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RESUMEN

En el Gobierno Provincial de Imbabura existe un archivo general
Gnicamente en la Prefectura, lo que determina que en el resto de
departamentos y sus dependencias no se hayan modernizado; en el caso
de la Viceprefectura, el archivo se mantiene a través de formas y sistemas
convencionales, antiguos y se encuentran las carpetas y archivadores en
el suelo, en muchos casos anacronicos no brindan sus servicios a los
ciudadanos. Razén por la cual, se ha planteado esta investigacion en base
a lo que ocurre, la relativa formacién 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 y la
inadecuada ventilacion 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 temay la
colaboracion del personal involucrado. Ratificada nuestra investigacion,
sobre la poca técnica en el manejo de los archivos de la Viceprefectura del
Gobierno Provincial de Imbabura proponemos que las autoridades y toda
la némina de funcionarios y el Departamento de Secretaria en pleno,
colaboran en la socializacion del manual que ayude al mejor manejo de la
informacion que se recibe y se envia de la Viceprefectura, 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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INTRODUCCION

La provincia de Imbabura se halla dividida en seis cantones, uno de los
cuales es el cantén Ibarra. En este contexto geografico y administrativo
propio del cantén Ibarra, es en donde se pretende realizar el 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 deberian guiar a una determinada area territorial con una
marcada tendencia hacia el desarrollo, el progreso y la modernidad. Por

ello:

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

finalmente la justificacion.

En el Capitulo I, se hace mencion al marco teérico 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 incorpora también las mas importantes

interrogantes con su respectiva matriz categorial.

En el Capitulo Ill, se expone la metodologia en general tipos de
investigacion, métodos, técnicas e instrumentos, asi mismo esta la

poblacion y muestra, para finalizar el esquema de la propuesta.

El Capitulo IV, se realiza el analisis e interpretacion de datos recopilados

en las encuestas.
El Capitulo V, presenta las conclusiones a las que se llego luego de analizar

cada una de las respuestas obtenidas del personal administrativo y

funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura, para posteriormente

Xii



realizar sugerencias con tendencia al mejoramiento de la calidad del

servicio en el archivo de esta institucion.

En el Capitulo VI, se hace mencién a la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, justificacion de su desarrollo e importancia, que contribuya
con la solucion de la problematica encontrada. Asi también se describe la

fundamentacion en la que esta cimentada la propuesta.
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CAPITULO |

1.- EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Antecedentes

En la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura, como en
la mayoria de dependencias a pesar de los esfuerzos realizados para estar
a la altura de los tiempos modernos, no lo han logrado; sin embargo, la
reducida aplicacion de métodos modernos y cientificos dificultan esta
labor, asi como la poca tecnologia impide agilitar la demanda de
informacion que en muchos casos no depende solo del elemento humano,
sino 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 investigacion realizada busca con la ayuda de las autoridades
provinciales la modernizacién e implementacibn de un manual usuario
digital, que cumpla con procedimientos y mecanismos de archivistica

aplicables en un corto plazo.

Se escogio para realizar este trabajo a la Viceprefectura, por cuanto
la investigadora forma parte del personal que labora en la institucion y que
desea aportar con la modernizacion del archivo, a través de una propuesta
de creacion del archivo digital, para dar a conocer a los usuarios, el

importante aporte que el archivo proporciona a la sociedad.



1.2 Breve resefa histérica

La Prefectura de Imbabura fue creada mediante decreto ejecutivo
del Gobierno Nacional de 1946, pasando a denominarse Gobierno
Provincial de Imbabura, mediante Ordenanza Provincial publicada en el
Registro Oficial RO N° 380 de 31 de julio del 2001.

De acuerdo al Codigo Organico de organizacion territorial, autonomia y
descentralizacién, los  Gobiernos  Autonomos  Descentralizados
Provinciales, son personas juridicas de derecho publico, con autonomia de
participacion ciudadana, legislacion, fiscalizacion y ejecutiva, para el

ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden.

La Prefectura de Imbabura se consolida como una institucion de
derecho publico, autbnoma, descentralizada, transparente, eficiente,
equitativa, incluyente y solidaria; lider del desarrollo econémico, social y

ambiental provincial.

La Prefectura de Imbabura es la institucion encargada de coordinar,
planificar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Provincial Participativo;
fortaleciendo la productividad, la vialidad, el manejo adecuado de sus
recursos naturales y promoviendo la participacion

ciudadana; a fin de mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

1.3.- Planteamiento del problema

La inadecuada metodologia archivistica en el uso de un Manual
Centralizado, ha dado lugar a una escasa, no oportuna y poco Uutil
informacion provincial, para los mismos funcionarios, ciudadanos y mas
usuarios. Por esta desorganizacion se ha llegado incluso a producirse
pérdidas de valiosos e importantes documentos; creandose un verdadero

malestar en clientes o empleados que requieren cierta informacion y que



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 informacién 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,
dificulta la labor del archivo; para esto se deberia jerarquizar la
documentacion determinando cual es obsoleta, para archivar o destruirla,

la cual es importante para hacerlo de manera técnica y oportuna.

También se ha podido detectar que existe confusion y caos para
agilizar los tramites, que el desorden provoca el desconocer en qué lugar
se encuentra la informacion. No puede atenderse las demandas de
informacion si no existe un archivo computarizado y el personal capacitado

que lo maneje.

1.4.- Formulacién del problema

¢ Falta de orden y organizacion de documentos por lo cual existe confusion
y caos para agilizar los tramites?

1.5.- Delimitacion

1.5.1.- Delimitaciéon Espacial

Institucién: Gobierno Provincial de Imbabura.
Canton:  Ibarra

Provincia: Imbabura



1.5.2.- Delimitaciéon Temporal
Dicho trabajo se desarroll6 desde el mes de julio del 2014 hasta

septiembre del mismo afio.

1.6.- OBJETIVOS

1.6.1.- Objetivo General

Determinar que el archivo digital es un eje regulador y concentrador
de la informacion documental de la Viceprefectura de Imbabura, para

optimizar este servicio administrativo.

1.6.2.- Objetivos Especificos

Identificar cuales son las actuales falencias en archivo digital de la

Viceprefectura.

Establecer el actual modelo de organizacidbn documental que se

debe aplicar en la Viceprefectura.

Desarrollar la propuesta de un manual computarizado que permita
organizar y administrar el Archivo Digital como eje regulador de informacion
existente de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura.

Socializar el buen uso de un archivo Digital lograra una eficiente

organizaciéon documental.

Implementar un Archivo Digital que ofrezca informacion oportuna y

veraz a los usuarios.



1.7- Justificacién

La investigacion tendra como finalidad analizar y conocer como se
maneja el Archivo General de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de
Imbabura como eje regulador y concentrador de los archivos; 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 dispone la Ley Nacional

de Mantenimiento de Archivos.

Los resultados y conclusiones permitiran implementar el sistema de
archivo en la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura;
considerando que este es un aspecto social e histérico basico, que
permitird dar soluciones a las necesidades de los funcionarios, de la

institucion y sobre todo consulta historica-econémica y social.

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

de grado; el cual se defendera ante un Tribunal, el mismo que lo aprobara.

Como estudiante de Secretariado Ejecutivo y funcionaria del
Gobierno Provincial de Imbabura, he visto la necesidad de realizar este
trabajo, porque cuento con los conocimientos necesarios tales como:
Atencion al Cliente, Administracién de Empresas y Archivistica; todo lo cual
me permitird organizar de mejor manera los archivos de la Viceprefectura
y proporcionar sugerencias para mejorar el sistema de archivo, lo que

redundara en beneficio tanto del usuario como del funcionario, pero sobre



todo, incidira en el prestigio, dar sugerencias 0 guiar mejor a usuarios o

funcionarios para fomentar el prestigio de la Institucion.

La investigacion se fundamentara y se justifica porque siendo el
archivo parte esencial de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de
Imbabura, debe tener como finalidad béasica, ser util a la sociedad a la cual
pertenece, tratando de cubrir las exigencias comunitarias, brindando
servicios de calidad y excelencia. Por lo tanto, es indispensable que se
detecten la falencia, buscando superarlas y de esta fortalecer la atencion al

usuario.

1.8. Factibilidad

La investigacion sera factible de realizar por cuanto la investigadora
forma parte del personal que labora en la Institucion, lo que permitira
desarrollar un estudio completo de impactos y de soluciones a la
problematica, dando a conocer el tipo de necesidades que la Viceprefectura
mantiene en lo referente a archivos y proponiendo su respectiva
restauracion, asi como también la tecnificacion y digitalizaciéon de los

mismos.

Para este trabajo, se cuenta con una amplia informacion bibliografica
que facilita la investigacién, ademas, por ser funcionaria se tendra un facil
acceso a los datos; también, cuento con el apoyo y colaboracion de las
autoridades y funcionarios. Por esta razon, el financiamiento se reduce
segun al tiempo, pues al tener a mano datos e informacion relevante se

avanza a buen ritmo.



CAPITULO Il

2.- MARCO TEORICO

2.1. Fundamentacion

2.1.1. Fundamentacion tedrica de la organizacion archivistica

Para Giraldo (2009) el estudio de la archivistica cobra
importanciaen la culturacontemporanea, sin embargo,
a este interés le antecede un largo proceso evolutivo
de la disciplina, que discurre de practica a teoria
cientifica. El propdsito de este articulo es reflexionar
sobre el objeto de estudio de la archivistica, su
evolucion teorica, su tradicion formativa, sus
diferencias y semejanzas con otras disciplinas, y el
impacto de las tecnologias de informacion vy
comunicacion, tanto en los fundamentos tedricos y
metodolégicos como en la formacion de los
profesionales. El andlisis del devenir de la archivistica
como disciplina en formacion debe contribuir a la
sustitucion de las explicaciones mecanicas vy
funcionalistas, largamente difundidas, que han
entorpecido su reconocimiento dentro del ambito
académico. Concluye el articulo afirmando, aunque
afectada por la incorporacion de las TIC’s, la
archivistica mantiene sus principios. Del mismo modo,
el tratamiento de la documentacion, que comprende la
aplicacion de los procesos de: clasificacion,
ordenacién, descripcibn y conservacién, 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 evolucion 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
gue todas las actividades y gestiones de la oficina se realicen sin errores
en cuanto a la veracidad de la informacion: 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 informacion precisa,
cabal y completa en el menor tiempo posible. Por ello, la o los encargados
de archivar documentos, tomaran en consideracion el ambiente en que van
a reposar los mismos: temperatura, humedad, luminosidad, son detalles

gue pueden mantener o deteriorar un documento.

2.2. Nuevos tiempos, nuevos conocimientos nueva archivistica

Segun (Heredia, 2009, pag. 80) manifestd que: “Define el
archivo como uno o mas conjuntos de documentos, sea
cual sea su fecha, soporte, material y forma, acumulados
en un proceso natural por una persona 0 institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion,



conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion para la persona o institucion
gue los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuente de historia. Lo primero que llama la atencién de
esta definicibn es que el archivo es un conjunto de
documentos acumulados de forma natural por una
institucién en su quehacer diario. La segunda idea, es
quién crea o genera un archivo lo genera una institucion
publica o privada es fundamental el conocimiento de esa
institucion. La tercera idea hace referencia a como se
forma el archivo y la definicibn 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 institucion
y para el servicio de los ciudadanos, de la historia y de
los investigadores”.

