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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion, tiene como proposito principal implementar un manual de
procesos que optimice el servicio de atencion al cliente en el Instituto Nacional de Eficiencia
Energética y Energias Renovables, controlar cada uno de los procesos administrativos que alli
se realizan, los cuales involucran: Registro de usuarios, Ingreso de documentacion a las
diferentes areas como Direccién Ejecutiva, Direccion de Planificacion, Direccion
Administrativa Financiera; Direccion de Comunicacion, Subsecretaria Técnica; ademas
proyectos de investigacion, documentos contables entre otros.. Dicho trabajo presenta un tipo
de estudio de campo, en donde se evidencia la duplicidad de los documentos que pertenecen a
esta institucion, el archivo es manejado por parte de las asistentes de cada area de manera
empirica. Quienes, diariamente acuden a esta Institucion Publica y manifiestan que muchas
veces no son atendidos adecuadamente por la deficiencia en el archivo, ellos expresan las
necesidades e inconvenientes que se presentan, por lo que nace la problematica que se
investigd con la finalidad de proporcionar una alternativa de solucion mediante una propuesta
alternativa para disefiar e implementar un manual de procesos que proporcione a las diferentes
dependencias la manera de agilizar los tramites tanto internos como externos

Palabras claves: ARCHIVO, SERVICIO, ORGANIZACION. CONSERVACION,
DOCUMENTOS



ABSTRACT

The main purpose of this research work is to implement a process manual that optimizes
customer service at the National Institute of Energy Efficiency and Renewable Energies, to
control each of the administrative processes that are carried out, which involve: registration
Of users, input of documentation to the different areas as Executive Direction, Planning
Direction, Financial Administrative Direction; Communication Directorate, Technical
Undersecretariat; In addition to research projects, accounting documents and others. This
work presents a type of field study, where the duplication of the documents belonging to
this institution is evidenced, the file is handled by the attendees of each area in a way
Empirical. Those who come to this public institution on a daily basis and state that they are
often not adequately cared for by the deficiency in the archive, they express the needs and
inconveniences that arise, which is why the problem was investigated in order to provide an
alternative Solution through an alternative proposal to design and implement a process
manual that provides the different agencies to streamline both internal and external
procedures.

Keywords: =~ ARCHIVE, SERVICE, @ ORGANIZATION. = CONSERVATION,

DOCUMENTS
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovales, es un Instituto
Publico de Investigacion, creado por Decreto Ejecutivo No. 1048 y puesto en vigencia con la
publicacion del Registro Oficial No. 649, del 28 de febrero de 2012, cuya competencia es
generar conocimientos y aportar al desarrollo de la ciencia, mediante el estudio, fomento,
innovacion y difusion de la eficiencia energética y la energia renovable; promoviendo las
buenas practicas para el uso racional de la energia y la implantacion de tecnologias dirigidas al
aprovechamiento de fuentes energéticas limpias y amigables con el ambiente. (Presidencia de

la Republica del Ecuador, 2012)

El INER es una institucion publica de investigacion, adscrita al Ministerio de Electricidad
y Energia. La organizacion cuenta con un sistema documental Quipux, que abarca documentos
de ingreso y salida de la institucion, sean oficios externos e internos. De igual manera un

sistema de almacenamiento wawa mismo que no abastece las necesidades de la institucion.

Algunas instituciones publicas presentan falencias en cuanto a la organizacion de archivo
y la atencidn al cliente tanto interno como externo; se desea diagnosticar, las causas y efectos
que se presentan para para producir una atencion deficiente a los usuarios del Instituto Nacional
de Eficiencia Energética y Energias Renovables. Las personas que laboran en la institucion no
poseen los conocimientos técnicos adecuados y profesionales para manejar la documentacion,

situacion que afecta en la atencion de los usuarios.

Se observa la falta de aplicacion de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo
emitida por la Secretaria Nacional de| Administracion Publica y la Direccion Nacional de

Archivo; asi como una inadecuada conservacion de documentos del archivo de la institucion.



