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RESUMEN

Los Ayuntamientos en el Ecuador, trabajan con un presupuesto escaso
lo que determina que sus dependencias no se hayan modernizado; que
mantengan formas y sistemas convencionales, antiguos y en muchos
casos anacronicos cuando brindan sus servicios a los ciudadanos. De tal
manera que hemos planteado nuestra investigacion en base a lo que
ocurre en la mayor parte del territorio ecuatoriano donde el escaso
presupuesto Municipal, la relativa formacion de los funcionarios impide
tanto contratar como instruir y aplicar nuevas tecnologias. Los archivos de
una Institucion son patrimonio e identidad de la misma, por lo que es
imprescindible conservarlos en muy buen estado, ya que la humedad,
presencia de 4caros, roedores y la inadecuada ventilacién e iluminacion
hace que no sean aptos para conservar los documentos. Para la
investigacion fue necesario basarse en la internet, textos de biblioteca,
asesoramiento de expertos en el tema y la colaboracién del personal
involucrado. Ratificada nuestra investigacion, sobre la poca técnica en el
manejo de los archivos Municipales del Canton Espejo proponemos que
las autoridades Municipales con el Sefor Alcalde a la cabeza y toda la
plantilla de funcionarios y el departamento de secretaria en pleno,
colaboraron en la socializacion del manual que ayude al mejor manejo de
la informacién que se recibe y se envia del Municipio. Y también el
trdmite, la conservacion y el archivo de los documentos para poder luego
de forma oportuna, rapida y con facil acceso brindar a la institucion, la
comunidad y los ciudadanos un servicio de excelencia.
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SUMMARY

The City councils in the Ecuador, work with a scarce budget what
determines that their dependences have not been modernized; that they
maintain forms and conventional, old systems and in many anachronic
cases when they offer their services to the citizens. In such a way that we
have outlined our investigation based on what happens in most of the
Ecuadorian territory where the scarce Municipal budget, the relative
formation of the officials prevents so much to hire as to instruct and to
apply new technologies. The files of an Institution are patrimony and
identity of the same one, for what is indispensable to conserve them in
very good state, since the humidity, presence of acari, rodents and the
inadequate ventilation and illumination makes them not to be capable to
conserve the documents. For the investigation it was necessary to be
based on the internet, library texts, experts' advice in the topic and the
involved personnel's collaboration. Ratified our investigation, on the little
technique in the handling of the Municipal files of the Canton Mirror
proposes that the Municipal authorities with Mr. Alcalde to the head and
the whole insole of officials and the in the middle of secretary department,
collaborated in the socialization of the manual that he/she helps to the
best handling in the information that is received and it is sent of the
Municipality. And also the step, the conservation and the file of the
documents to be able to after opportune, quick form and with easy access
to offer the institution, the community and the citizens an excellence
service.



INTRODUCCION

La Provincia del Carchi; Centinela del norte ecuatoriano que limita con
el Departamento de Narifio en el sur de Colombia; se halla dividida en
seis cantones, uno de los cuales es el Canton Espejo, cuya Capital
Cantonal es la ciudad de El Angel.

Este prospero y hermoso Canton se halla a su vez subdividido en cinco

parroquias, tres de orden rural y dos con carécter urbano.

En este contexto geografico y administrativo propio del Canton Espejo,
es en donde pretendemos realizar nuestro trabajo investigativo, pues
solamente conociendo el estado actual de su administracion se puede
saber si los resultados asi lo certifican y aplicar los cambios que estamos
seguras deberian guiar a una determinada &rea territorial con una
marcada tendencia hacia el desarrollo, el progreso y la modernidad. Por

ello:

En el Capitulo | se plantea el problema de la investigacion, con sus
antecedentes que daran una explicacion de cémo y donde se originé; la
formulacion del tema; la delimitacién temporal y espacial, los objetivos y

finalmente la justificacion.

En el Capitulo 1 se hace menciébn al marco tedrico con
fundamentaciones tedricas y personales relacionadas con el problema a
investigarse, a la vez se incluye un glosario de términos desconocidos
poco usados, con su respectivo significado, se incluye también las mas

importantes interrogantes con su respectiva matriz categorial.

En el Capitulo Il se expone la metodologia en general que se uso
durante toda la etapa investigativa acorde a los métodos, técnicas,
procedimientos, instrumentos, poblaciones y muestras y al final consta un

esquema de la propuesta a realizarse.



El Capitulo IV  corresponde al andlisis e interpretacion de los
resultados obtenidos mediante la aplicaciéon de los instrumentos de

evaluacion.

El Capitulo V se presentan las conclusiones a las que se llegd luego
de analizar cada una de las respuestas obtenidas del personal
administrativo que conforma la planta de directivos y funcionarios de la
llustre Municipalidad del Cantdn Espejo; para posteriormente realizar
sugerencias tendientes al mejoramiento de la calidad del servicio en el

archivo de esta institucion.

En el Capitulo VI se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacion de su desarrollo y la importancia que

contribuira con la solucion de la problemética encontrada.

Asi también se describe la fundamentacién en la que esté cimentada la
propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su aplicacion, la
factibilidad con la que se cuenta, la ubicacion sectorial y fisica, el

desarrollo de la propuesta planteada, su impacto y como se difundira.
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CAPITULO IlI

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

El llustre Municipio del Cantén Espejo, como muchos de los Municipios
pequefios del Ecuador: a pesar de sus grandes esfuerzos realizados para
estar a la altura de los tiempos modernos, donde a mas de un abnegado
grupo de funcionarios que pretenden brindar las mejores condiciones a
los servicios que debe el Ayuntamiento entregar a sus ciudadanos, no lo
han logrado; sin embargo, la reducida aplicacién de métodos modernos
y cientificos dificultan esta labor, asi como la poca tecnhologia impiden
agilizar la demanda de informacion que en muchos casos no depende
solo del elemento humano sino méas bien de una escasa ordenacion
cientifica de los archivos, falta de capacitacion del personal en donde las
nuevas técnicas ayuden a realizar su trabajo y aplicar tecnologias que

faciliten su labor.

La presente investigacidbn busca con la ayuda de las autoridades
cantonales la modernizacion e implementacion de un archivo
computarizado que cumpla con procedimientos y mecanismos de

archivistica aplicables en un corto plazo.

Se escogio para realizar este trabajo al Cantdn Espejo, ubicado en la
parte central de la Provincia del Carchi para dar a conocer a los
habitantes del entorno, el importante aporte que el archivo proporciona a
la sociedad organizada, culta y laboriosa; con un pasado y costumbres

que la identifican y la hacen unica en medio de la geografia ecuatoriana.



La cabecera cantonal, la ciudad de El Angel, ubicada a 3.100 msnm
posiblemente fue poblada por la cultura El Angel, Cuasmal o Pasto, segun
la historia de Federico Gonzalez Suarez. Esta ciudad, se encuentra
franqueada por un hermoso y significativo conjunto escultérico que
representa al Cacique Blas Angel junto al cual se levanta una botijuela
monumental, conformada por dos modulos que representan al Sol y La
Luna. Este hermoso icono escultorico, representa el caracter noble y
altivo que caracterizo a los pastenses, logrando que en la época incasica
la regién recibiera el nombre de HURINSUYO, cuyo significado es “Pais
Misterioso de los Fuertes “como un reconocimiento justo a los pastos que
ofrecieron una resistencia tenaz, dura y valiente al avance y conquista de
los incas: cuya altivez jamas ha desaparecido, pues nuestra historia asi lo

certifica.

En la parte anterior y central el “Sol y La Luna “cual eternos vigilantes
de este pueblo; unen a estos dos médulos, como un enlace que une el
pasado y el presente; destacando la relacién del hombre con su tierra a la
cual se le ha considerado la Pacha Mama, o Madre Tierra a la cual le

debemos nuestra vida y la existencia misma de la humanidad

En el lado B de la botijuela se exalta la fe y gratitud del hombre hacia
la tierra con su enorme potencial agricola, advirtiendo en cada parte del
mismo la evolucién y las mejoras tecnolégicas que ha permitido al hombre
producir con mayor rendimiento haciendo pueblos fuertes y familias
orgullosas de su sociedad; consolidando el presente y proyectandose al

futuro.

Breve Resefia Historica

Los hallazgos mas importantes que permiten conocer los origenes del
Canton Espejo, se remontan a algunos miles de afios atras, hallazgos

realizados en el afio de 1.912 por René Verneau (1.852-1.938) y Paul
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Rivet ( 1.876 — 1958 ) reflejaban que correspondian al periodo paleo

indio, procedente del Chiltazén.

Dentro de la cronologia de la Prehistoria de América y por ende del
Ecuador se denomina época paleo india a la época mas remota del
surgimiento de vida en nuestro continente, cuando aun se caracterizaba
por ser un habitante semindmada, dedicado a la caza y a la recoleccion
de frutos. Usando como unicos instrumentos de trabajo, los liticos, donde
el abundante material pétreo llamado obsidiana, fue la mejor materia
prima para la construccion de los mismos. Dentro del &rea de lo que es la
ciudad de El Angel se asent6 una importante cultura como fue la de los
“Pastos”, correspondientes a las fases: Capuli en el 500 D.C El Angel
700 — 1.200 DC. Piartal 750 — 1.250 D-C. . Tuza 1.250 — 1.500;
comunidades estas que han dejado ricas manifestaciones histéricas

encontradas a lo largo y ancho del Canton Espejo.

Culturas clasicas que aportaron al desarrollo policlasico de las Tres
Tolas, asi como también recibi6 influencia de otras culturas provenientes
del sur, adoptando de ellas nuevas formas culturales como fue el uso de
variedades ceramicas, y los trabajos en oro y plata, en lo que hoy es el
pueblo angelino, o Blas Angel como fue bautizado por un clérigo
mercedario en la época en que se desarrollé la cristianizacion de los

Tusas.

Al iniciarse nuestra vida Republicana, ElI Angel y los demas pueblos
carchenses protestaron contra “La Carta de la Esclavitud”: basta con
recordar la frase “Ultimo dia de despotismo, y primero de lo mismo” pues
los excesos cometidos por funcionarios del gobierno, violando las
libertades publicas de las que ya estaba cansada la sociedad. En aquel
entonces como ya dijimos anteriormente las tierras del Cantdn Espejo
formaban parte de las grandes haciendas de aquel entonces. El afio de
1.895 cuando Eloy Alfaro iniciaba su lucha por implantar el Liberalismo, se

forma en estas tierras la llamada “Columna Guerrillera Los Quelales” que
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se unen a Alfaro para defender sus ideales. Este grupo de luchadores
estuvo dirigido por Lino Trinidad y Facundo Quelal; a los cuales se les
autoriza guardar armas en sus casas y a cambio se les estimulaba con
grados militares. Las luchas que se desatan en el pais entre
conservadores y liberales ocasionan desolacion zozobra e

inquietud en todos estos pueblos.

Posteriormente va regularizandose la vida y asi tenemos:

- En 1882, se crea la parroquia de San Isidro
- En 1917, se organiza La Sociedad Obrera Unién Fraterna.

- El 2 de enero de 1930, se erige la parroquia La Libertad.

En el presente siglo las artesanias florecen; transformandose en un eje
econdémico importante. Las obras de infraestructura empiezan a dar una
nueva fisonomia, no solo con obras del estado sino también con la
colaboracion de los ciudadanos con la realizacibn de mingas. La
construccién de las carreteras: El Angel — Voladero - Tulcan; y El Angel —
Ibarra contribuyen a enlazar la actividad del Canton con otras latitudes de

nuestro pais.

En la ciudad El Angel se instala y empieza a funcionar la primera planta

eléctrica; asi como molinos hidraulicos y se trazan las principales calles.

1.2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de una metodologia archivistica en el uso de un Archivo
Maestro, ha dado lugar a una escasa, poco oportuna y poco util
informacion municipal, para los mismos funcionarios, ciudadanos y mas
usuarios. Por esta desorganizacion se ha llegado incluso a producirse
perdidas de valiosos e importantes documentos; creandose un verdadero

mal estar en clientes o empleados que requieren cierta informacion y que
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por esta circunstancia se retrasan los tramites que la administracion debe

conocer.

Se ha podido detectar que la falta de orden y organizacion de
documentos provoca como consecuencia disgustos y pérdida de tiempo
en los usuarios, siendo por lo tanto necesario capacitar al personal sobre
como archivar correctamente para evitar problemas ya sea en la toma de
decisiones o en la demanda de informacibn que debe ser veraz y

oportuna.

Al destacar esta problematica se puede decir que la carencia de una
evaluacion objetiva de los documentos; la falta de clasificacion de los
mismos para saber lo que se debe guardar y lo que no se debe mantener,
entorpece la labor del archivo; para esto se deberia jerarquizar la
documentacion determinando cuales son obsoletos para archivarlos o
destruirlos, cuales son importantes para cuidarlos y archivarlos
cientificamente. También se ha podido detectar que existe confusion y
caos para agilizar los tramites, que el desorden provoca el desconocer en
gué lugar se encuentra la informacion. No puede atenderse las demandas
de informacion si no existe un manual de procedimientos y el personal

capacitado que lo maneje.

1.3.- FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cual es el beneficio del uso de un Archivo Maestro como eje regulador y
concentrador, en la organizacion documental del gobierno Municipal del
Cantén Espejo para mejorar su eficacia y efectividad?

1.4.- DELIMITACION

1.4.1.- Delimitacién Espacial

Institucion: llustre Municipio del Canton Espejo.



Cantén:  Espejo

Provincia: Carchi

1.4.2.- Delimitaciéon Temporal

El presente trabajo se desarrolld6 desde el mes de enero del 2013

hasta mayo del mismo afio.

1.5.- OBJETIVOS

1.5.1.- Objetivo General

Determinar cuales son las condiciones favorables para la creaciéon del
Archivo Maestro como eje regulador y concentrador de la Informacion
Documental del Cantébn Espejo, para optimizar este servicio

administrativo.

1.5.2.- Objetivos Especificos

- Diagnosticar cudles son las actuales falencias que tiene el Archivo del
Ayuntamiento.

- Establecer el actual modelo de organizacion que se aplica en el Archivo
Municipal.

- Elaborar una Guia que permita organizar, administrar el Archivo
Maestro como eje del Gobierno Municipal del Cantén Espejo.

- Implementar un Archivo Maestro que ofrezca informacion oportuna y
veraz a los usuarios.

- Socializar el manual de procedimientos a los distintos funcionarios.

1.6- JUSTIFICACION

La investigaciéon tuvo como finalidad analizar y conocer como se

maneja el Archivo General Municipal como eje regulador y concentrador
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de los archivos del gobierno cantonal; siendo esta una necesidad
primaria; la de homogenizar con un lenguaje similar los archivos y su
funcionamiento, en las distintas dependencias ya sean estos organismos
descentralizados y desconcentrados asi como en las juntas auxiliares;
para ofrecer la mejor perspectiva como un reto hacia el futuro, con
funcionarios capacitados que seran los que manejen los archivos con
calidad profesional y técnica especifica para mantener los documentos
organizados y ordenados de acuerdo con lo que emanan las disciplinas

tedrico practicas.