2. 3.- El archivo

Segun (Ibafiez, 2009, pag. 134) manifiesta que: los archivos constituyen los
almacenes de la memoria de la humanidad. La documentacion en ellos
acumulada materializa la conciencia histérica de la sociedad. Los espacios
gue la acogen de raiz ancestral, amparan la consolidacion de la identidad
colectiva mediante un proyecto sometido a evoluciones diversas. Las
razones de la arquitectura se suman asi a la experiencia aportada por la
archivistica moderna, disociada, con la irrupcion del Nuevo Régimen, del
museo Yy la biblioteca, compafieros 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 y 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
gue 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.

Los archivos son documentos acumulados por un proceso natural en el
curso de la transmision 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 cuestién o por

SuUS sucesores.

Segun (Heredia, 2009, pag. 40) manifiesta que: 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 gestién, 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.

2.4. Funciones del archivo

Segun (Parera, 2010, pag. 79) manifiesta que; el archivo cumple dos

funciones:

e Almacenar la documentacion 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
recuperacion inmediata de los documentos.
De nada nos sirve simplemente tener la informacion ordenada y guardada,
Si N0 SomOos, NOSotros y nuestro equipo, capaces de encontrar rapidamente

cualquier tipo de informacion.

Esta funcidn ha de tenerse siempre presente, pues va a informar todas las
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decisiones que tomemos en las diferentes fases del ciclo de vida de un

archivo.

2.5. Clases de archivos

Segun (Fuguera, 2012) manifiesta que: 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 lainformacion que contienen los documentos,
como archivos administrativos y archivos histoéricos.

Méas adecuado parece clasificar los archivos segun el tipo de derecho al
gue 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

actuacion del organismo serian:

e Administracion central. Ejemplo: el Archivo General de Ila
Administracion.

e Administracion autondmica. Ejemplo: el Archivo de la Generalidad.

e Administracion local, Ejemplos: el Archivo Municipal de Valenciay el
Archivo de la Diputacion Provincial de Valencia

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

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

e profesionales de asociaciones (archivos sindicales). Familiares.
Personales.

¢ Archivos religiosos: entre los que distinguiremos:

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

11



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 documentacion de los distintos
archivos de gestion (conserva 10 afios: 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 histérico (conserva 15-30 afios: 22 edad del
documento).

*Archivos histéricos (conserva indefinidamente: 32 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.

Archivos semiactivos: aquellos que conservan los documentos que
han sido retirados del archivo activo finalizado la vigencia
administrativa, legal, operativa o fiscal. Su finalidad es suministrar
informacion para comprobar operaciones realizadas. Corresponden

a los archivos centrales y/o intermedios.

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 destruccion de los mismos una
vez que ya han cumplido su funcidon o su conservaciéon definitiva.

Corresponden a los archivos centrales y/o intermedios
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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 documentacién 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 semi-activo: contiene la documentacion 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 informacién de orden cronolégico o técnico que necesita estar
disponible en el minimo ejemplo) o de referencia que debe quedar 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 o0 muy raramente y que no ofrece a

la empresa sino un interés juridico o historico.

Esta documentaciéon esta guardada en locales
frecuentemente alejados del puesto de trabajo,
especialmente adaptados para este fin.

La documentacién, en espera de su destruccién, 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)
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2.6.4.- ;Qué es un archivo?

Un archivo es un conjunto de informacioén 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.

2.6.5. Organizacion de archivos

Que un archivo contiene grupos de registros y toma de decisiones en una
organizacioén. Los tipos de archivos usados se describen primero, seguidos
de una descripcion de las muchas formas en que se pueden organizar los

archivos convencionales.

2.6.6. Clasificacion del archivo

Segun (Martos, 2009, pag. 532) manifiesta que: la funcion de los archivos

podemos clasificarlos de la siguiente manera:

2.6.6.1. 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:

2.6.6.2. Archivos de consulta: el contenido de estos archivos permanece
constante a excepcion de esporadicas operaciones de puesta al dia, como
su propio nombre indica se utilizan como fuente de informacién variada,
desde una lista de municipios de una provincia hasta la informacion grafica

del plano de una ciudad.
2.6.6.3. 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 situacion
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(es actualizado periddicamente, 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.

2.6.6.4. Archivos histéricos: son archivos maestros que quedan
desfasados aun asi no se desechan, se guardan para usos de consultas
estadisticas e historicas, por ejemplo, seria interesante almacenar las
ventas mensuales de una empresa para generar un balance a fin de afo
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)

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 érganos de poder y el ciudadano,
es el encargado de legitimidad este poder a través de la informacion que
contiene la documentacién que él mismo, y a lo largo del tiempo, desde que

existe la institucién del Ayuntamiento.

Los archivos municipales son los mas numerosos de entre los archivos
publicos espafioles. EI marco institucional nacido con la Constitucién 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.

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
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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 espafoles, especialmente
atil para los siglos XIX 'y XX. ContinGa 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, descripcién...), 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,
descripcion, valoracion, seleccion y eliminacion, 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 delos 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 documentos municipales, en
su conservacion y en su difusion. (p. 198)

2.7. Ordenacion archivistica

Segun Alvarado (2010 (Albarado, 2009)) 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
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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 consecucion del propésito fundamental de
utilizacion del documento. (p. 49).

2.7.1. Archivos o ficheros

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:

Crear: un fichero nuevo

Borrar: un fichero

Copiar: genera un duplicado del fichero original, pero sin modificarlo.
Mover: el fichero original al destino que le indiquemos

Modificar: actualiza el contenido del fichero

Seleccion: el fichero

Renombrar: un fichero

Enlazar: crea un vinculo al fichero.

Cerrar: se obstruye, pero es necesario volverlo a abrir para modificar. (p.
116)

2.8. ¢ Coémo se denominan los archivos?

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

como una unidad en alguna parte de la computadora.
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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
¢ Lainformacion almacenada es permanente
e Un archivo puede ser accedido por distintos programas en distintos
momentos

e Gran capacidad de almacenamiento.

2.9. Archivo Digital.

2.9.1 Alfabético:

Es el arreglo mas usado para archivo; se basa en el orden alfabético del
diccionario de todas las letras del nombre o asunto, sin excepcion. Si la
primera letra no es suficiente para determinar el lugar apropiado del
material, se usa la segunda y si es necesaria la tercera, y asi

sucesivamente.

El archivo alfabético puede ser:

Por nombres:

De personas, razon social, de actividades o proyectos, geograficos,

direcciones, etc.
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Cuadro de las 11 reglas para archivar por nombres

Reglan®1 nombres de personas

Se invierte el orden natural de los nombres.

12, Unid.

Reglan®?2 orden alfabético

Los apellidos en orden alfabético, ubicando al final los nombres.

Teniendo en cuentala 1, 2 3...

12, Unid. 22, Unid. 32, Unid.

Palermo Rubio Yeny

Santos O’neglio Enrique

Reglan®3 wun apellido solo o una inicial

Un apellido, cuando va solo, se coloca antes que el mismo apellido
acompaifiado con un nombre. Un apellido con una inicial se coloca antes

que apellido y nombre.

I
_ Palermo Yeny
_ Tello Julio C.
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Reglan®4 apellidos compuestos

Los apellidos compuestos que contienen una preposicion, articulo o

contraccion, son considerados como una unidad.

13, Unid.

22, Unid.

D" Anuncio Antonio
De la Torre Bernardo
Van der Eden Guillermo

Reglan®5 Nombres de casas comerciales que contienen el nombre

de una persona

Cuando incluye el nombre completo de un individuo, se invierte como

en nombre propio.

12, Unid.

22, Unid. 32. Unid.

Valdizan Medrano Hermilio

Salazar Bondy Augusto

Reglan®6 los articulos

El, la, los, las, y la contraccién del, estan al principio, se ponen al final

entre paréntesis.

12, Unid. 22, Unid.
Casa (del) Pintor (la) Casa (del) pintor (La)
Fabrica Blanca (la) Fabrica blanca (La)
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Reglan®7 Abreviaturas.

Se consideran como si estuvieran completas. Las iniciales o letras

solas se consideran como unidades separadas.

12, Unid.

22, Unid. 32. Unid.
Atacocha Minera Compaifiia

Instituto O. (y) M.

Regla N°8 Conjunciones, Prep., Contracciones, y Términos Finales.
Como: y, para, en, de, del, en espafiol, o and, for, in, of, en inglés, no se
toman en cuenta para la clasificacion, tan solo se colocan entre paréntesis

como referencia.

Los términos al final como Ltda., Co., Hnos., Cia., se clasifican como una

unidad y no se abrevian.

22, Unid. 32. Unid.

GOmez Juan (y) Hermanos

Pérez Gabriel Ingeniero

Regla n®09 bancos.
Se clasifica 1° por el nombre del Banco, 2° por el nombre de la ciudad,

Estado, Pais. En caso de varias sucursales en la misma ciudad, se archivan
de acuerdo con el nombre del sector, barrio, avenida, etc.
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22, Unid.

32, Unid. 42, Unid.

Banco Nacion (de la) Huanuco Peru

Banco Nacion (de la) Pillco Marca Amarilis

Banco Nacion (de la) Ambo Huénuco

Banco Nacion (de la) Amarilis Huénuco

Regla n® 10 Numeros.

Cualquier numero que forme parte de un nombre se considera como Si

estuviera escrito en letras y como una unidad.

13, Unid. 22, Unid. 32. Unid.
Club Treinta
Lavanderia Dos (por) Tres

Regla n® 11 mujeres casadas.

El apellido de soltera, mas el apellido del esposo, forman la 1° unidad.

La preposicién “de” se conserva en el mismo sitio y entre paréntesis.

12, Unid. 22, Unid. 32. Unid.

Paredes (de) Coz Susy del Pilar
Valcarcel (de) Vera Gisela
De la Rosa (de) Bravo Betina

Ruiz (de) Picén Cecilia
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2.10 Numérico

Consiste en asignar un namero a cada persona, entidad o asunto que
genera documentos de interés para la empresa. Dicho namero identifica la
carpeta donde se archivan en orden cronoldgico todo el documento relativo
a esa persona, entidad o asunto.

Por medio de este sistema, el material se colecciona mediante nimeros
progresivos asignados a cada carpeta, los que representan el nombre o

asunto de un grupo de papeles.

Ventajas

% ldentificacion rapida en secuencia de los documentos; esto permite
localizar mas rapidamente los documentos codificados.

+« Evita la duplicacion, pues todas las carpetas tienen unos nameros
diferentes.

% Permite la expansion permanente del archivo, afladiendo nimeros
adicionales.

% Su carécter es ilimitado.

% Lectura rapida.

% Exactitud.

% Carencia de dudas o errores.