La Secretaria Nacional de Administracion Publica emitio la Norma Técnica de Gestion
Documental y Archivo, misma que no ha sido implementada por el INER. ( Secretaria

Nacional de la Administracion Pablica, 2013)

Existe falta de organizacion en los documentos puesto que quienes son encargados del
proceso, son las Asistentes de cada area. Sin embargo, lo manejan de una manera empirica sin
que exista un procedimiento que sirva como base para encontrar la manera de manipular los

archivos de las diferentes areas en forma correcta, agil y oportuna.

Otra posible causa podria ser la insuficiente capacitacion del personal para implementar
nuevos procesos que les permita ubicar adecuadamente la documentacion, por tanto, mediante
esta investigacion se pretende mejorar el servicio y dar respuesta a la siguiente interrogante.
¢Cual es la situacion actual en la organizacion y conservacion de documentos del archivo del
Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovales y su influencia en la atencion

al usuario?

Este trabajo investigativo se aplicd en el INER, ubicado en las calles Ifiaquito N35-37 y
Juan Pablo Sanz, Colegio de Economistas de Pichincha/Cuarto Piso, en Quito. Tiene como
finalidad analizar y conocer como se maneja el Proceso de Gestion Documental en la
institucion, siendo esta una necesidad primaria; la de homogenizar con un lenguaje similar los
archivos y su funcionamiento, en las distintas areas, tales como: Direccion Ejecutiva,
Subdireccion Técnica, Direccion de Comunicacion Social, Direccion de Planificacion y
Gestion Estratégica, Direccion Administrativa Financiera, Direccion de Asesoria Juridica,
Direccion de Servicios Especializados y Transferencia Tecnoldgica, Direccion de Difusion y
Gestion de la Informacion, Direccion de Gestion de la Innovacion; 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 establece la

Norma Técnica de Gestién Documental y Archivo emitido por la SNAP.

El objetivo general de la investigacion es realizar un estudio del Proceso de Gestion
Documental en el INER, periodo 2015-2016 con el fin de lograr mayor eficiencia en los
procesos y tramites administrativos asi como agilidad en la atencidn a los usuarios; y como
objetivos especificos se planteé diagnosticar la situacion actual y las condiciones de
organizacion y conservacion que se aplican a la documentacion del archivo en el INER,
determinar las causas y efectos que genera el actual sistema de archivo, disefiar una Manual
de Procesos de Gestion Documental y Archivo a fin de mejorar la fluidez de los tramites
administrativos y finalmente socializar y abalizar la propuesta a los funcionarios y usuarios de

los archivos de cada area.

Esta investigacion favorece al personal administrativo que labora actualmente en el INER
y a su vez servird posteriormente cuando exista cambio de personal; los usuarios son los més
beneficiados ya que la atencién serd inmediata, por el ordenamiento y codificacion de los
archivos. La mencionada investigacion pudo desarrollarse gracias a la colaboracion de los
funcionarios de la institucion, quienes proporcionaron los recursos técnicos, tecnolégicos y
humanos requeridos. Igualmente, la investigadora, al ser parte de la misma tuvo acceso a la

informacion, asi como observar las falencias en la organizacion de archivo.

El trabajo de investigacion esta estructurado por capitulos y se desarroll6 de la siguiente

manera:

En el Capitulo I, se fundamenta el problema mediante el analisis de teorias, asi como la

utilizacion de fuentes primarias y secundarias mismas que sustentan el trabajo de grado.



El Capitulo Il sefiala las metodologias utilizadas para la seleccion tanto de métodos

como instrumentos que posibilitan la recopilacion de datos de la poblacion seleccionada.

El Capitulo I11, contiene la interrogante de investigacion, asi como, los datos recopilados

en porcentaje, graficos y su respectivo analisis e interpretacion.

