto en
el Archivo de Gestion, como en el Archivo Central, y conforme a la tabla de valoracion
documental, de forma que queden respaldados para su posterior uso.

5.6.3.1. Conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo

La Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y el Oficial de Seguridad de la
informacion, elaboraran un plan de accion para la conservacion a largo plazo de los documentos
electronicos, cumpliendo los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad.
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5.6.4.

Obligaciones y responsabilidades relacionadas con la gestion

Se debe destinar personal responsable de los Archivos de Gestion en cada area de la
empresa.

El espacio y mobiliarios debe ser adecuados para la conservacion de los archivos de
gestion.

De acuerdo con el instructivo se supervisard constantemente que el proceso de
documentos se lleve a cabalidad.

Cumplir con todo lo que especifique en la normativa vigente e instructivo de la
institucion.

Validar los inventarios antes de hacer la transferencia a cualquier dependencia.
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CONCLUSIONES

El MIES de la ciudad de Ibarra reconoce la falta de conocimiento en los temas de
Archivo y Gestion Documental, identificindolos como posibles factores en su
desarrollo documental.

El personal de la institucion logrd establecer la importancia que tiene conocer las
normativas y leyes de los documentos en el ejercicio de sus funciones.

Se permitié conocer y registrar diferentes formas que tiene para archivar las
instituciones publicas de la ciudad de Ibarra.

Los documentos del MIES que cumplieron su tiempo de conservacion seran evaluados
de acuerdo con los plazos establecidos para luego ser remitidos al archivo central,
intermedio o histdrico segun se estime conveniente en cada caso.

El uso adecuado del Archivo agilizaria de forma optima el trabajo documental de cada
area.
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RECOMENDACIONES

Para que el MIES tenga un adecuado funcionamiento de Gestion Documental y Archivo se
recomienda que:

e Se pueda contar con los formatos determinados para cada proceso archivistico en cada
una de sus etapas.

e Definir espacios adecuados para el proceso de conservacion documental, asi como dotar
de implementos necesarios para el cumplimiento de los fines del archivo de
documentos.

e Planificar y organizar un plan de contingencia que permita la conservacion documental
en caso de desastres.

e Hacer uso del manual e instructivos que tenga la institucion para llevar de forma eficaz
el proceso de archivo.

e Eventualmente realizar una evaluacion de archivo y los avances que este ha tenido.
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GLOSARIO

Expurgo: El expurgo consiste en un proceso mediante el cual se seleccionan determinados
documentos de un expediente para retirarlos de la misma, de forma definitiva o pasarlos a una
zona de almacenamiento.

Folio: Se designa a cada una de las hojas que integran un libro, cuaderno, expediente o carpeta.
Ejemplos: “Este libro consta de 200 folios”

Foliacion: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos
de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental

Expediente: Conjunto de todos los documentos relativos a un asunto o0 negocio. Los
expedientes estan archivados en carpetas.

Archivo: El término se utiliza para nombrar al conjunto ordenado de documentos que una
sociedad, una institucion o una persona elabora en el marco de sus actividades y funciones.

Confidencial: Que se hace o se dice en la confianza de que se mantendra la reserva de lo hecho
o lo dicho como reservado, secreto, intimo, personal, privado o particular.

Accesibilidad: Facilidad de consulta de los documentos de archivo, determinada por la
normativa vigente, su control archivistico y su estado de conservacion.

Custodia: Se trata de la accion y efecto de custodiar (guardar con cuidado y vigilar).

Técnicas: Es el conjunto de procedimientos, reglas, normas, acciones y protocolos que tiene
como objetivo obtener un resultado determinado y efectivo, ya sea en el campo de la
informatica, las ciencias, el arte, el deporte, la educacion o en cualquier otra actividad.
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ANEXOS

1. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Objetivos Variables Indicadores Técnicas Fuentes
Decretos y Entrevista/Encuesta | Encargada de
acuerdos Archivo/directora/
personal Administrativo
Normativa Entrevista/Encuesta | Encargada de
Archivo/directora/
Acuerdo personal Administrativo
Ministerial 133
del Ministerio | Saber Entrevista Encargada de
de Inclusion Archivo/directora
Econémicay | Aprendizaje Encuesta Personal Administrativo
Social Comprender | Encuesta Personal Administrativo
Leyes de Encuesta Personal Administrativo
archivo
Regla técnica | Encuesta Personal Administrativo
Capacidad Entrevista Encargada de
Archivo/directora
Importancia Entrevista Encargada de
Archivo/directora
Liderazgo Encuesta Personal Administrativo
Objeto Encuesta/Entrevista Encargada de
Archivo/directora/
personal Administrativo
Gestion Principios Encuesta/Entrevista Encargada de
Documental y Archivo/directora/
Archivo de personal Administrativo
Gestion Organizacion | Encuesta/Entrevista Encargada de

Nota: Elaboracién Propia

documental Archivo/directora/

personal Administrativo
Técnicas Encuesta Personal Administrativo
Procesos Encuesta Personal Administrativo
Manual Encuesta/Entrevista Encargada de

Archivo/directora/
personal Administrativo
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2. ENCUESTA

< TECNIg
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE ééf" T
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TEGNOLOGIA é‘ “—.—A..

LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL \ s Q)

Secretariado Ejecutivo

ENCUESTA SOBRE EL MANEJO DEL ACUERDO MINISTERIAL 133 EN EL ARCHIVO
DE GESTION

El presente cuestionario tiene como finalidad obtener informacion sobre el conocimiento y manejo del
acuerdo ministerial 133 en el personal administrativo.

La informacién que aqui se proporcione es anénima y servird como base y sustento para buscar las
mejores soluciones se agradece su sinceridad.

1.- Cree usted que el buen manejo de los documentos permite realizar su | Si No Tal vez
trabajo de la mejor manera?

2.- La institucion en la que trabaja cuenta con un Archivo? Si No Tal vez

3.- ¢Conoce sobre el Acuerdo Ministerial 133, y la Normativa que lo rige? Poco | Mucho | Nada

4.- Cuanto conoce sobre la Gestion documental y Archivo? Poco | Mucho | Nada

5.- Tiene usted conocimiento sobre los principios, técnicas y funciones de la| Poco | Mucho | Nada
Gestion Documental?

6.- ¢De acuerdo con el Departamento en el que usted labora considera que su | Si No Tal vez
Archivo de Gestion, cumple con todos los lineamientos que debe cumplir un
archivo?

7.- Necesita ayuda o instruccién para adecuar su Archivo fisico y digital de | Poco | Mucho | Nada
acuerdo con la nueva Normativa que rige en la institucion?

8.- Usted ha puesto en practica lo que establece la Regla Técnica de Archivo | Poco | Mucho | Nada
en referencia al Acuerdo Ministerial 133.

9.- Cuenta usted con una manual personalizado en archivo para realizar el | Si No Tal vez
trabajo de Gestion Documental de su area?

10.- ¢En qué medida considera que un manual detallado de Gestién | Poco | Mucho | Nada
Documental referente a cada area ayudaria a solucionar el manejo del archivo
de oficina?
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3. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL POR AREAS

INCLUSION
ECONOMICA ¥ sOClAaL

TECNICA DE

PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL a
SELECCION

SECCION SUBSECCION SUBSERIE

SERIE DOCUMENTAL BASE LEGAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL

CENTRAL
INTERMEDIO
HISTORICO
ELIMINACION
CONSERVACION
COMPLETA
PARCIAL

LOS ARCHIVOS
PUBLICOS ART.46

3 P

E ) E

R REGLA TECNICA R

cooromacion | DFECCION | unioo " ORGANTACIONY "
JONALL DISTRITAL | ADMINISTRATIVA | FINANCIERA N MANTENIMIENTO DE N
IBARRA FINANCIERA € p

N N

T T

E E

4. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ECONOMICA Y SOCIAL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DE ORIGENDELA  CONDICIONES

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL DOCUMENTAL  SERIE DOCUMENTAL DOCUMENTACION DE ACCESO

S . ., Unidad Contiene Reformas, . ‘bli
Coordinacion Direccion Administrativa Financiera Certificaciones PAPP medio fisico/ pub|!co, i
Zonal 1 Distrital Ibarra A A P digital confidencial o