+ La falla de un documento se pone de manifiesto inmediatamente.

Desventaja

+» La localizacién del documento clasificado resulta dificil si no se
reconoce el nimero.

% Es necesaria una guia de confeccion de localizacion.

+» Necesita un indice.

« Posibilidades de intercambiar nimeros.
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+ Obliga a conocer la fecha del documento.

X/

% Cuando se extrae documentacién hay que dejar constancia del lugar

correspondiente de la misma.

Organizacion

Sistema numérico es muy utilizado por las diferentes entidades por su

alto grado de confidencialidad y facil expansion.

Los componentes del sistema numérico se componen por cuatro partes

béasicas:

% Al archivo principal.

X/
°

El archivo alfanumérico miscelaneo.
+ El tarjetero indice.

« El registro de nimeros asignados.

El archivo principal solo se mantiene las carpetas individuales de los

corresponsales de los archivos.

Por asuntos o sistematicos:

Por clases de cosas, esferas de conocimientos, materias, etc. Por
asuntos nos ayuda a indicar las principales clasificaciones de archivo.
Ejemplo: costos, pedidos, compras, etc.

2.10 Usos del archivo numérico:

Se usa en determinadas oficinas donde es de necesidad el empleo de

los niumeros, por la naturaleza de la documentacion, como:
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Comprobantes de pago
Ordenes de compra
Guia de remision
Radiografias, etc.

Recibos por Honorarios

YV V. V V V V

Pélizas (impuestos, pasquines, propagandas, etc.)

En la correspondencia de caracter reservada.

En las bibliotecas por medio del sistema.

Numeérico Correlativo

Permite clasificar documentos asignando a éstos un nimero correlativo
de “n” cifras, para ello, cada documento debera llevar una ficha informativa
donde se refleje el contenido del expediente. Podran utilizarse colores,

indices auxiliares u otros elementos que faciliten la clasificacion.

Segun (Aguilar, 2005)La numeracion de las piezas se
denomina foliaciéon y de las unidades documentales se
denominan signaturas. La signatura identifica a la unidad
documental y hace referencia al nimero de legajo dentro
de la seccidén respectiva. Las signaturas deben ser cifras
Gnicas 0 sea no compuestas con letras y numerales (p.
89)

Este sistema tiene una ventaja sobre el resto de ellos y es la posibilidad
de archivar de forma ilimitada, ya que disponemos de infinitos niameros.
Como inconveniente destacaremos que siempre se debera disponer vy
consultar un indice auxiliar que nos informe qué corresponde a cada

ndmero.
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Digito Terminal.

Es un método, sencillo, rapido y acucioso, el cual aumenta la capacidad

del archivo, aproximadamente en el 30%.

Es un método que elimina los errores al archivar a su méaxima exten-sion,
ya que practicamente aparta la transposicion de niameros que es el mas
comun de los errores. Este método tiene la ventaja que la persona

encargada de archivar necesita recordar solamente dos digitos.

Segun (Alvarez, 2006) Los digitos se leen de derecha a
izquierda, dividiendo sus digitos en dos o tres grupos. La
historia clinica se archiva teniendo en cuenta
primeramente el ultimo grupo de digitos luego el grupo
siguiente, la ventaja es el ahorro de tiempo en busqueda

(p.18).

Los dos primeros digitos en el lado derecho del numero se llaman el
namero primario, mientras que los dos digitos a la izquierda del numero
primario son llamados numero secundario. Si usamos el
namero .670187 como ejemplo este nimero se divide en tres partes de dos
digitos cada una, Ej. 67-01-87

Decimal

Esta numeracion consiste en asignar numeros consecutivos a las
materias 0 asuntos principales y separaron cada divisién y subdivisién de
estos asuntos mediante un punto decimal y un digito consecutivo. Esta
aplicacion proporciona expansion sin limite, tanto las materias como al

volumen de documentos para archivar.

Segun (Guerrero, 2013)Es el conjunto de documentos
aptos para ser clasificados y se dividen en diez grupos
gue forman el primer orden y a los que asignan una cifra
de 0 a 9 cada segundo orden, y asi sucesivamente,
identificando cada grupo dentro de cada categoria con
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una referencia numérica (p. 68)

Para la organizacion de este sistema decimal o numérico se siguen estos

pasos:

% Se asigna un namero consecutivo a cada grupo principal; lo mismo
sucede con los subgrupos

% Se elabora el rétulo de las carpetas con el nimero con el nimero de

la Gltima divisién

+ El indice se rotula con el primero y el Gltimo niumero de la guia

Cronoldgico o por fechas

Las ventajas de este método son: la sencillez, las felicidades que se
encuentran para archivar y una sefial conveniente para recordar el trabajo
terminado, que se muestra en el archivo por el material con una fecha

especifica.

Los expedientes se forman agrupando los documentos generados por

fechas, indican afio, mes y dia.

El criterio es la fecha de los documentos, que se agrupan dentro del
archivo por afilos o meses. Primero se ordenan por el afio, después por el
mes y finalmente por el dia. Se emplea para informacion de caracter
financiero o econémico o en el relacionado convencimiento: facturas, letras

de cambio, etc.

Ventajas
% Sencillez y rapidez.
% No es cerrado y permite la ampliacion e inclusion de nuevos
documentos.

X/

+*+ No requiere la utilizacion de indices ni fichas auxiliares.
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Desventaja
+ Obliga a conocer la fecha del documento.
% Cuando se extrae documentacion hay que dejar constancia del lugar

correspondiente de la misma.

2.11 Mixto o por Combinacion de Sistemas Basicos

Ordenacién Alfanumérica; de la A a la Z. En nombres de personas se
considerara como primera palabra el apellido. Si coincide los dos apellidos
se ordenara por el criterio geografico, comunidad autébnoma, provincia,
municipio, calle...”"De” que precedan a los apellidos no se tomara en
cuenta. “La, El, Los...” (Articulo) si se tomara en cuenta. Los titulos
académicos, militares... no se tendran en cuenta. Apellidos compuestos
separados por un guién se considerara como un apellido. En los apellidos
extranjeros “Van, Du, Mac...” que preceden al primer apellido, forman parte
de el. En empresas no se considerara “perfumeria, pasteleria...”
igualmente “herederos de...” “hijos de....”. Si el nombre de la empresa tiene
siglas, hay que tener en cuenta que primero se colocan las que lleven
puntos entre ellas. Los bancos y organismos oficiales se ordenaran por el
nombre genérico. Si la empresa lleva articulo delante del nombre si se

tomara en cuenta.
Numérico - Asunto:

Este sistema es conocido como uno de los mejores por ser muy
técnico. Suele decirse la guia del Archivo Central. Los pasos a seguirse

para la confeccion del archivo son los siguientes:

Primero: Se hace un listado de los asuntos previstos que se necesitaran

y que iran cada uno en un folder. Ejemplo: Administracion.
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Segundo: La lista de los asuntos previstos se arregla en estricto orden
alfabético, para asegurarse que se tienen todos los titulares completos y
gue no hay duplicaciones; esto sirve a la vez como base para la “Guia

del archivo central”.

Tercero: En seguida se prepara una lista de titulos de clasificacion

mayor, dando un namero correlativo a cada titulo.

Geogréfico.

En las carpetas individuales se rotulas de la siguiente manera:

v" Ciudad v' Titulo Especifico

(Huanuco)Emp. Trans. Bahia Continental

+ Este tipo de archivo lo utilizan las empresas comerciales que tienen
sucursales, o que tiene representantes en diversas ciudades del
pais (cadenas).

% Es de facil operatividad, porque se dividen en grupos simples.

% Se puede usar como archivo auxiliar, porque se combinan con

nombres de personas, asuntos etc.

2.12 Organizacion de Documentos

La "Administracion de Documentos" es una metodologia para regular la
produccion, circulacién, uso y control de los documentos y archivos
institucionales y tiene como objetivo la creacion, mantenimiento, utilizacion
y disposicion de los documentos de una organizacion a lo largo de su ciclo

vital de forma eficiente.
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En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el
manejo de archivos es el desconocimiento de principios y técnicas para su
organizaciéon y control; asi por ejemplo, no existe claridad sobre lo que es
un documento de archivo, por lo que cualquier documentacion que se
incorpora a una carpeta se considera como tal aunque no sea asi. Por otra
parte, los documentos que se integran a un expediente no necesariamente
se organizan en forma correcta, lo cual trae como consecuencia problemas
en el acceso a los documentos y, por tanto en la rendicién de cuentas y en

la transparencia de la gestion.

1.12.1 Clasificar documentos

Significa separarlos o dividirlos en clases o grupos que sean susceptibles
de sub-divisiones, teniendo en cuenta la estructura orgénica y/o las

funciones institucionales.

La organizacién de los documentos desde el momento en que son
creados o recibidos, tiene como objeto la localizacién rapida y efectiva de
la informacién buscada, asi como garantizar la conservaciéon de los

documentos.

La organizacion incluye dos funciones especificas: la clasificacion y la
ordenacion. Simplificando mucho, clasificar un documento significa
agruparlo por conceptos o asuntos concretos; y ordenar un documento
quiere decir establecer una secuencia cronoldgica, alfabética o numérica

dentro de cada grupo y situarlo fisicamente en el espacio.
Tipos de sistemas de clasificacion documentarios
Sistema enumerativo: es aquel, en el cual estan previstas todas las

rabricas y sus indices, asi como las posibles conjunciones o intersecciones

entre sus rubricas.
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Sistema precoordinado: sistema de clasificacién en el cual los términos
de clasificacion o encabezamientos de materia pueden estar compuestos
de varias palabras, que juntas forman una unidad conceptual que no es

posible dividir.

Sistema postcoordinado: sistema de clasificacion que goza de la
ventaja de construir a voluntad la notacion o enunciado de asuntos mas o
menos complejos, al momento de la indizacion (clasificacion) o de la
recuperacion de informacion; estando previstos los elementos (signos o

términos) y algunas reglas de combinacion.

Sistema jerarquico: sistema en el cual cada subclase va precedida
inmediatamente de una sola clase. En este sistema las materias se

desarrollan de lo méas general a lo més particular, de lo simple a lo complejo.

Sistema facético: sistema hospitalario que posee tablas de
caracteristicas o aspectos unicos (facetas o categorias) con un sistema de
signos que permiten la clasificacion multifacética de un documento, o sea,
permite combinar las caracteristicas de un documento dosificandola de una

forma sintética y profunda con ayuda de una férmula facetica.

Sistema semifacético: sistema que, siendo enumerativo y jerarquico,
permite una indizacibn multifacética con bastante profundidad, ya que
posee todo un sistema de signos que permite combinar los términos de

clasificacion, asi como utilizar una formula facetica.

1.12.2 Ordenar documentos

PREFECTURA
La Prefectura de Imbabura se consolida como una institucion de derecho

publico, autdbnoma, descentralizada, transparente, eficiente, equitativa,

incluyente y solidaria; lider del desarrollo econdémico, social y ambiental
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provincial.