Finalmente, en el Capitulo 1V, se desarrolla la propuesta denominada “Disefio de un
manual de Procesos de Gestion Documental y Archivo, que contiene técnicas éptimas para la
correcta organizacién documental en toda su etapa de archivo, misma que contribuira a mejorar
el desempefio laboral de los funcionarios del INER. Se concluye la investigacion con los
aspectos mas relevantes que se describen tanto en las conclusiones como en las

recomendaciones

CAPITULO |



1. MARCO TEORICO

1.1. Fundamentacion tedrica de la organizacion archivistica

El trabajo de investigacion se basara en el modelo de gestion por procesos, lo que

permitira evaluar cada proceso.

1.1.1. Gestién por procesos

La Gestion por Procesos se basa en la modelizacion de los sistemas como un conjunto de
procesos interrelacionados mediante vinculos causa-efecto. El propésito final de la
gestion por procesos es asegurar que todos los procesos de una organizaciéon se
desarrollan de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las
partes interesadas (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad en general) (Rey

Peteiro).

El proceso evolutivo de la disciplina archivistica, como teoria cientifica, cobra
importancia en la actualidad a través de sus principios y tradicion formativa, el cual ha tenido
impacto en el desarrollo de las tecnologias de la informacion y comunicacion. “De esta manera,
el campo de actuacion de la archivistica se extiende al de la administracion y prevalece una
concepcion global del servicio de archivo, de acuerdo con el nuevo concepto de ciclo vital de
los documentos.” (Giraldo Lopera, 2009, pag. 35) Es asi que, con el transcurso del tiempo y la
evolucion de los preceptos en torno a esta teoria. “Asi entonces, a la hora de concebir la
fundamentacion tedrica de la disciplina, se debe tener en cuenta su entorno cambiante que,
necesariamente, ha de conducir a la expansion de su campo tedrico” (Cruz Mundet, 2002, pag.

2).



Ademas, se reconoce a la archivistica como una disciplina con dos campos de accién: la
practica y la teoria. La primera, compuesta por los procedimientos y técnicas de conservacion
de documentos, asi como la difusién de la informacion, ha ido consolidando a la disciplina. Tal
es asi que incluso “las primeras sociedades muestran la necesidad de constituir memorias en
donde salvaguardar sus normas, vivencias, leyes y tradiciones para transmitir sus
conocimientos a las siguientes generaciones y, con ello, continuar con la evolucion y desarrollo

de las sociedades” (Arroyo, 1986, pag. 55).

Por su parte, la historia, los métodos, las normas, términos y principios, sustentan la

técnica experimental.

Y ello, gracias al hecho de que cuenta con un objeto (los archivos) y una finalidad (la
conservacion y recuperacion de los documentos) que, “ademas de disponer de unos
procedimientos practicos, ha elaborado ya unos principios tedricos y se trabaja actualmente en

procura de alcanzar una normatividad coherente y solida” (Giraldo Lopera, 2009, pag. 37).

Con ello, la disciplina de la archivistica se consolida como un proceso que contribuye a
dar explicaciones mecanicas y con funciones de gran alcance en la academia. En la parte
experimental, el tratamiento documental permite valorar el caracter de ciencia interdisciplinaria

que ademas cuenta con una importante carga juridica.

También hay que considerar que la archivistica es una ciencia interdisciplinaria, es decir,
esta relacionada estrechamente con diferentes disciplinas que permiten al archivista una
vision de conjunto y el conocimiento de la estructura de la institucion productora de la

documentacion que debe organizar (Giraldo Lopera, 2009, pag. 36).



Del mismo modo, el tratamiento de la documentacion, que comprende la aplicacion de
los procesos de: clasificacion, ordenacion, descripcion y conservacion, siguen teniendo como
referente el respeto al principio de procedencia, en sus dos dimensiones: “el respeto de los
fondos y el respeto del orden original. Ademas, mantiene vigente la preocupacion por la

preservacion del patrimonio documental”. (Giraldo Lopera, 2009, pag. 31).

Actualmente, los datos recopilados en los archivos de diferente oficinas publicas o
privadas, ayudan a la industria, al comercio y a los servicios y fortalecen el buen vivir de una
comunidad. El correcto almacenamiento y mantenimiento de los documentos puede ser de
utilidad en funcion de la carga de datos debidamente ordenados y clasificados. “Es asi que la
funcién de un archivo es fundamental para el correcto funcionamiento de una institucion y de

las distintas areas dentro y fuera de la misma” (Baquero, 1998, pag. 59).