Los resultados y conclusiones permitirAn implementar el sistema de
archivo en el Gobierno Municipal de Espejo; considerando que este es un
aspecto social e histérico basico que permitirA dar soluciones a las
necesidades de los funcionarios, de la institucion y sobre todo a la
comunidad en general en materia de consulta histérica-econémica y

social.

La Universidad Técnica del Norte, como requisito para obtener el titulo
de licenciada en Secretariado Ejecutivo Espariol, tiene una sola forma de
graduacion; esta es, investigar, analizar y desarrollar un trabajo de grado;

la cual se defendi6 ante un Tribunal, el mismo que lo aprob6.

Como estudiantes de Secretariado Ejecutivo, hemos visto la necesidad
de realizar este trabajo, al haber adquirido los conocimientos necesarios,
tales como: Atencion al Cliente, Administracion de Empresas vy
Archivistica; todo lo cual permitié dar sugerencias o guiar mejor a usuarios

o funcionarios para fomentar el crecimiento de la Institucion.

La Investigacion se fundamento y se justifica porque siendo el archivo
parte esencial del Gobierno Municipal, debe tener como finalidad basica,
ser util a la sociedad a la cual pertenece y por la cual existe: tratando de
cubrir las exigencias comunitarias, uniéndose al desarrollo y brindando

servicios de calidad y excelencia. Por lo tanto es indispensable que se
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detecten las falencias y los aciertos, buscando superar a las primeras y

fortalecen las segundas.

1.7. Factibilidad

La factibilidad del trabajo se midié con un estudio completo de impactos
y de soluciones a la problematica, dando a conocer el tipo de necesidades
qgue la Municipalidad mantiene, en lo referente a archivos y proponiendo
Su respectiva reestructuracion y solamente cuando esto suceda se

medird la factibilidad.

Para este trabajo se contd con una amplia informacion bibliografica
que facilitd la investigacion, el acceso a los datos proporcioné un
acercamiento facil; ya que los directivos y funcionarios ofrecieron toda su
colaboracion. Por esta razén el financiamiento fue menor a lo cual se
suma el factor tiempo, pues al tener a mano datos e informacion relevante

se avanzo0 a buen ritmo la investigacion.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. FUNDAMENTACION

2.1.1. Fundamentacion tedrica de la organizacion archivistica

Giraldo Lopera, Marta Lucia Archivistica (2009), El estudio de la archivistica
cobra importancia en la cultura contemporanea, sin embargo, a este
interés le antecede un largo proceso evolutivo de la disciplina, que
discurre de préactica a teoria cientifica. El propésito de este articulo es
reflexionar sobre el objeto de estudio de la archivistica, su evolucion
tedrica, su tradicion formativa, sus diferencias y semejanzas con otras
disciplinas, y el impacto de las tecnologias de informacion y comunicacion
tanto en los fundamentos teéricos y metodolégicos como en la formacién

de los profesionales.

El analisis del devenir de la archivistica como disciplina en formacion
debe contribuir a la sustitucion de las explicaciones mecéanicas y
funcionalistas, largamente difundidas, que han entorpecido su
reconocimiento dentro del ambito académico. Concluye el articulo
afirmando aunque afectada por la incorporaciéon de las TIC’s, la
archivistica mantiene sus principios. Del mismo modo, el tratamiento de la
documentacion, que comprende la aplicacibn de los procesos de:
clasificacion, ordenacion, descripcidon y conservacion, siguen teniendo
como referente el respeto al principio de procedencia, en sus dos
dimensiones: el respeto de los fondos y el respeto del orden original.
Ademas, mantiene vigente la preocupacion por la preservacion del

patrimonio documental. (p. 31)



Al aparecer las primeras sociedades y al organizarse los seres
humanos, nace la necesidad de constituir verdaderas memorias en donde
salvaguardar sus vivencias, sus normas, tradiciones y leyes; que permitan
a las generaciones venideras contar con estos conocimientos que ayuden

a continuar con su evolucién y desarrollo.

Si en la actualidad, los datos recopilados en los Archivos de diferente
oficinas publicas o privadas, ayudan a la industria, al comercio a los
servicios y fortalecen el buen vivir de una comunidad, estos documentos
con su valiosa carga de datos deben ser ordenados y debidamente

clasificados para su almacenamiento, mantenimiento y utilidad.

Llevar ordenadamente un archivo es una de las funciones
imprescindibles que debe realizar una secretaria, ya que de ello
dependera que todas las actividades y gestiones de la oficina se realicen
sin errores en cuanto a la veracidad de la informacién: por lo tanto la
funcién del Archivo viene a ser fundamental, a tal punto que podra
abarcar una amplia gama de areas dentro y fuera de la misma Entidad.
A lo largo del tiempo se han ido creando una variedad muy amplia de

sistemas de Archivo y sus formas de clasificacion.

Es funcién de la Secretaria cuando tiene a su cargo un archivo:
recopilar, conservar y difundir los documentos; tomando en cuenta que
estos tienen como funcion primordial el proporcionar informacién precisa,
cabal y completa en el menor tiempo posible. Por ello la o los encargados
de archivar documentos, tomaran en consideracién el ambiente en que
van a reposar los mismos: temperatura, humedad, luminosidad, son

detalles que pueden mantener o deteriorar un documento.

2.2. NUEVOS TIEMPOS, NUEVOS CONOCIMIENTOS NUEVA
ARCHIVISTICA

Antonia Heredia (2008) “Define el archivo como uno o mas conjuntos
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de documentos, sea cual sea su fecha, soporte, material y forma,
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
institucién que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de
historia. Lo primero que llama la atencion de esta definicion es que el
archivo es un conjunto de documentos acumulados de forma natural por
una institucion en su quehacer diario. La segunda idea, es quién crea o
genera un archivo, y lo genera una institucion publica o privada, y es
fundamental el conocimiento de esa institucion. La tercera idea hace
referencia a como se forma el archivo y la definicion hace mencion a un
proceso natural ordenado en el tiempo. La cuarta idea es la organicidad y
ese conjunto de documentos debe reflejar el funcionamiento de la
institucion reflejando la estructura, el orden en que fueron elaborados. La
quinta idea hace referencia al servicio, pues esos documentos sirven para
algo, para el funcionamiento de la institucién y para el servicio de los

ciudadanos, de la historia y de los investigadores”. (p. 80)

2. 3.- EL ARCHIVO

Joaquin Ibafiez Montoya (2008) cita: Los archivos constituyen los
almacenes de la memoria de la humanidad. La documentacién en ellos
acumulada materializa la conciencia histérica de la sociedad. Los
espacios que la acogen, de raiz ancestral, amparan la consolidacion de la
identidad colectiva mediante un proyecto disciplinar sometido a
evoluciones diversas. Las razones de la arquitectura se suman asi a la
experiencia aportada por la archivistica moderna, disociada, con la
irrupcién del Nuevo Régimen, del museo y la biblioteca, comparferos
seculares en este largo viaje de la conservacion del conocimiento. Sus
depdsitos contemporaneos asumen hoy todos los retos que la vigente
sociedad de la informacion pone encima de la mesa, plenamente inmersa
en el vértigo de la cultura digital. A las demandas surgidas tras la segunda

guerra mundial, fruto de los procesos de democratizacion vy
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descolonizacion, les sucedieron las agresiones del tiempo posindustrial,
afiadiendo nuevos interrogantes sobre un futuro incierto que afecta a sus
expectativas mas inmediatas. Todo un imaginario que este texto pretende,
de la manera mas elocuente posible, dejar expuesto como un dialogo
positivo y abierto, contextualizado, con vistas tanto a su construccion

presente como a su mejor legibilidad por los futuros usuarios. (p.134).

H. Jenkinson cita: Los archivos son documentos acumulados por un
proceso natural en el curso de la transmisidén de los asuntos de cualquier
tipo, publico o privado, en cualquier fecha, y conservados después para
su consulta, bajo la custodia de las personas responsables de los asuntos
en cuestion o por sus sucesores.

http://mblazquez.es/documents/01 introduccion-sistema-

archivistico-americano-espanol.pdf

Antonia Heredia (2007) cita: El archivo como uno 0 mas conjunto de
documentos, sea cual sea su fecha, soporte, material y forma,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestidén, 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 fuente de
historia. (p. 40)

2.4. FUNCIONES DEL ARCHIVO

Cristina Parera (2006) dice: que el archivo cumple dos funciones:

e Almacenar la documentacién y

e Recuperar de inmediato los documentos almacenados

De estas dos funciones, la mas importante y la que va a condicionar e

informar toda nuestra actividad archivistica es, evidentemente, la
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RECUPERACION INMEDIATA de los documentos.

De nada nos sirve simplemente tener la informacion ordenada y
guardada, si nos somos, Nosotros y nuestro equipo, capaces de encontrar
rapidamente cualquier tipo de informacion. Esta funcion ha de tenerse
siempre presente pues va a informar todas las decisiones que tomemos

en las diferentes fases del ciclo de vida de un archivo.

2.5. CLASES DE ARCHIVOS

Ramoén Alberch Fugueras (1999) sefiala: El patrimonio documental se
constituye fundamentalmente por una serie de archivos de distinta

tipologia y titularidad.

Tradicionalmente los archivos se han clasificado, segun el valor de la
informacion que contienen los documentos, como archivos

administrativos y archivos histéricos

Méas adecuado parece clasificar los archivos segun el tipo de derecho
al gque se adscribe el organismo productor de los fondos documentales.

De esta forma podemos distinguir:

*Archivos que se adscriben al Derecho Publico, que segun el ambito de

actuacién del organismo serian:

Administracion central. Ejemplo: el Archivo General de la Administracion.
Administracion autonémica. Ejemplo: el Archivo de la Generalitat
Administracion local (municipales). Ejemplos: el Archivo Municipal de

Valencia y el Archivo de la Diputacion Provincial de Valencia

*Archivos que se adscriben al Derecho Privado. Dejando a un lado a los
archivos militares, tendriamos:

Archivos civiles: todos los archivos privados. De empresa u organismo
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publico o privado (incluyendo los hospitales). Ejemplo: archivos de
colegios profesionales de asociaciones (archivos sindicales). Familiares.

Personales.

Archivos religiosos: entre los que distinguiremos:

Archivos de culto catdlico: parroquias, catedrales, monasterios...

Archivos de otros cultos -no catolicos

Archivos de gestion o de oficina (conserva 5 o 6 afios: 12 edad del

documento)

*Archivos centrales: recoge la documentacién de los distintos archivos de
gestion (conserva 10 afos: 12 edad del documento).

Puede estar unificado en un unico archivo intermedio.

*Archivos intermedios: se le transfiere la documentacion desde los
distintos archivos centrales, y es el paso previo de la documentacion

hacia el archivo historico (conserva 15-30 afios: 22 edad del documento).

*Archivos histéricos (conserva indefinidamente: 3% edad del documento)
Asociado a la anterior clasificacion, es posible distinguir también archivos

segun la frecuencia de consulta.

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

vez al mes. Corresponden a los archivos de gestion

Archivos semiactivo: aquellos que conservan los documentos que han
sido retirados del archivo activo finalizado la vigencia administrativa, legal,
operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar informacién para comprobar
operaciones realizadas. Corresponden a los archivos centrales y/o

intermedios.
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*Archivo inactivo: aquellos que conservan los documentos de consulta
poco frecuente, que tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se
almacenan alli hasta la destruccién de los mismos una vez que ya han
cumplido su funcion o su conservacion definitiva. Corresponden a los

archivos centrales y/o intermedios (p. 60)

2.6. NIVELES DE ARCHIVO

Una de las primeras cosas que tendremos que decidir es qué niveles
de archivo queremos o podemos tener. Hay tres niveles de archivos:

activo, semiactivo e inactivo.

2.6.1. Archivo activo: Contiene la documentacion actual usada
frecuentemente, que debe ser accesible a la persona sentada, y situada
en proximidad al puesto de trabajo, en un area delimitada por la ley de

economia de los movimientos.

2.6.2. Archivo semiactivo: contiene la documentacién no activa utilizada

ocasionalmente, accesible y cerca del archivo activo.

La documentacion archivada concierne a acciones y estudios
terminados, pero todavia en uso de consulta y puede ser considerada
como rutinaria (la que, en espera de ser pasada al archivo inactivo sirve
exclusivamente para obtener informacion de orden cronolégico o técnico
gue necesita estar disponible en el minimo ejemplo) o de referencia que
debe guedar un cierto tiempo en el archivo inactivo debido al interés que

representa para el trabajo cotidiano.

2.6.3. Archivo inactivo: contiene una documentacion que se refiere a
acciones pasadas, utilizada raramente o muy raramente y que no ofrece a

la empresa sino un interés juridico o historico.

Esta documentacion esta guardada en locales frecuentemente alejados
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del puesto de trabajo, especialmente adaptados para este fin. La
documentacion, en espera de su destruccion, se conserva, por una parte,
de acuerdo con los textos legales en vigor y, por otra, segun las leyes
interiores de la empresa para aquellos documentos que escapa al control
del Estado. (P. 35 — 36; 48 — 49)

2.6.5.- QUE ES UN ARCHIVO

Un archivo es un conjunto de informacion binaria; es decir, un conjunto
que va de 0 a 1. Este archivo puede almacenar para mantener un registro
de esta informacion. Un archivo de texto es un archivo que contiene
caracteres almacenados en forma de octetos (0 bytes).

http://es.kioskea.net/contents/646-que-es-un-archivo

2.6.6. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

E. Kendall, Kenneth y E. Kendall, Julie (2005) citan: que un archivo
contiene grupos de registros y toma de decisiones en una organizacion.
Los tipos de archivos usados se describen primero, seguidos de una
descripcion de las muchas formas en que se pueden organizar los

archivos convencionales.

2.6.7. CLASIFICACION DEL ARCHIVO

Fernando Martos, Juan Desongles (2005), manifiestan: que segun la

funcién de los archivos podemos clasificarlos de la siguiente manera:

2.6.7.1. Archivos permanentes: contienen informacion que no varia con
el transcurso del tiempo o lo hace en poca medida. Los archivos

permanentes pueden a su vez dividirse en:

2.6.7.2. Archivos de consulta: el contenido de estos archivos

permanece constante a excepcion de esporadicas operaciones de puesta
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al dia, como su propio nombre indica se utlizan como fuente de
informacion variada, desde una lista de municipios de una provincia hasta

la informacién grafica del plano de una ciudad.

2.6.7.3. Archivo maestro: su contenido refleja la situacion especifica de
una empresa u organismo en un momento dado, por ejemplo una relacion
de sus trabajadores, el archivo maestro (también denominado de
situacién(es actualizado periédicamente pero con una frecuencia
relativamente baja. Las diferencias entre los archivos maestros y los de
consulta son escasas, siendo quiza la mas importante el uso que se hace

de ellos, mas reiterado en el Ultimo caso.