La Prefectura de Imbabura es la institucion encargada de coordinar,
planificar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Provincial Participativo;
fortaleciendo la productividad, la vialidad, el manejo adecuado de sus
recursos naturales y promoviendo la participacién ciudadana; a fin de

mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

VICEPREFECTURA

Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo mediante
el sistema mas conveniente: ordenamiento alfabético, numeérico,

alfanumeérico, cronolégico, etc.

CLASIFICACION

Carpetas de direcciones

e Carpetas de cartulina (folder):

El uso de una unidad de conservacion o de almacenamiento (carpeta)
adaptada al volumen y tamafio de los documentos, garantiza la adecuada
proteccion de los bordes y la unidad del expediente. Reciben este nombre
las cartulinas dobladas en dos, que poseen una pestafia fija, que sobresale
en la parte superior; en dicha pestafia se indica el contenido de la carpeta.
Estas se utilizaran para guardar y ordenar los documentos los cuales
estaran asegurados con binchas plasticas para una mayor duraciéon y

proteccion del roce y la humedad.
Se recomienda que una carpeta no exceda el volumen de 100 folios para

un adecuado manejo del expediente y una mayor durabilidad de la unidad

de conservacion.
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e Carpeta colgante o suspension:

Es el método especialmente recomendado para el archivo de Fiscal, se

instalaran los expedientes de consulta frecuente en carpetas suspendidas.

En este caso, los expedientes se introduciran en las carpetas
suspendidas. Estas carpetas poseen un sistema interior de sujecion y se

ubicaran en los archivadores metélicos de gavetas o cajones.

e Cajade archivo:

Los expedientes cuyo tramite hayan concluido se guardaran en cajas de
cartdn hasta su transferencia al archivo central. El uso de cajas de archivo
para almacenar las carpetas es el sistema mas adecuado para conservar
los expedientes, estas cajas son fabricadas en carton corrugado, las cuales
vienen desmontadas y se arman al momento de su utilizacion, su tamafio
debe ser de 27cm de alto, 40cm de ancho y 12.5cm de profundidad. El
namero de carpetas que contenga cada caja debe ser proporcional a su

capacidad de manera que se puedan extraer sin

Sistema de Gestion Documental FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
Direccion de Gestion Procesal Penal Pagina 15 dificultad. A cada una de
las cajas de archivo se le colocara por fuera, la etiqueta con el formato
preestablecido, el mismo que consta en los anexos al final del Manual, esto
nos permitira ubicar y recuperar rapidamente. Las cajas no deberan estar
rayadas o sefialadas con marcador, esfero, ni con ningun otro tipo de
etiquetas que no sea el establecido en esta Directriz. Las ventajas que
ofrece este sistema son: la proteccién y conservacion de los expedientes y

su facil almacenaje.
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e Los biblioratos:

Son carpetas de cartén, de lomo ancho con anillas metélicas, que sirven
para archivar secuencialmente los expedientes o documentos (Oficios,
informes) que estan siendo utilizados diariamente. Existen diferentes
modelos, colores y sistemas de visor, por lo que habra que elegir los que

mas se adecuen a la documentacién que se ha de archivar.

Estas carpetas deberan contener el formato No 1 de identificacion del

bibliorato, el mismo se encuentra al final en los anexos.

Elementos auxiliares:

e Etiquetas adhesivas moviles:

Sirven como indices o marcadores. Se utilizara solo para la ordenaciéon

provisional de los documentos.
e Ganchos metalicos (clip, grapa, bincha):

Si bien son materiales de oficina utiles, se oxidan en el corto plazo en
presencia de humedad y generan manchas irreversibles en los documentos
y rasgaduras por roce o0 extraccion inadecuada, por lo general se utilizara
grapas solamente cuando se deban juntar menos de diez hojas, cuando se
supere este numero se les juntara con binchas preferentemente plasticas.
De que se encarga

e Medio Ambiente
Busca mejorar la calidad de vida de la poblacién, controlando la calidad

de agua, clima, aire y suelo, de tal manera que sean sanos y productivos;

para ello es necesario trabajar desde la prevencion y el control impidiendo
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la degradacién de los ecosistemas a través del manejo desconcentrado,
descentralizado y participativo de gestion ambiental.

Es el permiso ambiental que otorga la Autoridad Ambiental Competente
a una persona natural o juridica, para la ejecucién de un proyecto, obra o
actividad. En ella se establece la obligatoriedad del cumplimiento de la
normativa ambiental aplicable por parte del regulado para prevenir, mitigar
o corregir los efectos indeseables que el proyecto, obra o actividad

autorizada pueda causar en el ambiente.

Fiscalizaciéon

Fiscalizacion es la accion y efecto de fiscalizar. El verbo indica el control
y la critica de las acciones u obras de alguien, o el cumplimiento del oficio
de fiscal (la persona que investiga y delata operaciones ajenas o el sujeto

que representa y ejerce el ministerio publico en tribunales).

La fiscalizacion consiste en examinar una actividad para comprobar si
cumple con las normativas vigentes. En el sector privado, la fiscalizacién
puede ser decretada por el Estado (para comprobar si una empresa cumple
con la ley) o de manera interna por las propias compaiiias (para controlar

los balances, el stock y destino de las mercaderias, etc.).1

En el sector publico, la fiscalizacion o Funcién Fiscalizadora se refiere al
sometimiento de la actividad econémico-financiera del aparato estatal a los
principios de legalidad, eficiencia y economia. En el caso del Estado
Espafiol, esta funcion es llevada a cabo por el Tribunal de Cuentas. En las

Comunidades Auténomas existen Organos propios de Control Externo
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e (Quétipos de Acciones de Fiscalizacion existen?

a) Procesos masivos

Los procesos masivos de fiscalizacion corresponden a los planes que
enfrentan a un namero significativo de contribuyentes, a través de procesos
mas estructurados de atencion y fiscalizacién, y que cuentan para su
ejecucion con un apoyo informético uniforme a lo largo del pais, con objeto
de lograr eficiencia y efectividad en la fiscalizacion. En éstos procesos la
tasa de atencion se caracteriza por ser alta, dado que es una fiscalizacion

dirigida a un proceso particular del contribuyente.

Los principales programas de fiscalizacion de este tipo son la

Operacién IVA y la Operacion Renta:

En la Operacion IVA se procesan mas de un millon de declaraciones
mensualmente y se realizan cruces que detectan masivamente

inconsistencias para su posterior aclaracion

En la Operacién Renta afio tributario 2014, por su parte, se computan
mas de tres millones de declaraciones a presentar por los contribuyentes
que declaran impuesto a la renta. Todas las declaraciones de renta
recibidas durante el proceso entran a una fiscalizaciébn masiva en la que se
realizan mas de 200 controles, los que consideran desde cuadraturas
l6gicas y matematicas hasta la informaciébn proveniente de las
declaraciones juradas recibidas por el Sll de manera previa a la Operacion
Renta, e informacion de las bases de datos del Sll, como las declaraciones
mensuales (F29 y F50), entre otros. Con los resultados se selecciona
aproximadamente al 10% de los contribuyentes a los que se cita para que
concurran, a partir del mes de Junio de cada afo tributario, a las oficinas

del SlI para analizar las principales discrepancias.
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b) Procesos selectivos

Los procesos selectivos de fiscalizacion corresponden a los planes
orientados a actividades econdémicas 0 grupos de contribuyentes
especificos, que muestran un incumplimiento mayor, con un enfoque
menos estructurado, dependiendo del objetivo que se desea alcanzar con
cada programa. La tasa de atencion es mas baja, de acuerdo a que supone

una revision mas extensiva e integral del contribuyente.

Vialidad

La nocién de vialidad suele emplearse para nombrar al grupo de los
servicios gque se vinculan al desarrollo, el mantenimiento y la organizacion
de las vias publicas. El término también se utiliza con referencia a la

propiedad de vial (lo vinculado a una via).

La funcién del Plan de Empresa es organizar y cuantificar las actividades
y recursos (humanos, econémicos y tecnolégicos) de que dispone el
emprendedor. En este sentido, es también una herramienta de simulacién
ya que se pueden plantear distintos escenarios en funcion de diferentes

niveles de inversion, o de prevision de ingresos-gastos.

El analisis debe partir de una investigacion que puede consistir en la
realizacion de una encuesta o el estudio de estadisticas fidedignas que

existan acerca del plan o proyecto a comenzar.

Aquel que esta por lanzar un proyecto si o si debera llevar a cabo este

analisis si no quiere perderlo todo.

Talento Humano

En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se

pueden identificar tres aspectos que se destacan por su importancia: La
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globalizacion, el permanente cambio del contexto y la valoracion del

conocimiento.

Las viejas definiciones que usan el término Recurso Humano, se basan
en la concepcion de un hombre como un "sustituible" engranaje mas de la
maquinaria de produccion, en contraposicibn a una concepcion de

"indispensable" para lograr el éxito de una organizacion.

Cuando se utiliza el término Recurso Humano se esta catalogando a la
persona como un instrumento, sin tomar en consideracion que éste es el
capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan vida,
movimiento y accion a toda organizacion, por lo cual de ahora en adelante

se utilizaréa el término Talento Humano.

Financiero

Direccion Financiera es el area que orienta sus cursos a la comprension
y profundizacién de los mecanismos con que cuenta la gestion financiera
moderna, de forma tal que, las finanzas se conviertan en una herramienta
estratégica clave en el mejoramiento de la posicién competitiva de cualquier
empresa en un entorno cada vez mas globalizado, buscando la creacion de

valor.

La gestion financiera consiste en administrar los recursos que se tienen
en una empresa para asegurar que seran suficientes para cubrir los gastos
para que esta pueda funcionar. En una empresa esta responsabilidad la
tiene una sola persona: el gestor financiero. De esta manera podra llevar

un control adecuado y ordenado de los ingresos y gastos de la empresa.

Administrativo

En la sociedad moderna de hoy la comunidad humana busca la forma

de organizarse para enfrentar retos y proyectos que en consecuencia tratan
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de mejorar dandole calidad a lo que se emprende; cumpliendo los
cometidos que se esperan y se hace a través de individuos o grupos de
personas que se planifican para estos fines uno de los ejemplos que
daremos a continuacion es el de los paises desarrollados en la que algunos
de ellos a pesar de no tener recursos naturales en abundancia gozan del
progreso y una mejor calidad de vida para sus ciudadanos esto se debe a

gue estan mejor planificados y organizados.

La actividad administrativa se distingue por su caracter documental, es
decir, por reflejarse en documentos que constituyen el testimonio de la
mencionada actividad. Los documentos administrativos son el soporte en
el que se materializan los distintos actos de la Administracion Publica, la

forma externa de dichos actos.

Funciones

Son dos las funciones primordiales que cumplen los documentos

administrativos:

Funcién de constancia. El documento asegura la pervivencia de las
actuaciones administrativas al constituirse en su soporte material. Se
garantiza asi la conservacion de los actos y la posibilidad de demostrar su
existencia, sus efectos y sus posibles errores o vicios, asi como el derecho

de los ciudadanos a acceder a los mismos.