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

deteriorar un documento.

1.2. El archivo

Antonia Heredia 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 o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados

respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién para la persona o



institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuente de historia.

(Heredia, 1989, pag. 82).

Por su parte, Joaquin Ibafiez Montoya menciona que “los archivos son memorias de la
humanidad y que este proceso materializa la historia de la sociedad, las raices ancestrales y la
consolidacién de las identidades colectivas que construyen las comunidades durante su proceso

evolutivo”. (Ibafiez Montoya, 2008, pag. 134).

Es asi que se han desarrollado distintos conceptos en torno a las concepciones del

archivo:

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 cuestion o por sus sucesores (H Jenkinson en Mendo, 2008).

El proceso evolutivo de la archivistica, se basan en la experiencia y, en la actualidad, la
sociedad de la informacion representa nuevos retos para la conservacion del conocimiento. En
pleno siglo XXI, la archivistica adaptada a las nuevas tecnologias no solo permite preservar el
conocimiento, sino que da legitimidad a los procesos. No asi en el pasado cuando el acceso a
la informacion era reservado solo para ciertos grupos de las sociedades y, por lo tanto, la

legitimidad estaba dada por otros factores.

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 que este texto pretende, de la manera mas elocuente posible, dejar
expuesto como un dialogo positivo y abierto, contextualizado, con vistas tanto a su
construccion presente como a su mejor legibilidad por los futuros usuarios”. (Ibafiez Montoya,

2008, pag. 134).

1.2.1. Funciones del archivo

El archivo cumple dos funciones:

e Almacenar la documentacién; y,

e Recuperar de inmediato los documentos almacenados

De estas dos funciones, la mas importante y la que va a condicionar e informar toda la
actividad archivistica es la recuperacion inmediata de los documentos. Es asi que de nada sirve
simplemente tener la informacion ordenada y guardada, si quienes necesitan acceder a la
informacion no son capaces de hacerlo rapida y eficientemente. Esta funcion ha de tenerse
siempre presente pues va a informar todas las decisiones que tomemos en las diferentes fases

del ciclo de vida de un archivo.

1.2.2. Niveles de archivo

En los procesos de sistematizacion de los archivos, una de las primeras cosas que se debe
decidir es qué niveles de archivo queremos o podemos tener. Hay tres niveles de archivos:

activo, semiactivo e inactivo.

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

delimitada por la ley de economia de los movimientos.



e Archivo semiactivo: contiene la documentacién no activa utilizada ocasionalmente,

accesible y cerca del archivo activo.

La documentacion archivada concierne a acciones y estudios terminados, pero todavia
en uso de consulta y puede ser considerada como rutinaria (la que, en espera de ser pasada al
archivo inactivo sirve exclusivamente para obtener informacion de orden cronoldgico 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.

e Archivo inactivo: contiene una documentacion que se refiere a acciones pasadas, utilizada
raramente 0 muy raramente y que no ofrece a la empresa sino un interés juridico o

historico.

Esta documentacion estd guardada en locales frecuentemente alejados del puesto de
trabajo, especialmente adaptados para este fin. “La documentacion, en espera de su
destruccion, se conserva, por una parte, de acuerdo con los textos legales en vigor y, por otra,
segun las leyes interiores de la empresa para aquellos documentos que escapa al control del

Estado” (Heredia, 1989, pag. 27).

1.2.3.Organizacion de archivos

“Un archivo contiene grupos de registros y toma de decisiones en una organizacion. Los
tipos de archivos usados se describen primero, seguidos de una descripcion de las muchas

formas en que se pueden organizar los archivos convencionales” (Kendall, 2011, pag. 25).