2.6.7.4. Archivos historicos: son archivos maestros que quedan
desfasados aun asi no se desechan, se guardan para usos de consultas
estadisticas e histéricas (de ahi su nombre), por ejemplo seria interesante
almacenar las ventas mensuales de una empresa para generar un
balance a fin de afio tendriamos entonces un archivo historico sobre las
ventas de los meses pasados, que se actualizan afiadiéndole las ventas

del mes en curso. (p- 534 — 535)

Alfonso Rubio Hernandez (2007) cita: La conservacion de los archivos
siempre ha estado vinculada al ejercicio del poder. Disponer de su
documentacion y de su acceso en una institucion publica como es el
Ayuntamiento, en cierta medida, sigue siendo un privilegio para gobernar

y administrar.

El funcionario, como agente de la administracion e intermediario entre
los 6rganos de poder y el ciudadano, es el encargado de legitimizar este
poder a través de la informacién que contiene la documentacién que él
mismo, y a lo largo del tiempo, desde que existe la institucion del

Ayuntamiento. (p. 27)

Mariano Garcia (2009) sefala que: Los archivos municipales son los
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mas numerosos de entre los archivos publicos espafioles. EI marco
institucional nacido con la Constitucion de 1978 ha supuesto una mejora
notable en la dotacion de estos servicios, en medios tanto humanos como
materiales. En las ultimas décadas mas y mejores profesionales han
asumido la tarea de dirigir estos centros con unos criterios cada vez mas
normalizados. La creacién de grupos de trabajo a nivel autonémico y el
papel desarrollado por la Mesa de Trabajo de Archivos de la
Administracion Local han contribuido enormemente a dar cohesion a un
colectivo, el formado por los archiveros municipales, que en muchos
campos constituye hoy la avanzadilla de la archivistica espafiola, tanto
por sus aportaciones tedricas como por su defensa del trabajo en comun.
En esta obra se pretenden reflejar, con un lenguaje claro y directo, las
caracteristicas principales de estos archivos y su evolucion en las ultimas

décadas.

Estructurada en siete capitulos, comienza con un estudio institucional
del productor, los Ayuntamientos espafioles, especialmente Gtil para los
siglos XIX y XX. Contintia con un analisis del marco normativo que afecta
a estos centros, delimitado por las leyes estatales y por sus propios
reglamentos y cartas de servicio. Tras estudiar el tipo de personal que
trabaja en ellos (funciones, seleccién, descripcion...), se dedica el
siguiente capitulo a cuestiones relacionadas con los edificios de archivos
y con la instalacion y conservacion de los documentos. En casi la mitad
de las paginas de este manual se analiza la gestion documental,
incluyendo en ella aspectos tan importantes como el ingreso de
documentos, su clasificacion, ordenacion, descripcién, valoracion,
seleccién y eliminacidn, sin olvidar tampoco su difusion. El libro concluye
con un capitulo dedicado al siempre conflictivo asunto del acceso a los
documentos municipales. Se trata de una obra concebida para personas
que trabajan, o aspiran a hacerlo, en los archivos de los Ayuntamientos
espafioles y en la que se plasman las aportaciones de muchos
profesionales que han contribuido con sus publicaciones al desarrollo de

estos centros especializados en la gestion y tratamiento de los
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documentos municipales, en su conservacion y en su difusién (p. 198)

2.7. ORDENACION ARCHIVISTICA

Mabel Alvarado (2007) cita: que se dan en este tema las reglas y
normas generales para clasificar nombres de personas, empresas,
instituciones, asuntos, etc. En primer lugar se introduce el tema
ORDENACION ARCHIVISTICA, elaborado por la archivistica Maria del

Carmen Retana.

Los archivos estan formados por el acervo documental, textual, grafico
y audiovisual, producto de las acciones tramitadas por el hombre en pro
de la obtencion de bienes y servicios y para dar testimonio de
acontecimientos administrativos, legales e histéricos. En si un archivo es
la memoria impresa de los hombres y ésta debe estar vinculada
internamente de tal manera que al ser accionada tenga la capacidad de

brindar el dato o la informacion rapidamente.

La agilidad de los tramites en una entidad, empresa u oficina depende
tanto de la manera como han sido organizados sus archivos como de la
forma en que para obtener la informacion es accionado el documento. En
estos dos aspectos es donde la ORDENACION ARCHIVISTICA tiene su
radio de accién, y ambos son vitales en la consecucién del propdsito

fundamental de utilizacién del documento. (p. 49).

2.7.1. Archivos o ficheros

Maria de Pilar Ramos (2012) manifiesta: vamos a ver las operaciones
que se pueden realizar sobre los archivos o ficheros, conceptos relativos

a los mismos y algunos ficheros especiales.

2.7.2. Operaciones: Las operaciones que se pueden realizar sobre los

ficheros son las siguientes:

19



e Crear: crea un fichero nuevo

e Borrar: elimina un fichero

e Copiar: genera una copia del fichero original pero sin modificarlo.

e Mover: mueve el fichero original al destino que le indiguemos

¢ Modificar: modifica o actualiza el contenido del fichero

e Seleccidn: elige el fichero

e Renombrar: cambia el nombre a un fichero

e Enlazar: crea un vinculo o enlace al fichero.

e Cerrar: se cierra y seria necesario volverlo a abril si quisiéramos

modificarlo o ver su contenido. (p. 116)

2.8.¢, QUE SON LOS ARCHIVOS?

Los archivos también denominados ficheros (file); es una coleccion de
informacion (datos relacionados entre si), localizada o almacenada como

una unidad en alguna parte de la computadora.

Los archivos son el conjunto organizado de informaciones del mismo
tipo, que pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte

material de estas informaciones.

2.8.1. Caracteristicas de los archivos

Las principales caracteristicas de esta estructura son:

¢ Independencia de las informaciones respecto de los programas
e Lainformacion almacenada es permanente

e Un archivo puede ser accedido por distintos programas en distintos

momentos

e Gran capacidad de almacenamiento.

http://www.monografias.com/trabajos7/arch/arch.shtml#ixzz2ghhHSpAc
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2.8.2. Tipos de archivos

En el ambito de la informatica se define como archivo a un conjunto de
datos organizados que, una vez almacenados, se pueden utilizar a través

de las distintas aplicaciones.

Existen distintas clasificaciones de archivos, algunas de ellas son las

siguientes:

De acuerdo a sus elementos se encuentran:

Archivos de entrada: estos archivos estan compuestos por una serie de

datos almacenados en un dispositivo de entrada.

Archivos de salida: estos archivos contienen aquella informacion que se

la visualiza desde la computadora.

Archivos de situaciéon: estos archivos contienen informacion que es

actualizada constantemente.

Archivos constantes: estos archivos estan conformados por registros

cuyos campos son fijos o bien, de baja frecuencia de variacion.

Archivos historicos: estd compuesto por datos que varian en el tiempo

y con informacion de los archivos actualizados.

Archivos de movimiento: esta clase de archivos se utilizan junto con los

constantes y poseen en comun algun campo.

Archivos de maniobra: estos se crean en el momento en que se ejecuta
algun programa y se borran una vez que finaliza la ejecucion, son
auxiliares.

http://www.tiposde.org/informatica/105-tipos-de-archivos/#ixzz2ghi40hRg
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2.9. CONCEPTO DE ARCHIVO MUNICIPAL

Ferndndez Garcia M. cita: Archivo es un conjunto organico de
documentos o la reunién de varios de ellos por las personas juridicas,
publicas o privadas en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su
utilizacion para la investigacion, la cultura, la informacion y la gestion
administrativa. Asimismo se entiende por archivos las instituciones
culturales donde se retnen, conservan, ordenan o difunden para los fines

anteriormente mencionados dichos conjuntos organicos.

Esta definicidon es la oficial, pero no funciona para un archivo municipal.
Para el primer elemento si funcionaria. El archivo municipal se crea para
la gestién administrativa en el siglo XIl. El archivo municipal, no es una

institucion cultural, es un servicio central de la administracion.

El archivo municipal segun la definicién que dio Lliset en los afios 70,
es un archivo general de la administracion municipal encaminada a la
conservacion de los documentos recibidos en la entidad o producidos por
la misma encaminado a informar a las autoridades y funcionarios propios,
a otros organismos o al publico sobre hechos pretéritos relacionados con
la administracibn municipal. Y estda encaminado fundamentalmente a
proporcionar un eficaz medio de conocimiento y control de dicha

actuacion. http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=291

2.10. ¢ QUE ES UN ARCHIVO MUNICIPAL?

Por ARCHIVO MUNICIPAL entendemos tres conceptos:

1°. La documentacion que, organizada, conserva un Ayuntamiento.

Esta documentacion es:

e La producida por el propio Ayuntamiento (fondo municipal)
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« La producida por otras instituciones, familias o personas cuyos fondos
documentales, por donacién, compra u otro motivo, hayan pasado a ser
gestionados por el Ayuntamiento. Asi, en un archivo municipal también
podemos encontrar los fondos de la Hermandad Sindical Local de
Labradores y Ganaderos, Camara Agraria, Sindicatos de Regantes,
Hospitales, cofradias, protocolos de notarios, archivos familiares y

fondos personales, etc.

2°. El lugar donde se guarda dicha documentacion En la Edades
Media y Moderna era un arca cerrada con tres llaves. Actual y
comunmente es una habitacion para el Archivo Central e Historico, y

armarios para los archivos de oficina.

3°. El Servicio del Ayuntamiento encargado, entre otras tareas, de
recoger, organizar, describir, establecer criterios de conservacion y servir
la documentacion producida por cada uno de los 6rganos, servicios, etc.
del Ayuntamiento, y por la documentacién que haya adquirido proveniente

de otras instituciones, familias y/o personas.

http://cultura.dpz.es/es/archivos-y-bibliotecas/archivos-de-la-

provincia/archivos-municipales/que-es-un-archivo-municipal/id/65

2.11. BIBLIOGRAFIAS GENERALES

Ricardo Gonzales Castrillo (2002) Las biografias generales tienden a
resefiar toda la produccion literaria sin distincion de campos tematicos.
Todos los repertorios que existen de este caracter componen un grupo
homogéneo en el cual cada uno de ellos esté ligado al que le precede y al
gue le sigue, formando una especie de cadena. Ninguno reemplaza a otro
y todos conservan un valor permanente a través de los afios. Ademas se
hallan elaborados segun unos mismos criterios, validos para todos.

Las bibliografias generales se diferencian por tanto, sustancialmente de

las bibliografias especializadas, ya que estas estan elaboradas con
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arreglo a los criterios mas diferentes y segun el método que el autor haya
querido adoptar en cada caso. Carecen, por consiguiente de la
homogeneidad caracteristica de las bibliografias generales. Por otra
parte y esto es lo fundamental, los repertorios especializados por regla
general salvo excepciones, sustituyen y remplazan a los anteriores, ya
que los mas recientes aprovechan el contenido de los que les han

precedido para remodelarlo.

Las bibliografia generales son las fuentes de donde extraen
informacion las bibliografias secundarias y en una biblioteca, sea de la
clase que sea las bibliografias generales son siempre elementos

indispensables de consulta.

Las bibliografias internacionales llamadas en otros tiempos universales
resefian los libros que tratan de los mas diversos temas como constan en
los archivos escritos en cualquier pais. El calificativo de universal denota
Su objetivo ambicioso que por otra parte no pasa de ser una aspiracion
una tendencia la de abarcar el mayor numero de libros publicados y que

constan en los archivos del mundo.

Como consta en los archivos la primera de estas bibliografias fue la
que publico en el siglo XVI el humanista suizo Konrad Gessner, titulada
Bibliotheca universalis, cuyos 12.000 asientos bibliograficos dan cuenta

de todos los libros impresos hasta entonces. (p. 262).

2.13. LA ARCHIVISTICA, CIENCIA DE LA ADMINISTRACION Y LA
INFORMACION

Ramon Alberch Fugueras (2003) cita: La evolucion de la archivistica a
lo largo de la historia ha sido azarosa y ha estado plagada de obstaculos.
Los primeros depdésitos de archivos en realidad, almacenes de papel
colocado sin orden ni concierto han ido experimentando una notable

mejoria, paralela a la tecnificacion de la profesion. Un oficio de cariz
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claramente préctico, en el que los documentos se valoran de acuerdo con
su utiidad administrativa y juridica se convierte en una ciencia
interdisciplinaria en la medida en que los archiveros también se implican
en la preservacion y explotacion de los documentos con finalidades
culturales. La asuncién de los principios de la gestion de documentos en
tanto que postulados intimamente imbricados en la practica archivistica, el
desarrollo de escuelas de formacion especifica y el arraigo definitivo de

un cuerpo tedrico solido sefialan la mayoria de edad de la profesion.

Segun el Consejo Internacional de Archivos la palabra archivo tiene

fundamentalmente tres acepciones:

1. Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, forma y soporte
material producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral, y
por cualquier servicio u organismo publico o privado en el ejercicio de
actividad conservados por sus productos 0 sus sucesores para sus
propias necesidades o bien trasferidos a la institucion de archivos

competente segun el valor archivistico.

2. Institucion responsable de la reunién, el tratamiento, el inventario, la
conservacion y la comunicacion de los archivos, también denominada

servicio de archivo.

3. Edificio o parte de un edificio donde se conservan y comunican los

archivos denominados también depdsito de archivos.

Los archivos son en definitiva el conjunto de documentos recibidos o
producidos por las personas fisicas y juridicas. Publicas o privadas como
resultado de su actividad y organizados y conservados para utilizarlos en
la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura. Los
archivos también son las instituciones responsables de velar por esta

documentacion, asi como el espacio fisico donde se conserva
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adecuadamente para garantizar su accesibilidad, preservacion y uso.
(262).

2.14. LA IMPORTANCIA DEL ARCHIVO EN LA EMPRESA MODERNA

Luis Fernando Jaén Garcia (2006) sefiala que: El progreso de toda
organizacién, asi como el volumen cada vez mayor de informacion que
recibimos, tienden, cada vez mas, a sustituir la intuicion genial y las dotes
brillantes del individuo por la estandarizacion y unificacion ce métodos y
criterios de eficacia en el trabajo.

En toda gran y pequefia empresa se reciben, crean, procesan y
trasmiten ingentes cantidades de documentos y registros. Los datos
contenidos en ellos no pueden ser confiados a la memoria, ya que en

poco tiempo, esa informacion se deformaria o desapareceria.

Y aun mas De acuerdo con una previsién de una conocida compafiia
consultora britanica sobre el impacto de la tecnologia, desde la
introduccién del correo electronico en la empresa, el volumen del material
impreso ha aumentado un 40%. Nuestra aspiracioén de llegar a una oficina
sin papeles parece todavia lejana. No obstante, sean o no papeles la
informacion aumenta rapidamente y tiene que organizarse para

permitirnos un uso rapido y eficaz.

Segun una encuesta realizada a 200 ejecutivos norteamericanos, estos
pierden un 10.7% de su tiempo porque ellos o sus ayudantes no pueden
encontrar algo. Si partimos de una semana laboral de 40 horas, esto
equivaldria a 5.5 semanas al afio. Segun otra firma consultora, cada

ejecutivo pierde 45 minutos al dia buscando algo perdido en sus archivos.