Funcion de comunicacion. Los documentos administrativos sirven
como medio de comunicacién de los actos de la Administracion. Dicha
comunicacién es tanto interna - entre las unidades que componen la
organizacién administrativa - como externa - de la Administracion con los

ciudadanos y con otras organizaciones.
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Caracteristicas

Se pueden apreciar una serie de caracteristicas que determinan el que

un documento pueda ser calificado como documento administrativo.

Producen efectos: No cabe calificar de documento administrativo a
aguellos documentos que no estan destinados a la produccion de efecto
alguno como son, por ejemplo, los resimenes, extractos...Los documentos
administrativos siempre producen efectos frente a terceros o en la propia

organizacion administrativa.

Son emitidos por un Organo administrativo: El emisor de un
documento administrativo - aquél que lo produce - es siempre uno de los

organos que integran la organizacion de una Administracion Publica.

Un documento es valido cuando su emisiéon cumple con una serie de
requisitos formales y sustantivos, exigidos por las normas que regulan la
actividad administrativa.

Tipos

e Documentos de iniciacion
e Documentos de instruccion

e Documentos de terminacion
Riego
La Subsecretaria de Riego y Drenaje estd encargada de ejercer la

rectoria, planificacion, regulacion; y, seguimiento de la gestion integral del

riego y drenaje a nivel nacional.
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Comunicacion

La direccidon de comunicacion es una posicion clave en el desarrollo de
la estrategia integral de la compafiia. El director de comunicacion es, por
definicidn, un puesto estratégico que deberia estar integrado en el equipo
de direccion y gestidén al mas alto nivel.

Planificacion

Disefar, dirigir y controlar el proceso de planificacion corporativa,
coordinar la evolucién de los proyectos asi como el control de gestion
corporativo, disefiar y monitorear los procesos de la empresa, gestionar el

Sistema Integral de Riesgos y Gestion del Cambio Organizacional.

2.13. Concepto de archivo

El archivo es un conjunto organico de documentos o la reunioén 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 definicion es la oficial, pero no funciona para un archivo municipal.
Para el primer elemento si funcionaria. El archivo de la Viceprefectura del
Gobierno Provincial de Imbabura se crea para la gestion administrativa en
el siglo Xll. El archivo de la misma no es una institucion cultural, es un

servicio central de la administracion.

El archivo de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbaburasegun

la definicion que dio Lliset en los afios 70, es un archivo general de la
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administracion fue organizando para la conservacion de los documentos
recibidos en la entidad o producidos por la misma ha ido dirigiendo para
informar a las autoridades y funcionarios propios, a otros organismos o al
publico sobre hechos pretéritos relacionados con la administracion de la

Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura.

2.13.1. La archivistica, ciencia de la administracion y la informacion.

Segun (Heredia, 2009)) la evolucién de la archivistica a lo largo de la
historia ha sido azarosa y ha estado plagada de obstaculos.

Los primeros depoésitos de archivos en realidad, almacenes de papel
colocado sin orden ni concierto han experimentado una notable mejoria,
paralela a la tecnificacién de la profesion. Un oficio de aspecto claramente
practico, en el que los documentos se valoran de acuerdo con su utilidad
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 asuncion 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 aceptaciones:

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 O Sus sucesores para Sus propias
necesidades o bien trasferidos a la institucion de archivos competente

segun el valor archivistico.
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Institucion responsable de la reunidn, el tratamiento, el inventario, la
conservacion y la comunicacion de los archivos, también denominada

servicio de archivo.

Edificio o parte de un inmueble 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, 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

adecuadamente para garantizar su accesibilidad, preservacion y uso.

2.13.2. La importancia del archivo en la empresa moderna

Segun (Martos, 2009) manifiesta que; el progreso de toda
organizacién, asi como el volumen cada vez mayor de informacion que
recibimos, tienden, a sustituir la intuiciéon genial y las dotes brillantes del
individuo por la estandarizacion y unificacion de 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 prevision de una conocida compafia

consultora britanica sobre el impacto de la tecnologia, desde la introduccion

del correo electronico en la empresa, el volumen del material impreso ha
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aumentado un 40%. La aspiracion 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 direccidén, 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% solamente

expurgando papeles obsoletos y eliminando duplicados.

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.

2.13.3. El archivo de procedencia

Segun (Ibafiez, 2009, pag. 190) manifiesta que; 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
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procedencia, que 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 reordenacion de los Archivos. Dicho principio
estipula que los documentos de un archivo deben estar dispuestos en
estricta concordancia con el ordenconforme 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 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 coleccion o conjunto artificial de documentos producido con criterios
distintos del origen, funciona como un inerte repositorio en el que se

disponen o almacenan documentos.

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 all4 de toda mirada melancolica 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.
2.14. Posicionamiento tedrico personal
Segun la informacién se tomé en cuenta la teoria tecnolégica, la cual

permitié realizar un diagnostico preliminar, rapido y eficaz en el marco de

la gestion de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura.
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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
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 informacion y buscarla de una manera rapida y eficaz para lograr
que las investigadoras adopten este modelo de archivo, porque después
de realizar dicha investigacion, le permite la recuperacion de informacion

de una manera mucho mas rapida, efectiva y exacta.

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

sino también para la cultura.

Ofrecer a la ciudadania un servicio institucional y social del archivo
de la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura y rescatar

perseverando la documentacién existente en la misma.

Mejorar la calidad de la prestacion de servicios y eficiencia en el
desempeiio del personal responsable de la unidad de Archivo Institucional,
mediante la aplicacion de un Modelo de Gestion Documental que defina la
estructura administrativa, especifigue 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.
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2.15. 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.

Administracion del archivo de gestion: Son las labores
necesarias para la organizaciéon de expedientes de las Series y Subseries

de todas las subdivisiones de la Seccion.

Apoyo informéatico. - Derechos quiere ayudar a investigadores y

estudiantes con su trabajo; sin embargo, las limitaciones de tiempo.

Archivar. - conjunto de practicas y decisiones que apoyen la
conservacion a largo plazo, el uso y la accesibilidad de los contenidos con

valor duradero.

Archivero. - Mueble metélico 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: Aquel en el que se retine la documentacion en
tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua
utilizacién 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
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publico argado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica al
nivel nacional. Es el organismo de direccién y coordinacion del Sistema

Nacional de Archivos.

Archivo histdrico: Aquel al cual se transfiere la documentacion del
archivo central o del archivo de gestion que, por decisiéon del
correspondiente comité de archivos, debe conservarse permanentemente,

dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

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

Biblioteconomia, organizacion, administracion.

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

los demas.

Catalogo. - Es una publicacion empresarial cuyo fin es la promocién
de productos o servicios que una compafiia ofrece. En éste una compafiia
encuentra la manera mas ordenada de exponer sus productos o servicios
al publico consumidor y generalmente estd compuesto por varias imagenes
que presentan visualmente los productos o los servicios que en él se

ofrecen. El catalogo 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
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documental de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Cdodigo. - Por otra parte, un cédigo es una cifra o 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 direccion, responsable de
definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Conservacioén 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.

Depdsito de archivo de gestion: Lugar destinado exclusivamente
para la Administracion, organizacién 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).

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que

tienen valor permanente de los que no lo tienen.
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Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los
documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en
representaciones que permitan su identificacion, localizacion vy

recuperacion 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

expedientes constituyen una serie.

Documento de archivo: Todo documento que ha culminado su

tramite.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse con

fines administrativos legales.

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 construccion de documentacion influyente en oficinas

administrativas.

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

Objetividad. - La Objetividad es el valor de ver el mundo como es,
Yy N0 COMO queremos que sea.

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

informacion.

Patrimonio documental. - es parte significativa y concreta de la
memoria colectiva de los pueblos del mundo. Representa una parte
importante del patrimonio cultural y se constituye por todas aquellas
manifestaciones registradas que dan cuenta de la evolucion del
pensamiento, de los descubrimientos y de los logros de la sociedad. Es el
legado del pasado a la comunidad mundial presente y futura.

Pulcritud:es la condicion que tienen aquellos que son pulcros.
Pulcro, por su parte, refiere a la higiene, el aseo la delicadeza, ya sea en
sentido fisico o figurado.

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

administrativo de una empresa.

Serie. - Son secuencias de datos que rigen un proceso secuencial y
l6gico.

Transferencia. - Es el procedimiento mediante el cual se hace el
traslado controlado de los documentos.

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

2.15. Interrogantes de investigacion

1.- ¢ Qué herramienta permitira tomar conciencia de las falencias en

la situacion del archivo?

2.- ¢, Qué modelo de archivo sera el adecuado en la administracion

publica municipal?

3.- ¢Por qué es conveniente y necesario realizar un manual de

organizacién que permita ordenar, conservar y clasificar los archivos?

4.- ¢Cudles son las estrategias de organizacion para mejorar el

funcionamiento del archivo?
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2.16. MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA | DEFINICION DIMENSION | INDICADORES
Numeérico Correlativo
Digito Terminal
Numérica
Decimal
El manejo de
documentacion y archivos Cronoloégico o por Fechas
es el conjunto de -Dias
operaciones coexistentes e -Meses
Archivo Digital | interactuantes en un -Afios
momento dado por las que -Fechas de vencimiento
un sujeto o grupo logran
satisfacer sus necesidades,
cumpliendo con Por Nombres con sus 11
disposiciones Reglas
administrativas emanadas | Alfabética
por las Autoridades vy
usuarios. Por Asunto o Sistema
Alfanumérico
Mixto o por
combinacién | Numérico —Asunto
de Sistemas
Basicos Alfabético- Geografico
Es un proceso técnico Clasificar
archivistico que consiste en | documentos
el desarrollo de un
conjunto de acciones
Organizacion orientadas a clasificar,
de ordenar y signar los
documentos documentos de cada
entidad. En esta etapa se Ordenar Fecha
debe alcanzar a identificar | documentos Numeracién
las respectivas series y sub- Siglas

series documentales.
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CAPITULO IlI

3.- MARCO METODOLOGICO

3.1.- Tipo de investigacion

El caracter cualitativo de la investigacion con la finalidad de comprender e
interpretar cdmo se maneja en la actualidad el Archivo Maestro de la
Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura, para ello se usé
métodos y procedimientos propios del sondeo cientifico, a fin de lograr una
correcta explicacion a esta problematica. De igual manera es aplicable al

conocimiento humano sirvié de base a la investigacion.

3.1.1.- Investigacion aplicada. — El estudio utilizé la fase de la
Investigacion aplicada, pues estuvo encaminada a ofrecer una alternativa

de solucion al problema del buen manejo del archivo.

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

mismo.

3.1.3.- Investigacion documental. - Las fuentes bibliogréficas fueron
fundamentales para documentar la indagacion; libros especializados de
administracion, médulos 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 de la
Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura. El objetivo de la

investigacion descriptiva consistio en llegar a conocer las situaciones,
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costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de

las actividades, objetos, procesos y personas.

3.2 Métodos

Los métodos de investigacion que se utilizaron fueron los siguientes:

3.2.1 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.