Financiera Micro Planificaciones reservada

79



5. SEPARADORES

SEPARADOR No. 1 SEPARADOR No. 2
;| ASISTENCIA SIIMIES -FICHA DE LOCALIZACION - " : . "
CONTENIDO: 3 CONTENIDO: |+ 51STENCIA SIIMIES -FICHA DE LOCALIZACIGN -HOJA DE 3
HOJA DE RUTA E INFORMES PARROQUIAS: b3 b3
g RUTA E INFORMES PARROQUIAS: CHALTURA-NATABUELA- g
CHALTURA-NATABUELA-ANDRADE MARIN- g g
] ANDRADE MARIN-ATUNTAQUI-SAN ROQUE ]
ATUNTAQUI-SAN ROQUE Ll Ll
z FEBRERO 2018 z
ENERO 2018 ] e
DIRECCION DIRECCION DISTRITAL IBARRA = DIRECCION DIRECCION DISTRITAL IBARRA N
CODIGO MIES-CZ1-DDI-USS-001-B01 CODIGO MIES-CZ1-DDI-USS-001-B01
SEPARADOR No. 1 SEPARADOR No. 1
CONTENIDO:|  ASISTENCIA SIMIES -FICHA DE LOCALIZACION - n CONTENIDO:|  INFORMES GENERALES PARROQUIAS: CHALTURA- ]
HOJA DE RUTA EINFORMES PARROQUIAS: § NATABUELA-ANDRADE MARIN-ATUNTAQUI-SAN ROQUE §
CHALTURA-NATABUELA-ANDRADE MARIN- s DEL CANTON ANTONIO ANTE:ASISTENCIA SIMIES-FICHA g
ATUNTAQUI-SAN ROQUE = DE LOCALIZACION -HOJA DE RUTA E INFORMES =
JULIO-SEPTIEMBRE 2018 g OCTUBRE-DICIEMBRE 2018 ]
DIRECCION DIRECCION DISTRITAL IBARRA = DIRECCION DIRECCION DISTRITAL IBARRA =
CODIGO MIES-CZ1-DDI-USS-001-B03 CODIGO MIES-CZ1-DDI-USS-001-B04
Ministerio Pagina No.: 111
*ﬁ de Inclusion Fecha de Ingreso: 31-dic-19
Econémica y Social Responsable
REGISTRO DE DOCUMENTQS - ARCHIVO PASIVO digitacion:
DIRECCION DISTRITAL IBARRA Responsable
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SERVICIOS SOCIALES digitalizacion:
MISION TERNURA ANTONIO ANTE
X " PERIODO DEL DOCUMENTO
CODIGO CARPETA o- DE DESCRIBCKIN DECDOCUMENTYO) - OBSERVACIONES CODIGD CONTENEDOR
FOJAS | tTipn ds ducumentn, Toma al yus re rafisrs m Datalls - Arantal MES ANO
ASISTENCIA SIMIES -FICHA DE LOCALIZACIGN -HOJA
DE RUTA E INFORMES MENSUALES CNH'S: JOSE
"”ES'CZ""BE}U[:LUSS'W' 473 |TOBAR, BELLAVISTA, LA COMPANIA, LOS SOLES, F‘rfgé 218
PUCAHUAYCO, SANTO DOMINGD, COLA. GUSTAVO|
PAREJA, BARRIO SUR, SANTA CLARA
ASISTENCIA SIMIES -FICHA DE LOCALIZACIGN -HOJA
DE RUTA E INFORMES MENSUALES CNH'S: JOSE
"”ES'CZ'LBDUES'USS'W' 431 |TOBAR, BELLAVISTA, LA COMPARIA, LOS SOLES, |MARZO-ABRIL 2019
PUCAHUAYCO, SANTO DOMINGD, COLA. GUSTAVO
PAREJA, BARRIO SUR, SANTA CLARA
- MIE §-CZ-1-DDI-US5-001
ASISTENCIA SIMES -FICHA DE LOCALIZACION -HOJA
i A i DE RUTA E INFORMES MENSUALES CNH'S: JOSE
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7. FOTOS

Documentacion en cajas

Aplicacidn de encuestas
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