Sin embargo, muchos miembros de la alta direccién, cuando piensan
en el archivo, solo quieren perder el tiempo de decir para archivar. Esto

puede ser un problema. Muchos archivos podrian reducir hasta un 50%
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solamente expurgando papeles obsoletos y eliminando duplicados. Sin
embargo, cuando se propone que alguien podria ocuparse de esta labor
no aceptan que nadie tome decisiones sobre que se tira 0 no sin

consultarles.

El archivo es la MEMORIA COLECTIVA de la empresa y como tal de

suma importancia para su pervivencia y buen funcionamiento.

Para su buen funcionamiento precisa que:

» Todos estén involucrados en esta labor aceptando la responsabilidad

propia de cada uno

» El archivo sea tan asequible de manejar que cualquier persona que
necesite la informacion depositada pueda encontrarla de manera
sencilla y rapida, en el momento preciso, invirtiendo el menor esfuerzo
posible. (p. 161)

2.15. EL ARCHIVO DE PROCEDENCIA

Anna Maria Guasch (2011) cita: A diferencia, por ejemplo de una
biblioteca, el modus del archivo no se basa en un orden semantico o
tematico sino en el llamado Provenienzprinzio o principio de procedencia,
gue si bien tiene su origen en las propuesta del historiador y archivero,
Philipp Ernst, para ordenar los archivos secretos del actillo bavaro no se
implanto plenamente hasta mediados del siglo XIX, en Francia con Natalis
de Wallly y su reordenacién de los Archivos. Dicho principio estipula que
los documentos de un archivo deben estar dispuestos en estricta
concordancia con el orden conforme al que fueron acumulados en el lugar
de origen o de su generacion, es decir, antes de ser transferidos al
archivo. Este principio, segun el cual origen debe privilegiar la
procedencia mas alla del significado, define el archivo como un lugar

neutro que almacena registros y documentos que permite a los usuarios
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retornar a las condiciones en las que estos fueron creados, a los medios
que los produjeron, a los contextos de los cuales formaban parte y a las
técnicas claves para su emergencia. A partir de este principio el archivo a
diferencia de la coleccién o conjunto artificial de documentos producido
con criterios distintos del origen, funciona como un inerte repositorio en el

gue se disponen o almacenan documentos.

Como apunta Mary Ann Doane, buena parte de la histografia del siglo
XX obedeci6 al deseo contradictorio de analizar el presente a partir de
documentos, restos, supervivencias, ruinas y fosiles en suma, indicios del
pasado que a través del archivo, se involucran en el presente. Una
manera de entender el archivo y la historia de la que también participaron
buena parte de los historiadores alemanes del siglo XIX, que mas alla de
toda mirada melancélica respecto al pasado, busco producir relatos de
historia donde ya no el pasado sino el archivo y sus documentos eran el
punto de partida de la historia. No obstante, la insistencia en el
documento desde el presente y su voluntad de trabajar con fragmentos
mas alla de toda metafisica y de todo intento de formular teorias
unificadoras convirtieron los archivos no tanto en un puente entre el
presente y el pasado, sino en un recordatorio de que cualquier cosa podia
se archivada partiendo del supuesto de que era un material remanente,

incompleto o fragmentario. (p. 190)

2.16. POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

En la presente investigacion se tomo en cuenta la teoria tecnoldgica la
cual permitié realizar un diagndstico preliminar, rapido y eficaz en el
marco de la gestion del Gobierno Autbnomo Descentralizado del Cantén

Espejo.

Se determind que no existe un archivo maestro entre los actores del
mismo ya que cada uno de los departamentos tiene su propio archivo

central, por lo que es factible crear un archivo maestro que beneficie a
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futuro y preste las facilidades necesarias y un servicio de calidad a los

usuarios, tanto internos como externos.

Ademas el archivo maestro ayudara a tener guardada de una forma
correcta la informacién y buscarla de una manera rapida y eficaz para
lograr que las investigadoras adopten este modelo de archivo ya que
después de realizar la presente investigacion, le permite la recuperacion

de informacién de una manera mucho mas rapida, efectiva y exacta.

Los archivos seran vistos dentro y fuera de la organizacion como
verdaderas unidades de informacion, utiles no solo para la administracion

sino también para la cultura.

Ofrecer a la ciudadania del Canton un servicio institucional y social del

archivo municipal.

Rescatar y preservar la documentacién existente en el Gobierno

auténomo descentralizado del Cantén.

Mejorar la calidad de la prestacién de servicios y eficiencia en el
desempefio del personal responsable de la wunidad de Archivo
Institucional, mediante la aplicacion de un Modelo de Gestion Documental
que defina la estructura administrativa, especifique ambitos de trabajo,
establezca responsabilidades e integre equipos de trabajo en el que cada
funcionario aporte, comparta y sume esfuerzos que conduzcan a la
prestacion de servicios eficientes y el mejoramiento de la imagen

institucional.

2.17. GLOSARIO DE TERMINOS

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos

consagrados por la Ley.
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Administracion del archivo de gestion: Son las labores necesarias
para la organizacion de expedientes de las Series y Subseries de todas

las subdivisiones de la Seccion.

Apoyo informatico.- Derechos quiere ayudar a investigadores vy

estudiantes con su trabajo; sin embargo las limitaciones de tiempo hace

Archivar.-  Archivar, es guardar en archivo.

Archivero.- Mueble metalico de varios cajones para guardar papeles.

Archivo central o intermedio: A este archivo son transferidos los
documentos de los archivos de gestién cuya consulta no es tan frecuente,
es decir, cuando estan en un segundo ciclo de vida. El archivo central
debera facilitar la consulta tanto a las oficinas productoras como al

publico en general de acuerdo a las normas que lo regulen.

Archivo de gestion: Aguel en el que se reune la documentacion en
trAmite en busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizaciéon o consulta administrativa por las mismas oficinas u o tras que

las soliciten.

Archivo general de la nacion: Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica
al nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema

Nacional de Archivos.

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del
archivo  central o del archivo de gestion que por decision del
correspondiente  comité  de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la

ciencia y la cultura.
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Archivonomira.-Es una materia relacionada con la administracion vy
cuidado de la informacién, es una ciencia que depende de la

Biblioteconomia, organizacion, administracion.

Autodominio.- Formar un caracter capaz de dominar la comodidad y los
impulsos propios de su forma de ser para hacer la vida mas amable a los

demas.

Catélogo.- El catdlogo es una publicacibn empresarial cuyo fin es la

promocién de productos o servicios que una compafia ofrece.

En éste una compafiia encuentra la manera mas ordenada de exponer
sus productos o servicios al publico consumidor y generalmente esta
compuesto por varias imagenes que presentan visualmente los productos

o los servicios que en él se ofrecen. El catédlogo es principalmente visual.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo

permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se
identifica y  establece las series que componen cada agrupacion
documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Codigo.- Por otra parte, un codigo es una cifra 0 combinacion de
caracteres para formular y comprender mensajes secretos: "Los
historiadores tratan de descifrar el codigo utilizado por los nazis para

intercambiar mensajes tras la caida del Tercer Reich".

Comité de archivo: Grupo asesor de alta direccién, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en

los procesos administrativos y técnicos de los archivos.
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Conservacién de archivos: Conjunto de medidas (Almacenamiento en
cajas, Almacenamiento en estanteria, extintores, etc.), adoptadas para

garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Consulta de documentos: derechos de los usuarios de la entidad
generadora de documentos y de los ciudadanos en general a consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de

los mismos.

Datos.- Son guias administrativas que permiten direccionar operaciones

Depésito de archivo de gestidon: Lugar destinado exclusivamente para
la  Administracién, organizacion y conservacion de las Series
documentales de una dependencia, una vez que finaliza el tramite, de
acuerdo con los tiempos de retencion estipulados en la Tabla de
Retencion Documental (TRD).

Depuracién: Operacion por la cual se separan los documentos que

tienen valor permanente de los que no lo tienen.

Descripcién documental: Es el proceso de analisis de los documentos
de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que
permitan su identificacion, localizacién y recuperacién de su informacion

para la gestion o la investigacion.

Documentacion.- Son guias de datos construidos con el propésito de

informar y generar conocimientos de calidad.

Documento activo: Es aquel documento que es utilizado habitualmente

con fines administrativos.

Documento de archivo.- Tienen un caracter seriado, ya que cada

documento se produce uno a uno para integrar un expediente y varios
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expedientes constituyen una serie.

Documento de archivo: Todo documento que ha culmina do su tramite.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse con fines

administrativos y legales.

En algunas regiones de Espafa, yo he escuchado "Me voy a
archivar..." como sinébnimo de me voy a dormir. Es por este motivo que
todas las organizaciones deben promover la creacién de los valores en la

empresa, que ademas les daran una imagen al exterior.

Expediente.- Un expediente es una herramienta administrativa utilizada
en organismos de gobiernos de varios paises de habla hispana. En cada
pais su definicion difiere ligeramente, aunque mantienen la misma
finalidad en todos los casos: reunir la documentacion necesaria para

sustentar el acto administrativo.

Instrumento técnico.- Medio que sirve para alcanzar un fin, necesario en

la construccién de documentacién influyente en oficinas administrativas.

Marbete.- Folders colgantes que van dentro del archivero para guardar

los papeles.

Objetividad.- La Objetividad es el valor de ver el mundo como es, y no

COmMoO queremos que sea.

Organizacion.- Es la estructuracién adecuada de un determinado grupo
de documentos que nos permiten viabilizar y de secuencializar la

informacion para determinar eficiencia.

Patrimonio documental.- Es el conjunto de documentos de cualquier

época, conservados o reunidos en el ejercicio de su funcidn por cualquier
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organismo o entidad de caracter publico; encabezando estas
instituciones, para el descarte de bien patrimonial, se encuentra la
Biblioteca Nacional del Pera en lo que le compete. La titularidad de estos
bienes lo tienen las instituciones mencionadas en la ley 28296, articulo
VII: Biblioteca Nacional del Peru, Instituto Nacional de Cultura y el Archivo
General de La Nacion.

Pulcritud; El valor de la pulcritud es la practica habitual de la limpieza, la
higiene y el orden en nuestras personas, nuestros espacios y nuestras
cosas que sean imposibles para nosotros contestar todo pedido de
informacion. Especialmente nos es imposible contestar pedidos del tipo
de "Tengo una tarea que presentar en unos dias, pueden decirme [...], 0
enviarme toda la informacién que tengan sobre [...]". Lo més general es

una pregunta, lo menos que te podemos ayudar con ella.

Reglamento.- Instrumento técnico compuesto por normas y articulados
que permiten obedecer a circunstancias y determinar el control

administrativo de una empresa

Transferencia.- Es la determinacion de n dato hacia otro lugar en donde

cumple funciones determinantes y funcionales.

Valores administrativos.- El principal activo de una empresa es su
personal, debido a que no se puede concebir una empresa sin personas,
todas las organizaciones tienen un comportamiento hacia el exterior que

los caracterizara de acuerdo con el equipo de trabajo que las conforman.

2.19. INTERROGANTES DE INVESTIGACION

1.- ¢Un diagndstico de la situacion del archivo permitird tomar conciencia

de las falencias de esta seccion?
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Respuesta .- El trabajo de archivo por parte de los funcionarios que se
encargan de él, no se ha evaluado con anterioridad, permitiendo el
trabajo individualizado, sin tener idea de que el grupo debe hacer una
misma labor, independientemente de quién lo haga, los resultados
obtenidos servirhd para que se comprenda que el trabajo organizado,

ahorra esfuerzo y optimiza los resultados.

2.- ¢Establecer qué modelo de archivo sera el adecuado en la

administracion publica municipal?

Respuesta.- No existiendo unanimidad en cuanto a la maneray la forma
en que debe manejarse los archivos, evitando la diversidad de criterios,
y la incertidumbre en los resultados, creemos que un modelo Unico de
facil manejo, pero efectivo y de caracter cientifico, mejora de forma cierta

la actividad archivistica del Municipio.

3.- ¢Es conveniente y necesario realizar un manual de organizacion que

permita ordenar, conservar y clasificar los archivos?

Respuesta.- De forma casi undnime los funcionarios estan de acuerdo
en que al no existir una norma general y obligatoria que guia la recepcién,
mantenimiento y almacenaje de documentos; debe ponerse en vigencia
un manual de procedimientos aplicable en todos los casos en que se

requiera la intervencion de archivos

4.- ¢El dominio de las estrategias de organizacion de un archivo

permitirda el mejor funcionamiento de esta dependencia?

Respuesta.- Ha faltado estrategias te trabajo, por ello cuando los
funcionarios concientizados dominen una estrategia comun, el resultados
seran los mismo, los beneficios mayores y la calidad incuestionable. El

Municipio pasara a ser el eje del desarrollo.
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

3.1.- TIPO DE INVESTIGACION

El caracter cualitativo que se dio a la investigacion con la finalidad de
comprender e interpretar como se maneja en la actualidad el Archivo
Maestro del GAD, para ello se us6 métodos y procedimientos propios de
la investigacion cientifica, a fin de lograr una correcta explicacién a esta
problematica. La investigacion cientifica, aplicable al conocimiento

humano sirvié de base a la investigacion.

3.1.1.- Investigacion aplicada.- La presente investigacion utilizo la fase
de la Investigacion aplicada pues estuvo encaminada a ofrecer una

alternativa de solucién al problema del buen manejo del archivo Municipal.

3.1.2.- Investigacion de campo.- Porgue se utilizé la investigacion en el
lugar en donde se esta desarrollando el problema y buscar una solucién al

mismo.

3.1.3.- Investigacién Documental.- Las fuentes bibliograficas fueron
fundamentales para documentar la indagacion; libros especializados de
administracion, modulos de diferentes universidades e Internet ayudaron a

la obtencién de datos.

3.1.4.- Investigacion Descriptiva.- Porque se encarga de describir,
analizar y estudiar los acontecimientos suscitados dentro del GAD. El

objetivo de la investigacion descriptiva consistid en llegar a conocer las
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situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la
descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.

3.1.53.2 METODOS

Los Métodos de investigacion que se utilizaron fueron los siguientes:

Método cientifico: es el conjunto de reglas que sefalan el procedimiento
para llevar a cabo una investigacion cuyos resultados sean aceptados por
la comunidad cientifica. ElI proceso del método cientifico tiene los
siguientes pasos; planteamiento del problema, formulacion de tema,
delimitacién del tema, objetivos, marco tedrico, hipétesis, metodologia,

informe.

Método Inductivo - Deductivo: Es un modo de razonar que lleva:

De lo particular a lo general, de una parte a un todo. Inducir es ir mas
alla de lo evidente. La generalizacion de los eventos es un proceso que
sirve de estructura a todas las ciencias experimentales, ya que éstas
como la fisica, la quimica y la biologia se basan (en principio) en la

observacion.

Dentro de este método se encontrd:

Desorganizacién del archivo maestro.

- Utilizacion de técnicas desactualizadas.

- Manejo inapropiado de recursos informaticos.

- Deficiente relacion interdepartamental.