El proceso del método cientifico tiene los siguientes pasos;
planteamiento del problema, formulacion de tema, delimitacion del tema,

objetivos, marco tedrico, hipoétesis, metodologia, informe.

3.2.2 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 encontro:

- Desorganizacion del archivo maestro.

- Utilizacion de técnicas desactualizadas.

- Manejo inapropiado de recursos informéticos.
- Deficiente relacion interdepartamental.

- Falta de interés y servicio eficiente.

3.2.3.- Método Analitico. - es para fundamentar el trabajo de investigacion

de una manera cientifica y apropiada, sin dejar margen a errores subjetivos.
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Por este motivo se analiz6 la bibliografia existente a Secretariado,
Archivologia, Informatica y mas documentos manejados por la Viceprefecta
y los diferentes departamentos; tales como libros de actas, archivos
departamentales y fichas ayudaran a determinar de manera muy objetiva
si existe deficiencia de procedimientos, para el correcto manejo de los

mismos

3.3.- Técnicas

3.3.1.- Encuesta

En vista que la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura
porcentualmente cuenta con un reducido niumero de funcionarios, en
comparaciéon 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 informacién se recopil6 utilizando la técnica de la encuesta, la que
permitié obtener informacién sobre la utilizacion de recursos del archivo en
la Vice Prefectura del Gobierno Provincial de Imbabura una manera
individual, para ello se aplico un cuestionario a cada uno de los funcionarios
y otro a los usuarios. Esto facilito interpretar los resultados y concretar las

respuestas permitiéndonos tabular, organizar y desprender conclusiones.

3.4.- Poblacién y muestra

El servicio que ofrece el ayuntamiento a traves 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, los funcionarios

de Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura; (57), es un universo

reducido, se aplico las encuestas a todas las secretarias y los funcionarios.

3.5.- Cuadro de poblacion

ESTRATOS FUNCIONARIOS
Administracion General 10
Administracion Financiera 15
Talento Humano 10
Educacién, Cultura, Salud Publica y Deportes 5
Planificacion y Gestién del Desarrollo 7
Secretarias 10
TOTAL 57

3.6.- ESQUEMA DE LA PROPUESTA

Elaboracion de un archivo digital para la Vice Prefectura del

Gobierno Provincial de Imbabura y manual de procedimientos.

Presentacion de documento
Objetivo general

Alcance

Marco legal

Recepcion de la documentacion

Implementacién del archivo digital

Validacion

vV V.V VYV V V VYV V V¥V

Socializacion

Impactos: social, educativo y administrativo
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CAPITULO IV

4.- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

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

Tabla 1: Archivo de documentacion

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 27 48%

A VECES 27 47%

NUNCA 3 5%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Gréafico 1: Archivo de documentacion

Archivo de documentacion

W SIEMPRE m A VECES NUNCA

5%

Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que en una institucion en la cual
caben cantidad de documentos, es recomendable archivar a diario la
documentacion por una sola razon, la cual es que se evite la pérdida de
documentos; porque de esta manera se puede evitar cualquier tipo de
inconvenientes, mientras en un porcentaje minimo, sostienen que no
utilizan técnicas de archivo, por lo general, no ven necesario un archivo

digital.
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2.- ¢Utiliza alguna estrategia de manejo de informacion?

Tabla 2: Manejo de informacién

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 20 35%

A VECES 35 61%

NUNCA 2 4%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Gréfico 2: Manejo de informacion

Manejo de informacidn

W SIEMPRE MWAVECES mNUNCA

4%

Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que siempre es necesario tener
cada uno de nosotros una estrategia para poder manejar bien la
informacion, también se las puede llamar herramientas, porque de esta
manera los funcionarios tienen rapidez en lo que es dicho manejo de
documentacion y en un porcentaje minimo sostiene que como no suelen

archivar, no les hace falta estrategias de archivo.
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3.- ¢Lleva archivos digitales?
Tabla 3: Archivos digitales

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 19 33%
A VECES 21 37%
NUNCA 17 30%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Gréfico 3: Archivos digitales

Archivos digitales

W SIEMPRE MWAVECES m NUNCA

Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que si podemos darnos cuenta en
este grafico los archivos digitales no tienen los funcionarios del Gobierno
Provincial de Imbabura lo cual a veces es necesario tener un archivo digital,
porque con dicho archivo dariamos una atencién més rapida a nuestros

usuarios, mientras que en un minimo dicen que no es necesario.
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4.- ;De qué manera organiza sus archivos?

Tabla 4: Organizacion de archivos

INDICADOR EN CARPETA EN COMPUTADORA
EN CARPETA 45 60%
EN COMPUTADOR 30 40%

Fuente: encuestas realizadas en febrero

Autora: Shirley Almeida

Gréfico 4: Organizacion de archivos

Organizacion de archivos

W SIEMPRE m A VECES

Analisis:

La mayoria de encuestados dicen que este resultado es un poco

competente, por lo cual la manera que archivan sus documentos es en el

computador, porque archivan en carpetas después de que los documentos

son escaneados mientras que en un minimo porcentaje, dicen que los

pocos documentos que archivan los guardan en orden que van llegando.
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5.- ¢Cree usted que es necesaria la adecuacion de archivo?
Tabla 5: Adecuacién de archivos

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 39 70%

A VECES 13 23%

NUNCA 4 %

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Grafico 5: Adecuacion de archivos

Adecuacion de archivos

W SIEMPRE MWAVECES m NUNCA

Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que la adecuacion de un archivo
siempre es importante, porque si bien es cierto son documentos que deben
estar en constante adecuacion porque en el momento de dar una
informacion a nuestros usuarios hay que hacerlo de manera oportuna y
rapida mientras que en un porcentaje minimo dicen que mientras mas
rapido puedan archivar los documentos se ahorran tiempo y no estan
organizando.
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6.- ¢Cree usted que el archivo esta ordenado técnicamente?

Tabla 6: Orden técnico de archivo

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTAL 11 69%
PARCIAL 39 19%
NADA 7 12%

Fuente: encuestas realizadas en febrero

Autora: Shirley Almeida

Grafico 6: Orden técnico de archivo

Orden técnico de archivo

B TOTAL mPARCIAL

Analisis:

La mayoria de encuestados dicen que un archivo por lo general debe

estar ordenado técnicamente, para que el manejo o busqueda de un

documento sea rapida, porque solo asi el archivo se mantendra ordenado

y listo para nuestros usuarios cuando nos soliciten informacion, pero un

porcentaje minimo dice que no les parece de mayor interés que esté

organizado técnicamente.
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7.- ¢De qué manera se encuentran los documentos organizados y
clasificados en el archivo?

Tabla 7: Clasificacion de archivos

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY ADECUADA 9 6%

POCO A DECUADA 19 37%
ADECUADA 26 51%
INADECUADA 3 6%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Gréafico 7: Clasificacion de archivos

Clasificacion de archivos
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51%

Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que podemos analizar en el
grafico, que en gran parte los documentos archivados tienen una adecuada
organizacioén, esto hara que nosotros podamos dar uso a la documentacion
de manera efectiva, porque si bien es cierto si todo esta ordenado sabemos
donde se encuentra cada documento, pero un porcentaje minimo dice que

los documentos tienen guardados en orden de llegada.
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8.- ¢La documentacion del archivo se conserva de acuerdo a las
normas archivisticas?

Tabla 8: Conservacion de archivo

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 8 14%

CASI SIEMPRE 39 69%

RARA VEZ 7 12%

NUNCA 3 5%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Gréafico 8: Conservacion de archivo

Conservacion de archivo
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Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que, si toman en cuenta la norma
archivistica para mantener en orden los archivos, porque hay que tomar en
cuenta que en base a esto se podra tener mejores resultados al momento
de atender a los usuarios, pero en un minimo dicen que no tienen muy claro
dicha norma, por lo cual, no han puesto mayor interés en hacerlo de esta

manera.
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9.- ¢El archivo despacha la informacion solicitada?

Tabla 9: Informacion solicitada

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY RAPIDO 6 10%

RAPIDO 26 46%

LENTO 24 42%

MUY LENTO 1 2%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Grafico 9: Informacion solicitada

Informacion solicitada
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Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que es importante que la
documentacion que nuestros usuarios nos solicitan sea entregada de forma
inmediata, porque no se puede hacer esperar al usuario mucho tiempo, hay
gue tomar en cuenta ese pequefo detalle para que el usuario siempre se
vaya con satisfaccion, pero en un porcentaje minimo nos dicen que no han

tomado en cuenta esta estrategia.
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10.- ¢Cree importante contar con un manual de estrategias para el
archivo?

Tabla 10: Manual de estrategias

INDICADOR FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY NECESARIO 37 65%
NECESARIO 16 28%

POCO NECESARIO 4 7%
INNECESARIO 0 0%

Fuente: encuestas realizadas en febrero
Autora: Shirley Almeida

Grafico 10: Manual de estrategias

Manual de estrategias
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Andlisis:

La mayoria de encuestados dicen que es de mucha importancia el
manual, porque en base a esto se podra archivar digitalmente los
documentos, porgue solo asi cada vez que el cliente necesite informacion
rapida se le atendera de manera oportuna, pero en un porcentaje minimo

nos dice que no les parece de mayor importancia el tener un archivo digital.
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CAPITULO V

5.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.- Conclusiones:

Mediante el estudio realizado en el Gobierno Provincial de Imbabura
cuenta con sistemas de archivo por dependencias, unificado en algunos de
Sus servicios, tiene una elevada demanda de usuarios tanto internos como
externos. El particular ayuda a resguardar y preservar la informacion
documental que permanece en la Unidad de Archivo el cual es manejado

por un funcionario que posee experiencia en el rol que cumple.

Se concluye que, desde una visiéon de los jefes departamentales,
funcionarios y usuarios del archivo de Viceprefectura del Gobierno
Provincial de Imbabura, cuando se requiere informacion especifica, esta es
proporcionada con demora de entre dos dias. Este hecho hace que la
evaluacion de la calidad de la prestacion de los servicios de archivo se

cologue en el rango de buena con tendencia a regular.

Mediante la propuesta planteada, la ubicacidén poco estratégica del
espacio fisico y ambientes del archivo general de la Viceprefectura, no
permiten agilidad en los procedimientos y resultados eficientes a la hora de
entregar informacién concreta que requiere el usuario interno y externo. En
algunas ocasiones los usuarios se han visto obligados a presentar

reclamos.
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5.2.- Recomendaciones

A las autoridades del Gobierno Provincial de Imbabura, se les recomienda
considerar la importancia de la Unidad de Archivo Documental Institucional,
invirtiendo en su adecuada organizacion, infraestructura y equipamiento de
modo que 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 determinacion 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 o justificativos inaceptables por el retraso de 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 valoracion del desempefio debe ir de la mano de una 6ptima gestion de
materiales para exigir respuesta eficiente en el cumplimento de roles

laborales, disminuir el tiempo tramite dependiendo de tipo de tramite.