Este proceso cuenta con las siguientes etapas: identificacion, valoracion, descripcion,
difusion y conservacién. “Tal es asi que el ciclo vital de la documentacion archivistica y en

consecuencia el factor temporal, hace que los valores de una serie de expedientes vayan
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variando conforme se transfieren de un archivo a otro del sistema” (Mendo Carmona, 2008,

pag. 13).

1.2.4. Clasificacion del archivo

Fernando Martos y Juan Desongles manifiestan que segun la funcion de los archivos

podemos clasificarlos de la siguiente manera:

e Archivos permanentes: contienen informacion que no varia con el transcurso del tiempo

o0 lo hace en poca medida. Los archivos permanentes pueden a su vez dividirse en:

e 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 informacion variada, desde una lista de municipios de una provincia hasta la

informacion gréafica del plano de una ciudad.

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

el ultimo caso.

e Archivos historicos: son archivos maestros que quedan desfasados aun asi no se desechan,
se guardan para usos de consultas estadisticas e historicas (de ahi su nombre), por ejemplo,
seria interesante almacenar las ventas mensuales de una empresa para generar un balance

a fin de afio tendriamos entonces un archivo histérico sobre las ventas de los meses
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pasados, que se actualizan afadiéndole las ventas del mes en curso (Desongles, Juan;

Matos, Fernando, 2009, pag. 534).

1.2.5. Ordenacién archivistica

Los archivos se encuentran formados por documentos comunes, graficos, audiovisuales
y textuales, todo esto realizado por el hombre para obtener bienes y servicios y poder mantener
un recuerdo de sucesos, ya sean legales, histéricos o legales. El archivo es la referencia
documentada, el cual nos permite obtener un dato o informacion de forma adecuada e

instantanea.

En una entidad, ya sea publica o privada, la inmediatez de la obtencion de un documento
o archivo, depende del trabajo realizado anteriormente en el archivo, asi como la manera
en que se obtiene la informacion. Estos puntos son sobre los cuales trabaja la ordenacion
archivistica, los cuales son muy importantes para la obtencion &gil y oportuna de un

documento (Alvarado Aguilar, 2009, pag. 49).

1.2.6. Operaciones

Las operaciones que se pueden realizar sobre los ficheros son las siguientes:

° Crear: crea un fichero nuevo

. Borrar: elimina un fichero

° Modificar: modifica o actualiza el contenido del fichero

. Renombrar: cambia el nombre a un fichero

o Copiar: genera una copia del fichero original, pero sin modificarlo.
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. Mover: mueve el fichero original al destino que le indiquemos

o Seleccion: elige el fichero

° Enlazar: crea un vinculo o enlace al fichero.

o Cerrar: se cierra y seria necesario volverlo a abril si quisiéramos modificarlo o ver su

contenido (Alvarado Aguilar, 2009, pag. 116).

1.2.7. Tipos de archivos

En el &mbito de la informatica se define como archivo a un conjunto de datos organizados
que, una vez almacenados, se pueden utilizar a través de las distintas aplicaciones. Existen
distintas clasificaciones de archivos, algunas de ellas son las siguientes que de acuerdo a sus

elementos se encuentran:

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

almacenados en un dispositivo de entrada.

o Archivos de salida: estos archivos contienen aquella informacion que se la visualiza

desde la computadora.

o Archivos de situacion: contienen informacion que es actualizada constantemente.

o Archivos constantes: estos archivos estan conformados por registros cuyos campos son

fijos o bien, de baja frecuencia de variacion.

o Archivos histéricos: esta compuesto por datos que varian en el tiempo y con
informacion de los archivos actualizados. Archivos de movimiento: esta clase de
archivos se utilizan junto con los constantes y poseen en comun algin campo.
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. Archivos de maniobra: estos se crean en el momento en que se ejecuta algin programa
y se borran una vez que finaliza la ejecucién, son auxiliares (Enciclopedia de

Clasificaciones, 2016).

1.3. La administracion fundamental

La administracion documental es un proceso que, segun Francisco Salazar en su texto La
Administracion Documental: Es la ciencia que regula la funcién archivistica en las
empresas, formulando normas y politicas para facilitar la gestion documental. Sabemos
que la administracion documental es una funcién de mucha responsabilidad la cual busca
la proteccion de las memorias empresariales o institucionales de una manera correcta y

transparente (Salazar, 2008, pag. 23).