- Falta de interés y servicio eficiente a la comunidad.
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3.2.2.- Método Analitico.- Por lo tanto este procedimiento para
fundamentar el trabajo de investigacion de una manera cientifica y
apropiada, sin dejar margen a errores subjetivos. Por este motivo se
analizé la bibliografia existente a Secretariado, Archivologia, informatica
y mas documentos manejados por el Alcalde y los diferentes
Departamentos; tales como libros de actas, archivos departamentales y
fichas que nos ayudaran a determinar de manera muy objetiva si existe

deficiencia de procedimientos para el correcto manejo de los mismos

3.3.- TECNICAS

3.3.1.- Encuesta

En vista que el llustre Municipio del Cantén Espejo porcentualmente
cuenta con un reducido nuamero de funcionarios, en comparacion
con otros de las grandes ciudades se aplicé encuestas a todos los
funcionarios de esta institucion; los cuales se transforman en el universo

de la informacion.

3.3.2.- Técnicas e Instrumentos

La informacion se recopil6 utilizando la técnica de la encuesta, la que
permitid obtener informacion sobre la utilizacién de recursos del archivo
del Municipio de manera individual, para ello se aplicé un cuestionario a
cada uno de los funcionarios y otro a los usuarios. Esto facilité interpretar
los resultados y concretar las respuestas permitiéndonos tabular,

organizar y desprender conclusiones.

3.4.- POBLACION Y MUESTRA

El servicio que ofrece el ayuntamiento a través de la secretaria, tiene
como beneficiarios a funcionarios y usuarios que requieren los datos que

puede proporcionar esta Institucion.
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En vista de que el universo con el cual se trabajo, esto es los
funcionarios del municipio del Canton Espejo; (42), es un universo,
reducido se aplicé las encuestas a todas las secretarias y los

funcionarios.

3.5.- CUADRO DE POBLACION

ESTRATOS FUNCIONARIOS
Administracion General 10
Administracion Financiera 8
Talento Humano 2

Educacion, Cultura, Salud Publica y Deportes | 5

Planificacion y Gestion del Desarrollo 7
Secretarias 10
TOTAL 42
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

4.1.- Procesos

Después de haber realizado las encuestas a la poblacion de
Secretarias y funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Espejo, se logr6 obtener informacién necesaria para realizar
este trabajo, aplicando encuestas a los funcionarios, unas con
identificacion y otras de caracter anénimo. La investigacion tuvo como
objetivo analizar cada una de las respuestas tanto en forma cualitativa
como de manera cuantitativa, para ello se elaboré graficos y cuadros los

mismos que detallan los porcentajes exactos de las respuestas obtenidas.

Estos porcentajes se ingresaron a la hoja de calculo de Excel y se
logr6 la graficacion de dichos resultados a través de pasteles. Se
visualiz6 con facilidad y objetividad todo lo que habia expresado el
universo de entrevistados y por lo tanto sacar las conclusiones que se

necesito en el trabajo investigativo.

Estos gréficos circulares han sido las bases para que las

investigadoras interpreten los resultados, que a continuacion se exponen.
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4.2. Resultados

1.- ¢Archiva la documentacién una vez al dia?

VARIABLES % fi
Siempre 38,095 16
A veces 54,762 23
Nunca 7,143 3
100 42
Tabla: Nro. 1
Nunca

7%

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- Se observa en el grafico de porcentajes
donde la mayor parte de secretarias solo en contadas ocasiones suelen
ordenar de manera diaria la documentacion como manda una guia
archivistica; lo hacen un reducido nimero de funcionarias, provocando el
ya detectado problema de tras papeleo de documentos, deterioro de los
mismos o pérdida, lo que afecta a la labor municipal. Pero también
subsiste en la actualidad aunque reducido, un grupo que jamas cumple
con este requisito, dejando muy claro que se debe implementar un

Manual de manera urgente.
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2.- ¢Utiliza alguna estrategia de manejo de informacion?

VARIABLES % fi
Siempre 35,714 15
A veces 64,286 27
Nunca 0 0
100 42
Tabla: Nro. 2
Yo ]

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacidon.- Se observa ahora lo que sucede en cuanto a
las estrategias empleadas en el manejo de la informacion se ve que las
tendencias se repiten; pues a veces es la norma conductual mayoritaria,
la posibilidad de que siempre se apliquen lo que la ciencia archivistica
indica la realizan un grupo minoritario de secretarias, cuando todas sin
excepcion deberian aplicar los mismos mecanismos, las mismas
estrategias y alcanzar el deseado objetivo. Una y otra vez se certifica que
el Municipio del Canton Espejo debe cambiar procedimientos, y eso solo
se lograra con la creacibn de un manual que regule el trabajo de

secretaria.
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3.- ¢Lleva archivos digitales?

VARIABLES % fi
Siempre 54,762 23
A veces 26,29 11
Nunca 19,048 8

100 42

Tabla: Nro. 3

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacion.- El personal de Secretaria dice que utilizé los
archivos digitales, es decir mas de la mitad de los funcionarios usa este
medio de almacenaje de la informacién, este demuestra que la informatica
empieza a contribuir la marcha de la Institucién, que la modernidad va
desplazando a los métodos tradicionales donde grandes libros y espacios
muy amplios eran los sinGnimos de archivo. Este tercio de empleados que
aun no usan esta ventaja tecnoldgica, requieren de una concientizacion y

de una capacitacion urgente.
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4.- ;De qué manera organiza sus archivos?

VARIABLES % fi
Carpeta 29,524 25
Computador 40,476 17

100 42

Tabla: Nro. 4

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacion.- El viejo método de usar carpetas para
guardar los documentos es la manera mas generalizada del Municipio del
Canton Espejo, este sistema llevado con mucha meticulosidad dio
resultado en su debido momento, pero en la actualidad existen formas
mas cientificas, mas rapidas tanto para el almacenaje como para el
rescate de la informacion, posiblemente el uso continuado hasta la
actualidad de esta forma de trabajo obedece a la falta de tecnologia que
todavia no se incorpora a la Institucion por falta de recursos econémicos
que es lo mas comun en nuestro medio. Sin embargo ya vamos
acercandonos a la mitad de secretarias que usan sistemas
computarizados para realizar el manejo de la informacion.
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5.- ¢Cree usted que es necesaria la adecuacién de archivos?

VARIABLES % fi
Si 97,619 41
No 2,381 1
100 42
Tabla: Nro. 5
No; 2,381

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- Una vez que fueron encuestados los
funcionarios de Secretaria sobre la necesidad de adecuar los archivos de
la Institucién, se puede decir que de forma unanime lo consideran
necesario y urgente esto demuestra que los mismos funcionarios no
comparten la forma en que se los hace trabajar y sobre todo la
responsabilidad que asumen cuando los resultados no son lo mas
adecuados, pues un deficiente procedimiento, una falta de guias y
procedimientos, afecta el prestigio del mismo funcionario que ve
disminuido su profesionalismo. Por ello el pedido unanime de adecuar con
la implantacién de Archivo Maestro la administracion Municipal.
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6.- ¢Le gustaria que en su Institucion exista un sistema de archivo
con el cual usted pueda despachar oportunamente Ila

correspondencia?

Si 92,857 39
No 7,143 3
100 42

Tabla: Nro. 6 Encuesta

No; 7,143

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo
Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Analisis e Interpretacion: Las respuestas expresadas en esta pregunta,
dicen por si solas que el personal de secretaria anhela el que se regule y
se institucionalice un sistema de archivos que homogenice la actividad de
este departamento, facil de aplicar y de caracter general para todos, que
obligue a mantener una linea archivistica Unica, esta respuesta refleja la
inconformidad de los funcionarios tratando de llevar una responsabilidad
gue le compete a la Institucion, y a su vez refleja el compromiso de los

funcionarios por mejorar y ser parte de ese cambio

46



7.- ¢Cree usted que el archivo esta ordenado técnicamente?

Total 38,095 16
Parcial 52,381 22
Nada 9,524 4
100 42
Tabla: Nro. 7
Nada; 9,524

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacion.- Al destacar las respuestas recopiladas en
esta pregunta de forma mayoritaria se afirma que el archivo actual no
tiene bases técnicas de ordenamiento, que se guarda la informacién con
sistemas anacronicos y que la gran mayoria pide un cambio organizativo,
un rumbo distinto al trabajo y una nueva politica Institucional, en lo
referente a tramites que la Secretaria debe brindar.
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8.- ¢En el archivo se encuentra organizado y clasificado
documentos?
VARIABLES % fi
Muy adecuadamente 40,476 17
Adecuadamente 45,238 19
Poco adecuadamente 11,905 5
Inadecuada 2,381 1
100 42
Tabla: Nro. 8
Poco Inadecuada;
adecuadament 2,381

e; 11,905

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- De forma casi total los funcionarios estan de
acuerdo en que los archivos municipales con los métodos y técnicas
tradicionales, se hallan organizados, lo que refleja la responsabilidad y la
entrega de los responsables de esta oficina. De tal manera que si algin
mérito debe destacarse en el buen servicio que se ha venido brindando a
pesar de la falta de una politica Institucional, en lo referente al
tratamiento, procesamiento y resguardo de los documentos es a los

funcionarios del GAD de Espejo.

48

los



9.- ¢La documentacion del archivo se conserva de acuerdo a las
normas archivisticas?

VARIABLES % fi

Siempre 21,429 9

Casi Siempre 47,619 20

Rara vez 23,81 10

Nunca 7,143 3

100 42

Tabla: Nro. 9
Nunca; 7,143

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis Interpretacion.- No cabe duda, que los funcionarios con su
trabajo han sabido hacer eficiente y productiva su labor, que en la
actualidad sabiendo que existen métodos mas modernos, sistemas mas
rapidos y sencillos pero que no los tenian a su alcance, sin embargo la
gran mayoria siempre y casi siempre supieron conservar los documentos
actualizados, aptos para la consulta de Autoridades y mas usuarios en
contraste con aquellos de creen que no ha existido normas en el manejo
de la informacion documental creemos que existe orden pero que falta

una metodologia cientifica que regule este manejo.
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10.- ¢El archivo despacha la informacion solicitada?

VARIABLES % fi

Muy rapido 26,19 11
Rapido 52,381 22
Lento 16,667 7
Muy lento 4,762 2
100 42

Tabla: Nro. 10

Muy lento;
4,762

Lento; 16,667

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- EIl GAD mantiene un sistema poco cientifico y
escasamente técnico, los funcionarios atienden de manera eficiente, de
forma rapida e incluso urgente sale la informacion que requiere el usuario.
Es decir una vez mas la Institucion Municipal esta a la altura de las
circunstancias que exige el desarrollo de este pujante Cantdén. Solo un
reducido grupo de trabajadores cree que es lento el proceso, manifiestan
gue aspiran a ser mejores, a brindar con mas eficacia los servicios que se

demanda de ellos.
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11.- ¢Cree importante contar con un Manual de Estrategias para el

archivo?
VARIABLES % fi
Muy necesario 73,91 31
Necesario 21,429 9
Poco necesario 4,762
Innecesario 0 0
100 42
Tabla: Nro. 11
oo innecesario;
4,762

Fuente: encuesta aplicada a los funcionarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Analisis e Interpretacion.- Para concluir se destaca que las funcionarias

han expresado en forma casi total que es muy necesario se elabore un

Manual de Estrategias Archivisticas que ayude a un correcto y eficaz

manejo del archivo que permita homogenizar procedimientos, optimizar

recursos y precautelar la vida de la importante documentacion que llega o

sale del Gobierno Municipal. Solo un reducidisimo numero de ellas no lo

considera necesario.
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Interpretacion de resultados de la encuesta aplicada a usuarios

1. ¢Es atendido con cordialidad por parte de los funcionarios del
GAD Municipal de Espejo?

Variables % fi
Siempre 75 15
A veces 20 4
Nunca 5 1
100,00 20
Tabla: Nro. 12
Nunca; 5

Fuente: encuesta aplicada a los usuarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacion.- Las personas encuestadas en su mayoria
manifestaron que son atendidas en el GAD Municipal de Espejo con
cordialidad por parte de los funcionarios, siendo un reducido nimero de

personas que indican lo contrario.
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2.

Fuente: encuesta aplicada a los usuarios del GAD Espejo

¢Es eficiente el trabajo que realizan
municipales?
Variables % fi
Si 65 13
No 35 7
100,00 20
Tabla: Nro. 13

los

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Analisis e Interpretacion.-

funcionarios

La mayoria de las personas encuestadas

manifiesta que es eficiente el trabajo que realizan los funcionarios del

Municipio del Cantén Espejo, pero si hay un descontento por parte de

algunas personas quienes manifiestan que no es tan bueno el trabajo y la

atencion de los funcionarios.
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3. ¢Ha dado coimas a los funcionarios para ser atendido con

prontitud?
Variables % fi
Si 10 2
No 90 18
100,00 20
Tabla: Nro. 14

Fuente: encuesta aplicada a los usuarios del GAD Espejo
Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- Con respecto a esta pregunta solamente un

bajo porcentaje de los encuestados ha dado dinero a los funcionarios del

GAD de Espejo para ser atendidos con brevedad, pero la mayoria

manifiesta que no han hecho esta clase de tratos con ellos y que han

esperado turno para ser atendidos.
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4. ¢Cree usted que los funcionarios necesitan capacitarse en

atencién al cliente?

Variables % fi

Si 55 11

No 45 9
100,00 20

Tabla: Nro. 15

Fuente: encuesta aplicada a los usuarios del GAD Espejo

Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretacién.- La mayoria de encuestados manifiesta que
es importante que los funcionarios del GAD reciban una capacitacion
constante en cuanto a relaciones humanas, atencion al cliente y otros

aspectos que hagan que mejore la atencion al cliente.
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5. ¢Los funcionarios dominan el trabajo que realizan?

Variables % fi
Siempre 25 5
A veces 65 13
Nunca 10 2
100,00 20
Tabla: Nro. 15

Fuente: encuesta aplicada a los usuarios del GAD Espejo
Elaborado por: Enelita Benavides y Nancy Gudifio

Andlisis e Interpretaciéon.- La mayoria de encuestados manifiesta que a
veces los funcionarios dominan el trabajo que realizan pero no varia de
las demas personas encuestadas ya que les hace falta dominar el trabajo
qgue ellos ejecutan en cuanto a rapidez y calidad de atencion y trato al

cliente.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.- CONCLUSIONES

Una vez finalizado el andlisis de la informacion proporcionada por el
personal directivo, funcionarios y usuarios de la Unidad de Archivo

Documental del Municipio de Espejo, concluimos lo siguiente:

» El Gobierno Auténomo Descentralizado de Espejo cuenta con sistemas
de archivo por dependencias, unificado en algunos de sus servicios,
tiene una elevada demanda de usuarios tanto internos como externos.
El personal es consciente de la necesidad de proteger y preservar la
informacion documental que reposa en la Unidad de Archivo que es
manejado por cuatro funcionarios que poseen experiencia en el rol que

cumplen.

» Desde la vision de los Jefes Departamentales, funcionarios y usuarios
del archivo del Municipio de Espejo, cuando se requiere informacion
especifica, esta es proporcionada con demora de entre dos y tres dias.
Este hecho hace que la evaluacion de la calidad de la prestacion de los
servicios de archivo se ubique en el rango de buena con tendencia a

regular.