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 de la
Viceprefectura de Imbabura se encarguen de capacitar al funcionario
encargado, con la finalidad de crear habitos de cordialidad, responsabilidad

y respeto que ayuden a mejorar la atencion a los usuarios.
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CAPITULO VI

6.- PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 Titulo de la propuesta

“MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE UN ARCHIVO
COMPUTARIZADO PARA LA VICEPREFECTURA DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DE IMBABURA, ANO 2014”

6.2 Justificacion

El mundo globalizado que va dominando en todas las latitudes de la
tierra, requiere un trabajo conjunto para fomentar la participacién
ciudadana, para que la informacion y servicios lleguen a todos para
satisfacer 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 ruta del desarrollo y del avance.

Es importante conocer falencias que se presentan en la
Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura la cual existen al
momento de realizar una buena gestion, tanto con usuarios y personal

interno dentro de la institucion.

Esta observacion fue obligatoria para poder conseguir un mejor
adelanto institucional y sobre todo para defender al personal secretarial
actualizado, una vez dada esta reflexion surgid la necesidad de
implementar un manual de apoyo, el cual tendra los pasos para que la

documentacion sea archivada digitalmente.
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Con la implementacion de este manual se favorecera directamente
a la secretaria, puesto que tendrd un material de refuerzo para su trabajo
diario, con la cual podréa recordar aquellos procedimientos que hoy en dia
estan completamente olvidados y que son muy significativos para dar un

mayor realce a la institucion.

6.3 Fundamentacién de la propuesta

Este manual pretende ser una sugerencia, un ejemplo y un modelo
gue podra ser aplicado para agilizar los procesos en la Viceprefectura.
Se anhela que esta dependencia abandone en el pasado, aquellas causas
que dificultaban el progreso de la sociedad y emprender juntos el camino
de la tecnologia, la metodologia y por lo tanto hacer un trabajo de caracter
cientifico, aprovechando el potencial humano y desechando el desperdicio

tanto de recursos humanos, como econémicos y tecnoldgicos.
6.4 Estado de situacion
6.4.1 Objetivos de la propuesta
6.4.1.1 Objetivo General
Implementar un manual de funcionamiento de archivo digital; a fin de

agilizar los procesos de atencién a usuarios internos y externos de la
Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura.
6.4.1.2 Objetivos especificos

e Establecer maneras de manejo y funcionamiento de un archivo

digital.

e Facilitar el proceso para archivo y busqueda de documentacion.
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e Aplicar procesos de un buscador de documentos en base a

tecnologia digital.

6.5 Ubicacion sectorial y fisica

La Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura se encuentra
ubicada en la provincia de Imbabura, cantén lbarra, parroquia Sagrario,

esta dependencia cuenta con una secretaria.

El Manual, resultados y sugerencias se aplico en:

Institucion: Gobierno Provincial de Imbabura
Provincia: Imbabura
Canton: Ibarra

Departamento: Secretaria de la Viceprefectura
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6.6 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

6.6.1 Introducciodn

La Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura dio la
correcta importancia al mantenimiento de los bienes documentales,
convirtitndose en un utensilio de instrumentacion de las decisiones
administrativas, con sus debidos procesos, para garantizar el archivo de la
documentacion que reciben y generan, con el objetivo de desarrollar la
normatividad interna, por lo que expide el “MANUAL DEL ARCHIVO
DIGITAL”.

Se anhela que esta primera edicién del manual sirva de material de
soporte para la subsistencia de documentos, con la respectiva
personalizacion de los procesos de admision, produccion, distribucion,
gestion, organizacién, consulta y custodia de la informacién en distintos

soportes conforme a la normatividad vigente sobre la archivistica.

A partir de la definicion y el orden del proceso de gestion documental,
archivo y correspondencia en donde se establezca el origen, tramite y
puesto de la documentacion fundada por las dependencias, se establece la
metodologia para la habilidad documental en el archivo de gestién, los
requerimientos para su envio al archivo central e histérico y el

procedimiento para la eliminacion.

En el manual se describe la forma correcta de organizar la
documentacion digitalmente, ademas esta herramienta serd de gran

utilidad, para que la secretaria administre de mejor manera su archivo.
Es fundamental tener una actualizacién constante para poder brindar

a las personas una buena imagen, asi la institucion ir obteniendo mayor

prestigio debido a que en todo establecimiento es importante la
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optimizacién de tiempo y recursos y asi proporcionar informacion pronta y

veraz al usuario.

La tecnologia en muchas personas es un impedimento por el cual no
pueden lograr concebir un trabajo, pues la Secretaria debera saber manejar
todo lo necesario y relacionado con un computador y ciertos aparatos
electronicos que en ocasiones se ven obligadas a manipular. Para lo cual
este manual consta con recomendaciones sencillas y basicas para archivar

documentacion.

6.6.2 Conceptos de secretaria

Secretaria es la persona que se encarga de diferentes funciones
basicas para que su colaborador o jefe no tenga que preocuparse por
ejemplo llamados telefénicos, recepcién de documentos y de mas. Su
profesién seria auxiliar administrativo que gestiona el tiempo del empresario

0 persona con el cual trabaja.

6.6.3 Programas de computacion que debe saber una secretaria

Una secretaria necesita un programa procesador de texto y algunas
veces una planilla de calculos, basicamente, Word y Excel que todas las
computadoras tienen instaladas. No es necesario programas graficos, pero
hay que tomar en cuenta que habra ocasiones en las que las secretarias
deberan crear invitaciones o presentaciones en powerpoint, para reuniones
expositoras del jefe: la secretaria deberd usar su creatividad e intuicién,

puesto que son cosas muy sencillas de realizar.
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6.6.4 MANUAL DE FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE ARCHIVOS
DIGITALES

por el sistema, formado de la siguiente manera:

Los documentos tendran un cédigo unico o identificador asignado

Memorandos:

1.

2. Afo en curso.

3. Secuencial.

4. Tipo de documento
Oficios:

1. Siglas de la institucion y/o area.

2. Ao en curso.

3. Secuencial.

4. Tipo del documento (O).
Circulares:

1. Siglas de la institucion y/o area.

2. Afo en curso.

3. Secuencial.

4. Tipo del documento (C).

Siglas de la institucion y/o area.

Estos documentos tendran un formato predeterminado para el

encabezado, pie de pagina, imagen institucional y demés informacion que

se considere pertinente. La codificacion y formato de los documentos

pueden ser configurados por el administrador institucional en cada

institucion.
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6.6.5 Recepcién de la documentacion y avisos internos

El primer paso, en cada una de las dependencias para la
organizacion del archivo, es dividir la documentacion en subseries. Se
abrira 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

i
st !(\\%

poseen.

En cada departamento la documentacion externa e interna, se
ejecutan los procedimientos de envio y recepcién de la misma, que
constituyen los documentos recibidos a través de secretaria o a través del
correo electrénico institucional, estos documentos se reciben y direccionan
a la dependencia competente segin su contenido el momento de

despacho.

Para organizar la correspondencia se debe tener en cuenta:

Toda la correspondencia que ingrese al Gobierno Provincial de
Imbabura debe ser radicada consignando hora, fecha y firma del
responsable de la recepcion, para luego ser escaneada y subida en formato

PDF al archivo maestro.

El responsable de la recepcién y establecimiento debera verificar con

claridad la identificacion del remitente, direccion, teléfono.
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Se debe facilitar atencion especial a derechos de peticion,
comunicaciones de los objetos de control, asi como también a los términos

para la respuesta.

Todos los anexos deben presentarse numerados en su totalidad y
enunciados o relacionados en el oficio remisorio.

Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su contenido, se considerara ANONIMA y
sera remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se

determinaran las acciones a seguir.

Cada comunicado va unido a su respuesta y 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 o externamente, es
responsabilidad de la dependencia que produce el enviarlas completas

para su tramite.

Este grupo esta conformado por la documentacién que se produce
en la Viceprefectura del Gobierno Provincial de Imbabura, y su distribucion
se realiza dentro de la Instituciébn. Para organizar la correspondencia se

debe tener en cuenta:

77



Estas comunicaciones deben llevar un consecutivo de produccion y

seran firmadas por la autoridad principal de la dependencia.

Para la organizacion de estas comunicaciones, se debe legalizar
imprimiendo el sello y la firma del responsable, ademés se la debe

salvaguardar completa con sus anexos.

Estas comunicaciones como minimo deben contener fecha, asunto,
original para el destinatario y copia para el archivo, con la firma del
funcionario autorizado y en algunos casos el documento debe llevar el

timbre en el documento.

6.6.6 Archivo

El objetivo es brindar temas acerca de archivo, su clasificacion y la
manera correcta de saber cuidar y llevar su documentacién en cuanto a
archivistica.

La archivistica es el estudio teo6rico y practico de los principios,
procedimientos y problemas concernientes al almacenamiento de
documentos, buscando que dicha documentacion, se mantenga en el
tiempo, pueda ser consultada y clasificada y documento archivistico es toda
expresion testimonial, en cualquier lenguaje, forma o soporte (forma oral o
escrita, textual o gréfica, manuscrita o impresa, en lenguaje natural o
codificado, en cualquier soporte documental asi como en cualquier otra

expresion grafica, sonora, en imagen o electronica.

6.6.7 Como manejar el documento archivistico y sus caracteristicas:
Mantenga sus manos limpias, lavelas antes y después de utilizar el

documento

Si se tiene retirar la presilla “paperclip” del documento, no olvide colocarla

nuevamente.
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- No moje los dedos para pasar las paginas. (Menos con saliva).
- Utilice Lapiz, nunca boligrafo (la tinta mancha el papel)
- Maneje el documento por los bordes.

- No coloque libros u objetos encima del documento

Estan compuestos por documentos en cualquier soporte, fecha o forma.

La finalidad de su conservacion es la propia informacién y la gestion

administrativa.

» Los documentos estan producidos por una persona fisica o juridica,

sea un individuo, una familia, o un organismo publico o privado.

» Los documentos son generados en el ejercicio de la actividad propia

de la persona o institucion.

» Han de estar ordenados de manera organica, respetando el orden
en que fueron producidos y disponer de un sistema que facilite su

recuperacion.

6.6.8 Clases de archivos y la tecnologia

SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTOS QUE CONTIENEN

Archivos histéricos: En ellos se guardan documentos que reflejan hechos
acontecidos, por tanto, tienen valor historico.

Archivos de Gobierno: Almacenan documentos que son el testimonio de
relaciones internacionales y militares que son de beneficio para los gobiernos de
las naciones.

Archivos Eclesiasticos: En ellos se conservan documentos religiosos.
Archivos de la Administracién: Conservan documentos relacionados con la
administracién central, autonémicos y locales.

Archivos privados: En ellos se conservan documentos particulares referentes a
familias importantes dentro de un pais.
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POR EL GRADO DE AUTONOMIA

Activos: El uso de un documento en la instituciéon es usual, se guarda en el
archivo activo.

Semiactivos: La documentacion sélo es consultada ocasionalmente, se extrae
del archivo activo y se guarda en el semiactivo.

Pasivos. Recibe también el nombre de archivo definitivo. En este tipo de archivo

se guarda la documentacién que ha cumplido su tiempo.