1.4. Laarchivistica

Segun Schellenberg, (2010) Un tedrico clasico de la archivistica dice que esta ciencia
“...trata sobre los archivos, su conservacion, administracion, clasificacion, ordenamiento,
interpretacion, etc.; asi como las colaciones de documentos que en los archivos se conservan
como fuente para su conocimiento ulterior y servicio publico” (Mendo Carmona, 2008, pag.

53).

Por otro lado, para Gustavo Bazan Villanueva (2011) en su obra Teoria y Practica
Archivistica I, “Establecer criterios, politicas y lineamientos en un archivo es una tarea a
menudo dificil, ya que existen multiples posibilidades para su juicio; la adopcion de alguna
politica puede resultar para los demas un acto supremo de subjetividad” (Mendo Carmona,

2008, pag. 54).
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Con el propésito de normar la manera de como se deben archivar los documentos, es
prioritario en primer lugar, contar con el soporte de profesionales capacitados que dominen el
tema y puedan aplicar las técnicas adecuadas pero sobre todo que tengan la posibilidad de
cubrir las necesidades tanto de los funcionarios de las instituciones, asi como de los usuarios;
otro punto significativo a considerar es la importancia de la utilizacion de la Norma Técnica
de Gestion Documental y Archivo emitida por la Secretaria Nacional de Administracion

Pablica . Finalmente se determina las funciones de los archivos que tradicionalmente son:

o Recibir: La documentacion tramitada por la institucion es receptada en el archivo.

o Conservar: consiste en cuidar rigurosamente la documentacién para que esta se encuentre
en buen estado

o Servir: A la institucién y a sus usuarios

o Facilitar: El uso adecuado de las técnicas de archivo en una institucion nos ayuda a

proporcionar una atencién rapida y de calidad al usuario que lo requiera.

En la archivistica, hay que tomar en cuenta el ciclo de vida de la documentacion, y esto

se puede determinar de la siguiente manera:

o Archivo de gestion: Es donde se generan los documentos, con caracter temporal, es decir
que se encuentran en tramite y permanecen en un periodo de 1 a 5 afios. Se lo denomina
como un archivo vigente, activo.

. Archivo central: es aquel que recibe, organiza y guarda por un periodo maximo de 25
afios la documentacién que ha sido tramitada y fue trasferida desde el archivo de gestion.

Su utilizacion no es tan frecuente, sin embargo, sigue siendo vigente.

o Archivo historico: es aquel que viene del archivo central o del archivo de gestion, en

este se puede conservar documentos historicos o que han adquirido un valor cultural
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. Posicionamiento Tedrico Personal: Identificarse con una teoria y definir sus propios

puntos de vista (Alvarado Aguilar, 2009).

1.5. Posicionamiento tedrico personal

En la presente investigacion se tomd en cuenta la teoria tecnoldgica la cual permitid

realizar un diagndéstico preliminar, rapido y eficaz en el marco de la gestién del INER.

Se determind que no existe un archivo maestro entre los actores del mismo ya que cada
uno de los departamentos tiene su propio archivo, 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 ayudard 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 ya que después de realizar la presente 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 organizacion como verdaderas unidades de
informacion, utiles no solo para la administracion sino también para la cultura. Mejorar
la calidad de la prestacion de servicios y eficiencia en el desempefio del personal
responsable del INER, mediante la aplicacion de un Modelo de Gestion Documental que
defina la estructura administrativa, especifique ambitos de trabajo, establezca
responsabilidades e integre equipos de trabajo en el que cada funcionario aporte,
comparta y sume esfuerzos que conduzcan a la prestacion de servicios eficientes y el

mejoramiento de la imagen institucional (General P. , 2014, pag. 45).