» La ubicacion poco estratégica, del espacio fisico y ambientes del
archivo general del Municipio no permiten agilidad en los
procedimientos y resultado eficientes a la hora de entregar informacién

concreta que requiere el usuario interno y externo. En algunas
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ocasiones los usuarios se han visto obligados a presentar reclamos o

quejas.

» Solo en parte el servicio de archivo del Municipio de Espejo esta
protegido, organizado y computarizado, se trabaja con un sistema de
codificacion alfanumérico documental. Sin embargo, cuando el usuario
requiere informacion, esta se ubica manualmente por el funcionario
responsable, quien ademés le proporciona informacién verbal, el
usuario por lo tanto, no tiene acceso directo a la informacién del estado

de su tramite.

» No se aplica un protocolo de procedimientos que deban seguir los
funcionarios responsables del archivo, para el cumplimiento eficiente
de su rol laboral, de ahi que tanto los jefes departamentales cuando los
funcionarios y usuarios determinan la necesidad de aplicar un modelo
especifico que mejore los resultado de la gestibn de archivo

documental.

» La experiencia del personal que trabaja en la Unidad de Archivo del
Municipio de Espejo no se une a la capacitacion y a la formacién
profesional especifica, los funcionarios no han asistido a cursos o
eventos relacionados con el campo de la archivologia. No se definen

roles especificos a la organizacién de una estructura administrativa.

5.2.- RECOMENDACIONES

Por lo tanto, se plantean las siguientes recomendaciones:

1. A las autoridades del Gobierno Autonomo descentralizado del
Municipio de Espejo, se les recomienda considerar la importancia de la
Unidad de Archivo Documental Institucional, invirtiendo en su

adecuada organizacion, infraestructura y equipamiento de modo que
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garantice las condiciones necesarias para ofrecer una atencion e

imagen de calidad a los usuarios internos y externos.

. Al Departamento de Talento Humano institucional se le recomienda,
elaborar una reingenieria del sistema de evaluacion del desempefio
sobre la base de la determinacion de competencias especificas del
puesto, complejidad del rol laboral y determinacién de nudos criticos en
el cumplimiento de acciones puntuales en los que se identifiquen
dificultades para ofrecer un servicio eficiente a la colectividad, evitando
respuestas evasivas 0 justificativos inaceptables por el retraso los

tramites de las unidad de archivo.

. En base a la propuesta presentada se recomienda incorporar en el plan
de desarrollo de talento humano las necesidades de equipamiento y
adecuaciones de infraestructura que faciliten la organizacion,
conservacion y preservacion del material documental que se encuentra
bajo la responsabilidad de los cuatro funcionarios de la Unidad de
Archivo. La valoracién del desempefio debe ir de la mano de una
Optima gestibn de materiales para exigir respuesta eficientes en el
cumplimento de roles laborales, disminuir el tiempo tramite
dependiendo de tipo de tramite. Habra unos que puedan ser

inmediatos y otros que requieran algun procedimiento interno.

. Se recomienda aplicar un protocolo de procedimientos que ayuden a
que los funcionarios sigan siendo personas responsables ante su

trabajo.

. Para finalizar recomienda que las autoridades competentes del GAD se
encarguen de capacitar a los funcionarios del mismo con la finalidad
de crear en ellos habitos de cordialidad, responsabilidad y respeto que

ayuden a mejorar la atencién a los usuarios.
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CAPITULO VI

LA PROPUESTA

6.1.-TITULO

“Manual de procedimientos para la implementacion del Archivo Maestro
de servicios para mejorar la atencion al ciudadano en el Gobierno

Autonomo Descentralizado del Canton Espejo”.

6.2.- JUSTIFICACION

No puede un municipio en la actualidad por mas pequefio que sea 0
por muy apartado que se encuentre de los grandes centros de poder,

guedar al margen de la modernidad.

El mundo globalizado que va dominando en todas las latitudes de la
tierra exige un trabajo conjunto de autoridades, usuarios y del publico en
general, para que la informacién y los servicios lleguen a todos y sus
beneficios satisfagan de manera rapida, oportuna y eficaz todos los
requerimientos que deben complementarse unos a otros; solo cuando
todos ellos se conjuguen, la sociedad se encausara por la senda del

desarrollo y del progreso.

6.3.- FUNDAMENTACION

Este manual pretende ser una sugerencia, un ejemplo y un modelo
gue podra ser aprovechado, no se trata de que sea una camisa de

fuerza en la que EI Gobierno Autbnomo Descentralizado del Canton
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Espejo deba entrar. Por ser estudiantes del siglo XXI se anhela que las
instituciones dejen en el pasado aquellos procesos que dificultaban el
avance de la sociedad, y emprender juntos el camino de la tecnologia, la
metodologia y por lo tanto hacer un trabajo de manera cientifica
aprovechando el potencial humano y desechando el desperdicio tanto de

recursos humanos, como econdémicos y tecnoldgicos.

6.4.- OBJETIVO DEL MANUAL

Implementar y socializar un manual sobre el manejo y funcionamiento
de archivos; para que todos los funcionarios lo apliquen y de esa manera

haya homogeneidad en los procesos.

6.5.- IMPORTANCIA

Con el manual no se quiere bajo ningun punto de vista revolucionar
sistemas, peor aun producir un cambio dialéctico sustancial, lo que se
trata es que en aquellos sistemas lentos donde la informacion se estanca
se llegue a ofrecer un servicio oportuno y rapido; que de la practica
plagada de técnicas antiguas se llegue a una real eficacia; que del
aparente caos se logre la inauguracion de un archivo maestro dotado de
mecanismos cientificos y pragmaticos que transformen a la llustre

Municipalidad en una institucién agil, dinamica, pero sobre todo eficiente.

No puede y no debe el Gobierno Municipal transformarse en el lastre
gue detenga el pujante y activo desarrollo que en la actualidad el Cantén
Espejo mantiene ya sea por el incremento y por la variedad de los
productos que aqui se cultivan y que traspasan nuestras fronteras como
es el de la alcachofa que se exporta a Espafia 0 como centro de atraccion
turistica a la cual acuden mas y mas ciudadanos en busca de nuestra
gastronomia (Tapadas de papa, papas con cuero, cuy asado, entre otros),

0 en busca de tradiciones como por ejemplo la caceria del zorro que afio

61



tras afio han ido implementando la presencia del canté en el ambito

nacional.

6.6.- LA UBICACION

El Manual, resultados y sugerencias se aplico en:

Institucién: llustre Municipalidad del Canton Espejo
Provincia: Carchi
Canton: Espejo

Departamento: Secretaria General del Municipio

6.7.- FACTIBILIDAD

La propuesta que se realizd tuvo la apertura y el apoyo de la llustre
Municipalidad del Canton Espejo porque brindé toda la informacion
requerida, autorizé la aplicacién de encuestas, permitié sacar y recopilar
informacion de sus libros y publicaciones y a la vez proporcioné
documentos sobre normas y procedimientos con los cuales se labora en

la Institucion.

Si a esto se suma la cercania relativa al centro de estudios la
Universidad Técnica del Norte, I6gico es deducir que la propuesta tenga
una factibilidad garantizada. Pero el factor humano decisivo en este
trabajo fue el interés, la gran motivacion que despertdé el mismo en los

funcionarios del Municipio.

La parte econOmica al ser estudiantes con ingresos basicos, influyo,

sobre todo por el austero gasto que realizamos en viajes, materiales y
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manutencion temporal, finalmente, la tecnologia de comunicacién Internet

facilitdé mucho la realizacion de esta propuesta.

6.8.- CONTENIDO

En el manual de procedimientos del Archivo Maestro, constan las

siguientes pautas:

a.- Receptar dia a dia la documentacion, asignandole hora y nimero de
recepcion, con el fin de tener claro cuando, quién y para quién se la

tramitara.

b.- Ingresar al sistema informatizado de forma clara y cronoldgica la
documentacion: para que se vaya formando una base de datos que ayude

a su almacenamiento y posterior localizacion.

c.- Distribucion de documentos recibidos a: autoridades, funcionarios y
departamentos que sean los destinatarios, quienes seran los que tomen
las decisiones respectivas, anotando para el archivo la hora y la persona
interna que lo recibid, evitando traspapeles, olvidos o pérdida de dicha

informacion.

d.- Cuando se haya dado tramite, se procederd a recoger la
documentacion y la respuesta o disposicion que se haya dado sobre el
mismo y se ingresard una vez mas estos datos para saber qué tramite

merecio el documento, asi como el nombre de la persona que lo autorizo.

e.- En caso de ser solicitado, por un funcionario o un usuario particular,
una vez mas dicho documento; se anotara quién, cuando y para qué se lo

anulé.

f.- Jamas podra un original ser sacado de la Institucion, y en caso de

entregar copia de documentos llevara la firma del solicitante.
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g.- Los documentos siempre estaran en lugares y sitios adecuados,

alejados de humedad, polvo o excesiva luz.

h.- El departamento de Secretaria y sus funcionarias, seran las
responsables del cuidado, mantenimiento y proteccion de los documentos

asi como de su total informacion.

i.- Dados los multiples asuntos que pueden llegar al llustre Municipio del
Canton, la informacion podra ser clasificada de publica o restringida, y

nadie podra divulgarla sin la debida autorizacion.
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6.9. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

ELABORACION DE UN ARCHIVO MAESTRO PARA EL ILUSTRE
MUNICIPIO DE ESPEJO DE LA CIUDAD DE EL ANGEL

PRESENTACION DEL DOCUMENTO

La Alcaldia Municipal de Espejo, dio la debida importancia a la
conservacion de los bienes documentales, convirtiéndose en una
herramienta de instrumentacion de las decisiones administrativas, con
sus debidos procesos, para garantizar el archivo de la documentacion
que reciben y generan las diferentes dependencias administrativas, con
el objetivo de desarrollar la normatividad interna, por lo que expide el
“MANUAL DEL ARCHIVO MAESTRO".

Se espera que esta primera version del manual sirva de material de
apoyo para la conservacion de los bienes documentales, con la
respectiva identificacion de los procesos de recepcidon, produccion,
distribucion, trdmite, organizacion, consulta y custodia de la informacion
en diversos soportes conforme a la normatividad vigente sobre la

archivistica.

A partir de la definicibn y estructuracion del proceso de gestion
documental, archivo y correspondencia en donde se determine el origen,
tramite y destino de la documentacion creada por las dependencias, se
establece la metodologia para la disposicidon documental en el archivo de
gestion, los requerimientos para su traslado al archivo central e histérico

y el procedimiento para la eliminacién.

OBJETIVO GENERAL

Implementar el “MANUAL SOBRE ARCHIVO MAESTRO® con la
finalidad de generar un aporte para la recepcion, distribucion, produccion,
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organizacion y custodia de los documentos, que permitirad el
mejoramiento del desempefo de las tareas documentales en cada una

de las dependencias.

ALCANCE

Generar los criterios y lineamientos para la organizacion y disposicion
de la documentacion de tal manera que con la aplicacion de las técnicas
y normas  archivisticas se garantice su integridad, autenticidad,
seguridad, perdurabilidad, inalterabilidad en las diferentes dependencias

de la Alcaldia.

MARCO LEGAL

La funcion archivistica encuentra su sustento normativo en la ley 80 de
1989 con la cual se crea el Archivo General de la Nacion y el sistema
nacional de archivo con el fin de planear y coordinar esta funcion a nivel
nacional, de las facultades conferidas por la ley la Junta Directiva del
Archivo General de la Nacién expidié el acuerdo 07 de 1994: Reglamento
General de Archivos, que contiene parametros y lineamientos de
aplicacion general relacionados con las tareas archivisticas lo que
permite la unificacion de criterios en el manejo de archivos oficiales del

orden nacional, departamental y municipal.

Asi mismo, dentro de la implementacion del sistema de gestion de la
calidad, se requiere establecer un procedimiento documentado, y un
listado maestro de registros, de acuerdo a las tablas de retencién
documental y a la NTC-ISO 001 para la identificacion, recoleccién,
indizacion, acceso, clasificacion, conservacion y disposicion de los

registros de calidad.

Estos registros tendran un periodo de gestion acorde a lo establecido

en las tablas de retencion documental, donde posteriormente pasaran al
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archivo central y al archivo histérico, para su conservacion y posterior
eliminacion. A través del acuerdo 060 de 2001 se establecen pautas para
la administracion de las comunicaciones oficiales de las entidades

publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

CORRESPONDENCIA

El primer paso en cada una

de las dependencias para la
organizacién del archivo, es
dividir la documentacién en
subseries. Se abrird una o
varias carpetas por cada afio,

organizando los documentos

en orden ascendente de

acuerdo a la fecha o la numeracion si es que la poseen.

En el departamento de desarrollo de la unidad de correspondencia
externa e interna, se ejecutan los procedimientos de envio y recepcion
de la misma, que constituyen los documentos recibidos a través de
secretaria, fax, o a través del correo electronico institucional, estos
documentos se reciben y direccionan a la dependencia competente

segun su contenido.
Para organizar la correspondencia se debe tener en cuenta:

e Toda la correspondencia que ingrese a la alcaldia debe ser radicada
consignando numero de radicacion, hora y fecha y firma del
responsable de la recepcion para luego ser escaneada y subida en
formato PDF al archivo maestro.

e EIl responsable de la recepcion y radicacion debera verificar con

claridad la identificacion del remitente, direccion, teléfono.
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e Se debe prestar atencion especial a derechos de peticidn,
comunicaciones de los entes de control o veedurias ciudadanas, asi

como también a los términos para la respuesta.

e Todos los anexos deben presentarse foliados en su totalidad y

enunciados o relacionados en el oficio remisorio.

e Cuando una comunicacién no esté firmada ni presente el nhombre del
responsable o responsables de su contenido, se considerara
ANONIMA vy sera remitida sin radicar, a la oficina de su competencia,

donde se determinaran las acciones a seguir.
e Cada comunicado va unido a su respuesta.

e La correspondencia que acompafia a una informacion importante,
facturas, informes u otros documentos, se archiva en funcion de esta

informacion adjunta.

¢ El oficio debe venir como minimo en original para el destinatario y una
copia para la dependencia que lo produce, la cual una vez firmada por
el destinatario con la fecha y hora de recepcion continuara con el
proceso. En caso que deban distribuirse copias adicionales, ya sea
interna 0 externamente, es responsabilidad de la dependencia que

produce el enviarlas completas para su tramite.

COMUNICACIONES ADMINISTRATIVAS INTERNAS

Este grupo esta conformado por Ia
documentacion que se produce en todas las
dependencias de la alcaldia, y su distribucion
se realiza dentro de la alcaldia. Para organizar

la correspondencia se debe tener en cuenta:

e Estas comunicaciones deben llevar un
consecutivo de produccion en cada dependencia y seran firmadas por

los funcionarios autorizados para ello.
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e Para la organizacion de estas comunicaciones, se debe legalizar
imprimiendo el sello y la firma del responsable de cada dependencia,

ademas se la debe mantener completa con sus anexos.

e Estas comunicaciones como minimo deben contener radicacion, fecha,
asunto, original para el destinatario y copia para el archivo, con la firma

del funcionario autorizado.