POR EL GRADO DE UTILIZACION

Centralizado: En este caso toda la documentacion de la empresa se guarda en
un lugar fisico del que se encarga un cumplidor.
Descentralizado: A diferencia del archivo centralizado, toda la documentacion

de la empresa se encuentra dispersa a lo largo de sus departamentos.

6.6.9 Formato fisico de registro y control de documentos

| DESTINO | COD.OFICIO | | COD. MEMO |
FECHA N COD.CIRCULAR
TNETITUCICN FECR \DESTINE I:EFL;, o :‘Zxo E‘RE[;IF{( FIRW

INSTITUCION |€&— — FIRMA

La documentacion se la despacha basandose a un registro fisico, el
cual esta en el grafico de esta manera se puede tener cualquier respaldo al

momento que ocurra una situacion compleja por pérdida de documento o
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que se encuentra extraviado y necesita saber informacién del mismo, a

continuacion, se explicara cada contenido que tiene el formato de registro.

Institucion. - Como el nombre lo indica en este casillero va el

nombre de la institucion que ingresa el documento en la Institucion.

Fecha. - En este casillero se ubica la fecha en la cual se despacha

la documentacion que en nuestra dependencia se encuentra.

Destino. - Colocamos el destino refiriéndonos a qué lugar o
dependencia va a ser enviado el documento con la sumilla respetiva la cual

se encarga la autoridad mayor en este caso de Viceprefectura.

Cédigo id. - El codigo ID es el que viene en el documento el cual
esta en el timbre que se pone al momento que ingresa el documento a

ventanilla.

Cdédigo quipux /of. - Dicho codigo es el de QUIPUX porque todo
documento se envia en fisico y mediante este sistema el cual maneja toda
institucion publica o en otros casos pueden ser numeros de oficios sin

codigo Quipux.

Firma. - La firma es de la persona que recibié el documento esto nos
sirve para cualquier imprevisto que se presente es para respaldo de nuestra

dependencia.

Como podemos darnos cuenta no es un registro de mayor dificultad
hay que tomar en cuenta que se lo debe manejar ordenadamente para
llevar un control adecuado y seguimiento a los documentos que se envien

a distintas aéreas.
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6.6.10 Distribucion de la correspondencia y su organizacion

La reparticion de la documentacion interna y externa se hara por el
funcionario de la dependencia que tenga funciones de mensajeria. La
entrega de la correspondencia externa debera realizarse en maximo un dia
h&bil y las copias firmadas con el recibido se entregaran al remitente el

mismo dia.

OBJETIVO: Organizar y distribuir por las unidades los documentos
recibidos de acuerdo a la pertinencia del asunto.

Norma especifica:
La Secretaria Ejecutiva recibe diariamente de las Unidades los documentos
para la firma de la autoridad mayor, en este caso la Sra. Viceprefecta.

1.-Lista de documentos recibidos

recibidos: 8.-Distributivos de trabajo
2.-Invitaciones para agenda recibidos

3.-Memos recibidos 9.-Pagos a proveedores
4.-Oficios recibidos 10.-Informe semanal de obra
5.-Circulares recibidas 11.-Documentacion de higiene
6.-Certificados de y seguridad

honorabilidad 12.-Sesiones de consejo
7.-Informes técnicos 13.-Agenda de trabajo
8.-Audiencias 14.-Archivo de prensa

7.-Tramites pendientes
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6.6.11 Documentacién enviada

SEGUIMIEN

wes [wRo.orco|  wRo.memo | FECADE ) pecriamanio DETALLE oy | FECHADE T opcravacion
. DOCU. DESPACHO
3 SUMILLAS
| IO
' GPIVP-2014-0001M | 26/05/2014 EC”P’;“S‘;FU“” Saliciud para ol pago de senico telefinico a0E015
. GRIVP-204-0002M | 2710512014 ECUP’;“S‘;E“” Solicitud pera el pago de sabaconductos 200872015

A diferencia del cuadro anterior, en éste se archiva la documentacién

que se envia a distintas aéreas tomando en cuenta que pueden ser oficios,

memos y circulares.

La manera de archivar digitalmente es igual a la anterior, a diferencia que

lo Unico que coloca en el documento es el sello y después nimero de

documento, la fecha a quien se va a enviar, que descripcion tiene el

documento cuando se lo despacha y en caso de que exista alguna

observacion.
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6.6.12 Procedimientos para archivar digitalmente la documentacién

PASO 1: Cuando todos los datos ya estén ingresados, se hace clic
en el nombre de la Institucidon que deja el documento

FECHA.

- FecHa S
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PASO 2: se pone insertar hipervinculo
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Hipervinculo adro Encabezadoy Wordart Linea de Objeto Simbolo
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i llustraciones Graflcos Teto

PASO 3: se va la carpeta de documentos escaneados y se

(Ca) -+
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selecciona el documento

PASO 4: se hace click en aceptar, de esta manera se obtendra toda

la informacién del documento y asi se podra atender con mayor agilidad al

usuario.
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6.6.13 Formato de archivo digital

6.6.14 Documentacion interna y externarecibida
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En este cuadro podemos visualizar la manera que se archiva
digitalmente los documentos recibidos en Viceprefectura del Gobierno
Provincial de Imbabura, a continuacién, se indicara paso a paso la manera

de ingresar y archivar.
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e Elusuario viene a la institucion y se dirige a Viceprefectura y entrega

el documento, la secretaria recibe y realiza lo siguiente:

e Coloca el sello de recibido para el usuario y para la dependencia, en
el cual debe constar firma de la persona que recibe, hora y fecha que

acoge el documento.

e Eldocumento se lo entrega para que revise la autoridad principal de
la dependencia en este caso la Sra. Viceprefecta sumilla y devuelve

a la Secretaria.

e Unavez sumillado el documento la Secretaria escanea el documento
guarda en la carpeta escaneados que se encuentra en su

computador.

Ingresa a la tabla de archivo digital en la cual se encuentra los siguientes

datos que debe llenar:

e Fecha de ingreso del documento.

e Nombre de la institucion a la que representa dicho documento

¢ Numero del documento que se ingresa

¢ Fecha que se devuelve sumillado el documento

e El detalle o peticion que contiene el documento

e A quien fue entregado el documento

e Nombre de la persona que estd en la sumilla para realizar el
despacho

e Fecha de despacho

e Observacion del documento
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ANEXO 1

ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA PARA SECRETARIAS Y JEFES DEPARTAMENTALES

Instructivo: Sefalar con una X dentro del paréntesis que corresponda a su

respuesta.

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

Siempre () Aveces( ) Nunca( )

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

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 adecuacién de archivo?
Siempre ( ) Aveces( ) Nunca( )

6.- ¢, Cree usted que el archivo esta ordenado técnicamente?
Total () Parcial () Nada ()

88



7.- ¢Como se encuentran los documentos organizados y clasificados

en el archivo?

Muy adecuadamente ( ) Adecuadamente ( )

Poco adecuado () Inadecuado ()

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

Siempre () Casisiempre () Raravez () Nunca ()

9.- ¢El archivo despacha la informacion solicitada?
Muy rapido () Répido ( ) Lento () Muy lento ()

10.- ¢Cree importante contar con un manual de estrategias para el

archivo?

Muy necesario ( ) Necesario () Poco necesario () Innecesario ()

89



ANEXO2

ARBOL DE PROBLEMAS
Inadecuado
Confusion Para método
a?r'g?né}?ege administrativo
! del archivo

Carencia de una
valoracion de
documentos y falta de
clasificacion

Falta de orden y organizacion

Falta de orden
4 de documentos por lo cual

organizacion de

documentos existe confusion y caos para
agilizar los tramites.
' No existe una unidad
Pérdida de encargada de recepcion,
documentos

registro, distribucién y
despacho de la
correspondencia.

nmmanmnmn

Demora de tramites

A

Confusion de documentos
obsoletos con los actuales

Investigacion equivocada _
No existe un manual de

procedimientos
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ANEXO 3

MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA DEFINICION DIMENSION | INDICADORES
Archivo El manejo de | Organizacion | - Ordenar
Digital documentacion y archivos | archivistica | - Clasificar
es el conunto de |provincial - Organizar
operaciones coexistentes - Despacho
e interactuantes en un oportuno
momento dado por las - Consulta
gque un sujeto 0 grupo - Digital
logran  satisfacer sus
necesidades, cumpliendo
con disposiciones
administrativas
emanadas por las
Autoridades y usuarios.
Regulacién y | En una institucion, es una | Informacion | - Facilitar
concentracion | herramienta provincial informacion
documental imprescindible que - Manual de
persigue objetivos manejo
concretos. - Adecuacion
- Evitar
dificultades
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ANEXO 4

FOTOS DE LOS ENCUESTADOS
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‘/“““"'s, 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 la 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 proyacto,
para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1002491916

APELLIDOS Y NOMBRES: | Almeida Rodriguez Shirley Dayana

DIRECCION: José Nicolas Hidalgo 4-20 y 13 de Abril

EMAIL: dashi_0904@hotmail.com

TELEFONO FLIO: 062956778 TELEFONO MOVIL | 0999647134

DATOS DE LA OBRA

TiTuLo: *ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA CREACION
DEL ARCHIVO MAESTRO COMO EJE REGULADOR Y
CONCENTRADOR DE LA  ORGANIZACION
DOCUMENTAL DE LA VICEPREFECTURA DEL
GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA, ANO 2014;
PROPUESTA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO",

AUTOR (ES): Almeida Rodriguez Shirley Dayana

FECHA: AAMAAMMDD 2016/12/16

SOLO PARA TRABAIOS DE GRADO

PROGRAMA: PREGRADO ] POSGRADO

TITULO POR ELQUE OPTA: | Licenciada en Secretariado Ejecutivo

ASESOR /DIRECTOR: MSc. Remigio Cisneros = =
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Almeida Rodriguez Shirley Dayana , con cédula de identidad Nro. 1002491918, 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 publicacian de la cbra en el Repositario 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, investigacion y extessidn; en

concordancia con la Ley de Educacidn Superior Articulo 144,

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacion es original v se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y qus 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 reclamacidn por

parte de terceros.

Ibarra, a los 16 dias del mes de Diciembre del 2016

EL AUTOR:

Y Fos o
-r'f:.f gl

Nombre: Almeida Rodriguez Shirley Dayana
C.C. 1002491916
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£} él‘ii ‘5. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
\\ #NE //

St CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Almeida Rodriguez Shirley Dayana , con cédula de identidad Nro. 1002491916
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 titulado “ESTUDIO DE FACTIBILIDAD PARA LA
CREACION DEL ARCHIVO MAESTRO COMO EJE REGULADOR Y
CONCENTRADOR DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL DE LA
VICEPREFECTURA DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA, ANO 2014;
PROPUESTA DE ARCHIVO COMPUTARIZADO". Qué ha sido desarrollada para optar
por el Titulo de Licenciada en Secretariado Ejecutivo 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.

Ibarra, a los 16 dias del mes de Diciembre del 2016

(Firma)@é%mgﬁ* ("—{...._
Nombre: Almeida Rodriguez Shirley Dayana
Cédula: 1002491916
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