La palabra Proceso presenta origen latino, del vocablo processus, de procedere, que viene
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de pro (para adelante) y cere (caer, caminar), lo cual significa progreso, avance, marchar, ir
adelante, ir hacia un fin determinado. Por ende, proceso esta definido como la sucesion de actos
0 acciones realizados con cierto orden, que se dirigen a un punto o finalidad, asi como también
al conjunto de fendmenos activos y organizados en el tiempo. Segun el diccionario de la Real
Academia Espafiola, esta palabra es definida como la accion de ir hacia adelante, al transcurso
del tiempo, al conjunto de las fases sucesivas de un fendmeno natural o de una operacion
artificial. (Real Academia Espafiola) EI término proceso esta relacionado a varios &mbitos con

concepciones diferentes.

1.6 Los sistemas documentales

Los sistemas de gestion documental son programas de gestion de bases de datos que
disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos, culturales y
técnicos. Estos sistemas difieren en aspectos fundamentales de los de gestion de bases de datos
convencionales, o de aplicacion general, que se utilizan para la gestion de documentos

administrativos. (CODINA, 1993)

El Sistema de Gestién Documental Quipux, es un servicio web que la Secretaria Nacional
de la Administracién Publica, a través de la Subsecretaria de Gobierno Electronico pone a

disposicion de las instituciones del sector publico.

Acceso Para ingresar al sistema, se debe acceder digitalizando la pagina

www.gestiondocumental.gob.ec

17


http://www.gestiondocumental.gob.ec/

. Quipux - Sistema de Ge... X

€) @ @ | hitps//wwwgestiondocumental.gobiec e |[Q suscar P
# S8t v, \
y -~
- Oferta de Becas de Capacitacion y Formacion -
| ul pux < Superior para el Sector Pablico gL \
Gestion Documental Y 2 @uee [T i
Quipux recomienda Mozilla Firefox para su correcto funcionamiento @' /
Ingresar al sistoma
Ayuda, Soporte y o - Implantacién del
Capacitacion Sistema prueba
g 98
== e {
£ O e BODIS
< 5

Para ingresar al sistema se ingresa la cédula del usuario y la clave personal otorgada. El
sistema permite la elaboracion de nuevos documentos, la recepcion de documentos
interinstitucionales y de otras instituciones, asi como de ciudadanos que no laboran en el sector
publico, la reasignacion a distintos funcionarios dentro de un area para su gestion, la respuesta,

envio y archivo, entre otros.

El sistema WAWA es una herramienta tecnoldgica considerada como un repositorio de
informacion, elaborada precisamente para mejorar la comunicacion y generar una memoria
documental de los diferentes proyectos del INER. Su acceso se lo realiza mediante un

navegador.

Los sistemas documentales que son utilizados en el INER (Quipux y wawa) simplemente
cumplen la funcion de receptar correspondencia, documentacion externa y entre

departamentos, mas no logran que las dependencias finalicen el destino de los documentos de
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acuerdo a un proceso; es decir, estos no permiten mantener la documentacion debidamente
organizada, inventariada y accesible para el uso de sus unidades administrativas” lo que
ocasiona acumulacién innecesaria de documentacién fisica que entorpece los tramites. La
implementacion de un manual de procesos que es el objetivo de este trabajo, ayudard a
solventar los vacios y debilidades de estos dos sistemas a través de métodos seguros y
uniformes para todas las areas. La institucion no cuenta con una hoja de ruta establecida por

la Norma Técnica del SNAP, lo que causa desorden en el manejo y tramite del archivo.

CAPITULO Il

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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2.1. Tipos de investigacion

Para el trabajo de grado se realizd el trabajo de campo con la finalidad de garantizar un
resultado confiable y valido, proporcionando el fundamento necesario que es de tipo

descriptivo, propositivo, documental y bibliogréafico.

2.1.1. Investigacion descriptiva

Se determind las formas de conservacion y archivo en las diferentes areas del INER, se
planted interrogantes con el propoésito de conseguir informacion real sobre la problemaética
existente en la conservacion de los archivos, también se aplico en la justificacion del problema

y evidenciando las causas y efectos del problema.