DISTRIBUCION DE LA CORRESPONDENCIA

La distribucion de la documentacion interna se hara por el funcionario
de la dependencia que tenga funciones asistenciales. La distribucion de
la correspondencia externa estd a cargo del funcionario que tenga a su

cargo la mensajeria y el correo certificado de cada dependencia.

La entrega de la correspondencia externa deberé realizarse en maximo
un dia habil y las copias firmadas con el recibido se entregaran al

remitente el mismo dia.

FORMATOS DE REGISTRO Y CONTROL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL “TRD

Las modificaciones a las Tablas
de Retenciébn Documental que
surjan de la aplicacion, o
cambios en la organizacion
interna  de la dependencia
deberan presentarse ante el
Comité de Archivo de Ia

Institucibn para que sean

evaluadas 'y aprobadas.

Para su actualizacion, se debera informar al Archivo Central, sobre las
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carpetas que se abran durante el afo, siguiendo el formato de la tabla
con el proposito de asignarle el nombre de la serie, el tiempo de
conservacion y el destino final a los nuevos documentos y grupo de
Archivo. Como soporte en esta informacion se verificara si puede ser
incluida en otra serie o de lo contrario se le asignara un codigo a la serie
requerida, informando al jefe de la dependencia respectiva para su
conocimiento y posteriormente, se la presentard al Comité de Archivo
para su aprobacion oficial. De no hacerse el reporte para la actualizacion,
el archivo central no recibird las carpetas que no se encuentren

conformando las series documentales.

Es de aclarar, que al abrir una carpeta debe estar relacionada con la
funcion de la dependencia, es decir, que el nombre de la serie y los tipos
documentales que la conforman deben reflejar dicha funcién Las TRD,
son un listado de series, subseries y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se les asigna el tiempo de

permanencia en cada fase de archivo.

Son un instrumento para facilitar el manejo de la informacién, sirven de
apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos, identifican

y reflejan las funciones institucionales.

CODIGO DE DEPENDENCIA: Se anota el codigo que identifica la

dependencia que hace el envio de la documentacién al Archivo Central.

CODIGO: Se anota la serie y sub serie para la clasificacion de la

documentacion adoptada por la Alcaldia Municipal de Espejo.

SERIES DOCUMENTALES: Se anota de manera muy completa el

nombre del félder o carpeta que contiene la documentacion.

TRADICION DOCUMENTAL: Se marca con una X, si es original o copia.
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RELACION: Se identifica por afios, los documentos que permaneceran
en el Archivo de Gestion y/o en el Archivo Central.

DISPOSICION FINAL: Se sefiala con una X el tipo de conservacion que
se necesita dar a la documentacion, esta puede ser: CONSERVACION
TOTAL “CT” Se da solo a la documentacion de caracter muy importante
tendiente a convertirse en historica o que haga relacibn a momentos de

trascendental importancia para la Alcaldia Municipal.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO.

Los siguientes datos se utilizan para enviar la documentacién al
Archivo Central, diligenciando el formato “MA-F03: FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL” el cual contiene los siguientes campos

OFICINA PRODUCTORA: Se anota el codigo que identifica la
dependencia que hace el envio de la documentacion al Archivo Central, y

separado por un guion el nombre de la dependencia.

REGISTRO DE ENTRADA: S registra el dia, mes y afio de la fecha de
entrada de la documentacion a la Alcaldia General.

NUMERO DE TRANSFERENCIA “NT”: Hace referencia al consecutivo
de las veces que remite documentacion la dependencia al Archivo
Central.

CODIGO: Se anota la serie y sub serie de la clasificacion de la

documentacion adoptada por la Alcaldia Municipal de Espejo.

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTO: Se anota de manera
muy completa el nombre del félder o carpeta que contiene la

documentacion.
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FECHAS EXTREMAS: Se hace referencia a la fecha de inicio y la fecha

final que comprende la documentacion, “desde la fecha hasta la fecha”.

UNIDAD DE CONSERVACION: Se marca con una X la unidad de
conservacion de la documentacion, la cual puede ser en caja, carpetas,

tomos u otros.

NUMERO DE FOLIOS: Se coloca en nimeros la cantidad de folios que

hacen relacion al mismo asunto.

ALCALDIA MUNICIPAL DE
ARCHNO CENERAL - SISTEMS DE GESTION DOCUMENTAL
BA-FBd FORMATS OMHO DE MVEHTARK DOCLIMENTAL
oI PO O L T C R REGIST ety [ ENT RAD NI
b= FECHEE EXTREMAS UHIDAD DE COMSERVACION o I i

Redh | e | WOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS | = = : o e

Ordun | o Fira Cap | Corpeta| Tomo | Oirg  Folisd | cosschs
DBEERVECNES

FLANORADE POR I ENTREGAD POR RECRGD FOR

KON RE
CARGO
rEchA
FIRM A,

REGISTRO DE CONTROL SOBRE OFICIOS ENVIADOS

Esta ficha ayudara a tener un mejor control y organizaciéon de los
oficios enviados por el GAD a diferentes entidades publicas, privadas o

personales de acuerdo al caso que amerite.

En esta ficha constara el nUmero de oficio, el cual es indispensable,
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ademas la fecha, el motivo y el nombre de la persona a la que va dirigido

el oficio u organizacion que corresponda.

Ademas contara con una casilla de la persona responsable que envio

esta informacion.

GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPE]JO
FICHA CONTROL DE OFICIOS ENVIADOS

NRO. | FECHA | DETALLE DESTINATARIO RESPONSABLE

REGISTRO DE CONTROL SOBRE OFICIOS RECIBIDOS

Esta ficha es de mucha ayuda ya que se obtendra de forma rapida el
control de la informacion y solicitudes que llegan al Municipio de Espejo.

Constara igualmente de un numero de oficio, fecha, motivo o detalle,
destinatario, persona que envia y ademas algo importante, a qué
departamento el Alcalde transfiere el oficio de acuerdo a la solicitud

presentada.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPEJO
FICHA CONTROL DE OFICIOS RECIBIDOS

NRO.

FECHA

DETALLE

DESTINATARIO

RESPONSABLE

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Mediante esta ficha se tendrd un control exhaustivo de la asistencia

del personal que trabaja en el GAD.

Para lo cual se ingresara los nombres y apellidos del empleado, funcion

gue desempefia, hora de entrada, hora de salida, ademas se tomara en

cuenta informacion del tiempo de servicio y fecha de vacaciones para no

tener contratiempos en estos casos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPE]JO
FICHA DE CONTROL DE ASISTENCIA

NOMBRES
Y
APELLIDOS

FUNCION
0 CARGO

HORA DE
ENTRADA

HORA DE
SALIDA

TIEMPO DE
SERVICIO

FECHA DE
VACACIONES

REGISTRO DE CONTROL DE ASISTENCIA DE TRABAJADORES

Esta ficha ayudara a obtener informacion veraz y eficaz sobre cada

uno de los trabajadores que cumplen diferentes funciones como choferes,

albafiiles, personal de limpieza, entre otros.

Debera contener los nombres y apellidos de los trabajadores, fecha de

ingreso al GAD de Espejo, cargo o funcion que desempeia, hora de

entrada, hora de salida, fecha de vacaciones, faltas justificadas e

injustificadas.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPEJO
FICHA DE CONTROL DE ASISTENCIA DE TRABAJADORES

FECHA | HORA FALTAS FALTAS
NOMBRES DE DE HORA JUSTIFICAD | INJUSTIFICAD
AS AS
Y FUNCIO | INGRES | ENTRAD DE
FECHA
APELLIDO NO OAL |A SALID VACACIONE
S CARGO GAD A S

FICHA PARA AUTORIDADES SOBRE REVISION Y APROBACION DE
LOS DOCUMENTOS

Esta ficha es de mucha importancia ya que ayudara a obtener una
mejor informacion de los documentos que ingresan al GAD con la

finalidad de que sean analizados por las diferentes autoridades.

En esta ficha contiene el tipo de documento el cual puede ser un
trabajo, manual que se vaya a aprobar para el bien de la comunidad,
ademas cuenta con una casilla de edicion donde se debera colocar el
nombre de la persona o entidad, departamento que lo haya realizado, en
la casilla revisibn se anotara el nombre de la persona por quien es
revisado (comision, departamento) y finalmente se indicara por quien fue

aprobado.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPE]JO

FICHA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
TIPO DE DOCUMENTO EDICION | REVISION | APROBACION

FICHA PARA ORGANIZACION DE PAGO DE PATENTES DE LAS
PEQUENAS Y MEDIANAS EMPRESAS

Esta ficha ayudara a organizar y mejorar el servicio a la comunidad ya
gue tendrd una mejor sistematizacion de la informacion, al momento de

tener que pagar la patente.

En la casilla tipo de negocio se debe colocar qué clase de negocio
posee si es mecanica, local comercial, panaderia, este pago de patentes
Gnicamente no lo realizan las personas que son afiliadas a la Asociacion
de Artesanos, ademas deben constar los datos del propietario nimero de
RUC, la fecha en la que realiza el tramite y el valor correspondiente a

pagar.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPEJO

FICHA DE PAGO DE PATENTE
DATOS DEL
PROPIETARIO
NOMBRES
TIPO DE NEGOCIO Y FECHA VALOR

APELLIDOS| RUC

FICHA PARA PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

Esta ficha ayudara a organizar y mejorar el servicio a la comunidad ya
gue tendra una mejor sistematizacion de la informacion al momento de

cancelar los impuestos anuales de una casa o terreno.

En esta ficha se debe ingresar el tipo de bien que puede ser casa o
terreno, ademas debe contar la informacién completa del propietario, la
fecha que ha sido registrado el bien en el Registro de la Propiedad, el

sector en el que esta ubicado y el valor a pagar dependiendo del bien.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPE]JO
FICHA DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

TIPO DE BIEN

DATOS DEL
PROPIETARIO

NOMBRES
Y
APELLIDOS

NRO.
CEDULA

SECTOR

FECHA

VALOR

FICHA DE BO

DEGA

Con esta ficha se obtendra un mejor control de los bienes muebles e

inmuebles, maquinarias, equipos que posee la institucion.

Debe contener el cédigo del bien mueble o inmueble, maquinaria o

equipo, el nombre o tipo de bien, ademas, la fecha de adquisicion, el valor

y el nombre de la persona encargada de la bodega.

GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPEJO

FICHA DE BODEGA

TIPO DE BIEN

NOMBRE

VALOR

PERSONA
ENCARGADA
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FICHA DE CONTROL DE VEHICULOS

Con esta ficha se lograr4 obtener informacioén de los vehiculos que

existen en el GAD y para qué son utilizados cada uno.

Aqui debe constar el tipo de vehiculo, las placas, la funcién (para que

son utilizados) y la persona responsable del mismo.

GOBIERNO MUNICIPAL DE ESPEJO

FICHA DE VEHICULOS

PERSONA
TIPO DE RESPONSABLE
VEHICULO PLACAS FUNCION

GLOSARIO DE TERMINOS

ARCHIVO

El archivo lo constituyen todos los documentos producidos por la
Alcaldia Municipal, que han sido acumulados de una manera organizada
en el transcurso de su gestidn, atendiendo a parametros y lineamientos
del Archivo General y las especificas que se reglamentan internamente

en la alcaldia.

Atendiendo el ciclo vital de la documentaciéon los archivos se forman a

través de las siguientes fases:
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ARCHIVO DE GESTION.

Este archivo contiene toda la documentacion que se encuentra en
tramite en la dependencia y que estd sometida a constante consulta y
utilizacion. El tiempo de permanencia de esta documentacion en este
archivo se encuentra definido en la tabla de retenciébn documental, de

acuerdo a la frecuencia de uso.

La formacion y organizacion del archivo de gestion obedecera a la
aplicacion y actualizacion que se haga de las tablas de retencion

documental.

La primera etapa del ciclo vital de la documentacion que se acumula en
el archivo de gestion debera estar desarrollada a través de una correcta
elaboracion, recepcién, distribucion, organizacion consulta y custodia de
los documentos y registros de acuerdo con los lineamientos del Archivo
General de la Nacion y el Comité de Archivo de la Alcaldia Municipal de
Espejo.

Organizacion de los Archivos de Gestion

Cada dependencia de la Alcaldia Municipal de Espejo ha de mantener
organizado su archivo de gestion en donde se custodie de manera
clasificada, ordenada y descrita todos los registros originados por las
actividades derivadas de las funciones de la dependencia y la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno
atendiendo los lineamientos y parametros que se establezcan en este
manual y por las directrices aprobadas por el Comité de Archivo de la

Administracion Municipal.

Cada oficina y demdas dependencias, debe designar una persona
responsable para la organizacion, custodia y prestacion de servicios de

consulta de su archivo de gestion y para la recepcion de las
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comunicaciones oficiales.

Formacion de expedientes

El expediente es una unidad archivistica en la que se reunen los
registros acumulados de un mismo asunto, organizados sucesivamente
en el orden en que se producen las actuaciones administrativas, de tal
manera que el primer documento que se observa al abrir una carpeta,

sea el méas antiguo.

Debe estar contenido en carpetas o unidades de conservacion, foliando
la totalidad de los documentos de manera consecutiva. Luego de haber
realizado la caracterizacion y separacion de la documentacion por series
y Subseries, la seleccion documental y el descarte, se procede a la

organizacion fisica del archivo.

Registros de apoyo informativo

Es el conjunto de datos que han sido recogidos para servir de ayuda a
la gestibn  administrativa. Normalmente se trata de publicaciones,
fotocopias de legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras
oficinas, entre otros, que se conservan por su funcién informativa, y deben
ser eliminados en las propias oficinas, una vez hayan cumplido su mision.
Nunca se han de transferir al Archivo de Gestion Bases de datos (Libros

o formatos manuales o automatizados).

Son un instrumento juridico, cuya finalidad es lograr un sistema de
control y de garantia externa e interna de las comunicaciones que se
receptan en la Administracién y de las comunicaciones oficiales que se

envian a otros érganos o a particulares.

Las bases de datos permiten certificar la existencia de un registro
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aunque este no se haya conservado.

ARCHIVO CENTRAL

El archivo central almacena los documentos transferidos por el
archivo de gestion de la entidad, una vez ha finalizado su tramite y/o
etapa de gestion cuando se ha reducido la frecuencia de consulta que lo
mantenia en el archivo de gestion. El archivo central organiza, codifica,
administra y conserva la documentacion de la Alcaldia Municipal de
Espejo, en concordancia con las normas técnicas establecidas por el

Archivo General de la Nacion.

Es el encargado de suministrar informacion agil y oportuna de acuerdo
con los requerimientos que realicen las oficinas productoras o el publico
en general. A través del establecimiento de metodologias agiles de
consulta, llevando registro actualizado de préstamo y devolucion de
documentos. También se encarga de verificar las series documentales
asignadas a los documentos remitidos por las diferentes dependencias y

realizar la valoracion.

Con el fin de unificar criterios y agilizar la gestion documental referente
a traslados, capacitacion, rotacion de personal, descongestion
documental de oficinas, organizaciobn y conservacion de la
documentacion el Archivo Central de la Alcaldia Municipal, tiene la
responsabilidad de contar con los recursos necesarios para la
organizacién, conservacion y recuperacion de los documentos, en
cualguier momento; a través de bases de datos y personal capacitado en

administracion documental.

Para el logro de los objetivos, debe cumplir las siguientes funciones:

e Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcién

y almacenamiento de la documentacion remitida a esta dependencia.
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e Comprobar la conformidad entre el resefiado en la hoja de
transferencia y la documentacion recibida. En el supuesto de que no
ha ya coincidencia, la hoja sera devuelta a su remitente para corregir

los errores.
e Devolver a la oficina correspondiente la copia de la planilla del traslado,
firmada y sellada por la persona responsable del Archivo Central,

como confirmacion de la documentacion recibida.

Para agilizar la recuperaciéon de esta documentacion en posteriores

consultas, se cuenta con una base de datos.
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6.10. IMPACTO QUE VA A TENER

El archivo maestro permitird tener un coédigo para cada registro,
ingresando este codigo a una base de datos, o que constituye su mayor
impacto porque al contener todos los registros en una determinada base
de datos y siendo esta la reunion de mudultiples campos de longitud
variable, permitira que cada registro sea identificado con un numero

anico que automaticamente al ser asignado facilitara cualquier tramite.

El maximo impacto constituirh que el archivo maestro sera el
encargado de reunir toda la informacién que hasta el Ayuntamiento

ingrese permitiendo procesarla rapida y ordenadamente..

Ademas, constituye una herramienta importante para la secretaria
general, porque a través de su aplicacion se organizara, enviara a los
interesados, rescatara, clasificard y utilizara técnicas adecuadas para
archivar los documentos de un modo légico y eficaz, permitiendo su
posterior y rapida localizacién. Este archivo sera por lo tanto un Archivo

de Gestion.

Se espera por el bien del desarrollo cantonal que el presente manual
sirva para cambiar los procedimientos que en el area de secretaria y

archivos mantiene la municipalidad.

6.10.1. Impacto Social

El modelo de gestion de Archivo Documental Auténomo
Descentralizado del Gobierno Municipal del Canton Espejo tiene un
impacto eminentemente social porque su finalidad estd orientada a
mejorar la calidad de atencion y prestacion de los servicios a los usuarios
a través de la comunicacion e informacion adecuadas, buscando ofrecer
una imagen responsable y transparente de la Municipalidad en su gestion

cotidiana.
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6.10.2 Impacto Educativo

Como impacto educativo se puede considerar el hecho de que para
elaborar un modelo de Gestién de Archivo Documental, se requiere de un
proceso de investigacion seria, profunda y delicada que demando
relacionar la teoria y la practica consiguiendo con ello una vision clara de

lo que requiere el Departamento de Secretaria.

6.10.3 Impacto Administrativo

Una secretaria preparada integralmente, tiene sin lugar a dudas
mejores oportunidades de ubicarse laboralmente y desarrollar con éxito
su funcién como Asistente Administrativa de la Alcaldia, dada su gran
preparacion académica en el campo de la administracion, mejoraran las
relaciones publicas y la comunicacion. La implementacién del Archivo
Maestro como un aporte de la preparacion académica de las

investigadoras, asi lo demuestra.

6.11. Validacioén

Tratando de sostener las premisas que en este manual se han
expuesto transcribimos la opinion del Lcdo. Kléber Andrade Alcalde del
Gobierno Auténomo descentralizado del Canton Espejo; el cual expresa

lo siguiente.

“ Los planteamientos vertidos en esta propuesta referentes a la
necesidad de crear un manual para implementar el archivo maestro que
implique a todos los funcionarios en especial a quienes laboran en el area
de secretaria, considero que se ajusta al modelo de archivo de gestion en
donde la recopilacion, seleccién, almacenamiento y conservacion de los
documentos debe ser el objetivo basico de la administracion;

responsabilizando a cada uno de ellos en cuanto a su clasificacion
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mantenimiento y seguridad de los mismos asi como su contenido, es

decir:

Disefiar un manual de procedimientos.

Adquisicion y adecuacion de espacios para el efecto.

Capacitacion del personal autorizado.

Imponer normas éticas sobre restricciones de los documentos y su

contenido, a todos aquellos que puedan manipularlos.

Divulgacion de los objetivos y beneficios del nuevo sistema a la

ciudadania.

Solo cuando el funcionario y el usuario de un servicio municipal tenga
plena conciencia de que los bienes comunales pertenecen a todos y que
el beneficio otorgard satisfacciones a sus conciudadanos, se habra
avanzado en un camino positivo hacia el desarrollo, pues los organismos
estatales o municipales no pueden darse el lujo de seguir invirtiendo cada
afio en los mismos objetivos y que la ciudadania considere que no se los
cumple. Racionalizar la informacién, hacerla mas rapida y concreta,
agilizar tramites y ser modelo de administracion solo se logra cuando
mantenemos un objetivo dotado de, capacitacion del personal,
procedimientos claros y precisos, materiales adecuados y voluntad para

aplicarlos.
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ANEXO1
ARBOL DE PROBLEMAS

Falta de un
adecuado método
administrativo del

archivo

Confusion Para
agilidad de trdmites

Manejo del archivo maestro Carencia de una

Falta c?le 01.rc/1en y como eje regulador y evaluacion de
organizacion de concentrador en la documentos y falta de
documentos

organizacion documental de clasificaciéon
los archivos del GAD de

Espejo

No existe una unidad
encargada de recepcion,
registro, distribuciéon y

despacho de la

Pérdida de
documentos

Confusion de documentos
obsoletos con los actuales

Retraso de tramites

No existe un manual

Informacion . -
de procedimientos

equivocada
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| | ‘\‘ |
\In'\‘ ll‘ll‘ .ll \ lx‘;"l L’lui
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ANEXO2

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA: Estudio de Factibilidad

para la creacion del Archivo
Maestro como eje regulador y
concentrador de la organizacion
del

Cantén Espejo,

documental gobierno
del

Afno 2013, Propuesta de Archivo

municipal

Computarizado.

OBJETIVO

cuales son

GENERAL:

las condiciones favorables

Determinar

para la creacion del Archivo Maestro
como eje regulador y concentrador de la
del

este servicio

Informaciéon Documental Canton

Espejo, para optimizar

administrativo.

INTERROGANTES:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

¢Un diagnostico de la situacion del
archivo permitird tomar conciencia

de las falencias de esta seccion?

- Diagnosticar cuales son las actuales

falencias que tiene el Archivo del

Ayuntamiento.

Establecer qué modelo de archivo

sera el adecuado en la

administracion publica municipal?

de

organizacibn que se aplica en el

- Establecer el actual modelo

Archivo Municipal.

Es conveniente y necesario realizar
un manual de organizacidbn que
permita

ordenar, conservar Yy

clasificar los archivos?

- Elaborar un Manual que permita
organizar, administrar el Archivo
Maestro como eje del Gobierno

Municipal del Cantén Espejo.

¢El dominio de las estrategias de
de

permitira el mejor funcionamiento

organizacion un  archivo

de esta dependencia?

- Implantar un Archivo Maestro que
ofrezca informacion oportuna y veraz a

los usuarios.
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ANEXO 3

MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA DEFINICION DIMENSION | INDICADORES
Archivo El manejo de documentacion y | Organizacion | - Ordenar
maestro archivos es el conjunto de | archivistica - Clasificar
operaciones coexistentes e | municipal - Organizar
interactuantes en un momento - Despachar
dado por las que un sujeto o oportunamente
grupo logran satisfacer sus - Conservacién
necesidades, cumpliendo con - Consulta
disposiciones administrativas - Digital
emanadas por las Autoridades
y usuarios.
Regulaciony | En una empresa, es una | Informacion - Facilitar
concentracion | herramienta imprescindible | municipal informacion
documental que persigue objetivos - Manual de
concretos. manejo
- Adecuacion
- Evita
dificultades
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ANEXO4
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

ENCUESTA PARA SECRETARIAS Y JEFES DEPARTAMENTALES
SOBRE LA FUNCION DESEMPENADA EN SU PUESTO DE TRABAJO.

INSTRUCTIVO: Sefalar con una X dentro del paréntesis que corresponda

a su respuesta.

1.- ¢Archivala documentacién una vez al dia.

Siempre () Aveces ( ) Nunca ()

2.- ¢ Utiliza alguna estrategia de manejo de informacién?

Siempre () Aveces ( )Nunca ()

3.- ¢Lleva archivos digitales?

Siempre () Aveces ( )Nunca ()

4.- ¢ De qué manera organiza sus archivos?

En carpetas () En computadora ()

5.- ¢Cree usted que es necesaria la adecuacion de archivos?

Si () No( )
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6.¢Le gustaria que en su Institucidon exista un sistema de archivo
con el cual usted pueda despachar oportunamente Ila

correspondencia?

Si () No( )

7.¢Cree usted que el archivo esta ordenado técnicamente?

Total () Parcial () Nada ( )

8.¢,Coémo se encuentran los documentos organizado y clasificados

en el archivo?

Muy adecuadamente () Adecuadamente ()

Poco adecuado ( ) Inadecuado ( )

9.¢La documentacion del archivo se conserva de acuerdo a las

normas archivisticas?

Siempre () Casi siempre () Raravez ( )

Nunca ( )

10.¢El archivo despacha la informacién solicitada?

Muy rapido () Réapido ( ) Lento ( )
Muy lento ( )

11.;Cree importante contar con un manual de estrategias para el

archivo?

Muy necesario () Necesario () Poco necesario ()

Innecesario ()
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ANEXO5
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA PARA USUARIOS SOBRE LA ATENCION QUE RECIBEN
POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS EN LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS MUNICIPALES

INSTRUCTIVO: Sefalar con una X dentro del paréntesis que corresponda

a su respuesta.

1. ¢Es atendido con cordialidad por parte de los funcionarios?
Siempre ( ) A veces ( ) Nunca ( )

2. ¢Es eficiente el trabajo que realizan los funcionarios
municipales?
Si( ) No( )

3. ¢Ha dado coimas a los funcionarios para ser atendido con
prontitud?
Si( ) No( )

4. ¢Cree usted que los funcionarios necesitan capacitarse en
atencion al cliente?
Si( ) No( )

5. ¢Los funcionarios dominan el trabajo que realizan?

Siempre ( ) A veces ( ) Nunca ( )
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con Ia
finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extension de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE | 0401461058

IDENTIDAD:

APELLIDOS Y | Benavides Guaman Enelita Erminda

NOMBRES:

DIRECCION: Espejo-La Libertad Calle Gran Colombia

EMAIL: eneli_1991@hotmail.com

TELEFONO F1JO: 2212 267 TELEFONO 0996600040
MOVIL:

DATOS DE LA OBRA

TiTULO:

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DEL
ARCHIVO MAESTRO COMO EJE REGULADOR Y
CONCENTRADOR DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON ESPEJO, ANO
2013; PROPUESTA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO.

AUTOR (ES):

Benavides Guaman Enelita Erminda-Gudifio Ortiz

Nancy Jazmin

FECHA: AAAAMMDD

2013/12/18

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

/ PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Titulo de Licenciada en la especialidad de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

ASESOR /DIRECTOR:

Dr. Galo Alvarez
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Benavides Guaman Enelita Erminda, con cédula de identidad Nro. 0401461058, en calidad de
autor (es) y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito
anteriormente, hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad
Técnica del Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo
digital en la Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del
material y como apoyo a la educacion, investigacién y extension; en concordancia con la Ley de
Educacion Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarroll6, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldré (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte
de terceros.

Ibarra, a los 11 de febrero de 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

Benavides Guaman Enelita Erminda v
040146105-8 Cargo: JEFE DE BIBLIOTECA

Facultado por resolucion de Consejo Universitario
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Benavides Guaman Enelita Erminda, con cédula de identidad Nro. 040146105-8 manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la
Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o
trabajo de grado ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DEL ARCHIVO MAESTRO COMO
EJE REGULADOR Y CONCENTRADOR DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON ESPEJO, ANO 2013; PROPUESTA DE ARCHIVO que ha sido desarrollado
para optar por el titulo de: Titulo de Licenciada en la especialidad de Secretariado Ejecutivo
en Esparfiol en la Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer
plenamente los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos
morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que
hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica
del Norte.

(Firma) =f- i
Nombre: Benavides Gliaman Enelita Erminda

Cédula; 040146105-8

Ibarra, 11 de febrero de 2014
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

2. IDENTIFICACION DE LA OBRA

La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional,
determind la necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la
finalidad de apoyar los procesos de investigacion, docencia y extensién de la

Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este
proyecto, para lo cual pongo a disposicién la siguiente informacién:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 1002476180
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Gudifio Ortiz Nancy Jazmin
NOMBRES:
DIRECCION: Ibarra Cdla. Del Chofer calle Tungurahua y Panama
EMAIL: nancy_jhazmin@hotmail.com
TELEFONO FLJO: 2608617 TELEFONO 0997151436
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DEL
ARCHIVO MAESTRO COMO EJE REGULADOR Y
CONCENTRADOR DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON ESPEJO, ANO
2013; PROPUESTA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO.
AUTOR (ES): Gudifio Ortiz Nancy Jazmin - Benavides Guaman Enelita
Erminda
FECHA: AAAAMMDD 2013/12/18

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA:

I_/I PREGRADO 1 POSGRADO

TITULO POR EL QUE OPTA:

Titulo  de Licenciada en la especialidad de
Secretariado Ejecutivo en Espafiol.

ASESOR /DIRECTOR:

Dr. Galo Alvarez
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5. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Gudifio Ortiz Nancy Jazmin, con cédula de identidad Nro. 1002476180, en calidad de autor (es)
y titular (es) de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito anteriormente,
hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del
Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la
Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y
como apoyo a la educacién, investigacién y extension; en concordancia con la Ley de Educacion
Superior Articulo 144.

6. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldra (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte
de terceros.

Ibarra, a los 11 dias del mes de febrero de 2014

EL AUTOR: ACEPTACION:

(Firma).
Nombre: Gudifio Ortiz Nancy Jazmin
Cc.C.. 1002476180

Facultado por resolucién de Consejo Universitario
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Yo, Gudifio Ortiz Nancy Jazmin, con cédula de identidad Nro. 1002476180 manifiesto mi voluntad
de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales consagrados en la Ley de
Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad de autor (es) de la obra o trabajo de
grado ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION DEL ARCHIVO MAESTRO COMO EJE
REGULADOR Y CONCENTRADOR DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL
DEL CANTON ESPEJO, ANO 2013; PROPUESTA DE ARCHIVO que ha sido desarrollado para optar
por el titulo de: Licenciada en la especialidad de Secretariado Ejecutivo en Espafiol en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente los
derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autor me reservo los derechos morales de la
obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento que hago entrega del
trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

(Firma) ,~=5= A
Nombre: Gudifio Ortiz Nancy Jazmin
Cédula: 1002476180
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Ibarra, 11 de febrero de 2014

102