2.1.2. Investigacion propositiva

Permiti6 realizar un analisis critico y presentar una propuesta de solucion para mejorar
la organizacion y conservacion del archivo en el INER, consistente en la elaboracion de una
guia de procesos que aportard en la profesionalizacion y el desenvolvimiento de los

funcionarios.

2.1.3. Investigacion documental

Ayudo a formular el problema que existe en la forma de conservar los documentos dentro
de la institucion, a través de la indagacion en los archivos fisicos de las diferentes areas y

dependencias

2.1.4. Investigacion bibliogréafica
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Este tipo de investigacion contribuyé en la elaboracion del marco tedrico a través de la

investigacion de algunas fuentes que facilitaron el disefio y el desarrollo del mismo.

2.2. Métodos de investigacion

En el desarrollo del trabajo de grado se aplicaron los siguientes métodos, mismos que

contribuyeron a la obtencion de datos relevantes:

2.2.1. Método deductivo

Este método se utiliz6 para el esquema de contenidos de la investigacion, mediante el
cual se aportd al marco tedrico y elaboracion de la propuesta, también ayud6 a expresar el
problema que existe en la forma de conservacion de documentos a través de una investigacion
en los archivos fisicos de las areas. Este método permitié un analisis de lo general a lo

particular.

2.2.2. Método inductivo

Se utilizd en la interpretacion de resultados de las encuestas para establecer las
conclusiones y recomendaciones de la investigacion en el problema planteado, a través del
procesamiento de la informacion obtenida luego de aplicar los instrumentos seleccionados para
la investigacion. De esta manera se cumple con el objetivo del método cual es ir de lo particular

a lo general.
2.2.3. Método estadistico

Se aplicd este método para la tabulacion de datos estadisticos en el procesamiento de la

informacion y la representacion grafica de los resultaos a través de frecuencias y porcentajes.

2.2.4.Método cientifico
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La aplicacion de este metodo aportd significativamente para analizar y estructurar ldgica,
ordenada y coherentemente todas y cada una de las partes investigadas, partiendo desde la

introduccidn hasta finalizar con la propuesta alternativa.

2.3. Técnicas e instrumentos

Para el desarrollo de la investigacion se utilizd la técnica de la encuesta a funcionarios
del INER, porque a través de ella se pudo recolectar datos imprescindibles que requirié la

variable para determinar lo que realmente ocurre en la institucion.

2.3.1. Encuesta

Es una herramienta agil, amigable, que permite obtener respuestas rapidas a través de un
cuestionario predisefiado de preguntas alternativas que pudo obtener informacién util para la
investigacién, ademds establecid la realidad institucional reflejada en la inadecuada
organizacion y conservacion de archivos. Se aplicé a los funcionarios del INER y encargados

de manejar los archivos.

e Elaboracion de cuestionario y tipo de preguntas

El cuestionario se elaborara con un lenguaje sencillo claro y concreto con el objetivo de

que sea comprensible y de facil aplicacion a los encuestados, se utilizé preguntas cerradas.

2.4. Matriz Categorial

22



Tabla 1

Matriz Categorial

CATEGORIA CONCEPTO DIMENSION INDICADOR
Archivo Es el deposito donde se Actual Organizacion
guardan, organizada  y | Digitalizado Conservacion

ordenadamente los testimonios
escritos, graficos 0
audiovisuales producidos por
cualquier institucién publica o
privada, conservados con el
doble fin de garantizar los
servicios de los administrados
0 de servir de fuentes para la

investigacion

Sistema
Quipux
Sistema Wawa
Norma
Tecnica SNAP

Capacitacion

Organizacion y
conservacion

documental

Consiste en regular la
produccién, circulacion, uso y
control de los documentos y
archivos institucionales y tiene
como objetivo la creacion,
mantenimiento, utilizacion vy
disposicion de los documentos
de una organizacion a lo largo
de su ciclo vital en forma

eficiente

Funcionarios
del INER

Satisfaccion de
los usuarios.
Mejora la
imagen
institucional
Agilita tiempo
de respuesta en

tramites

2.5. Poblacion

Elaborado por: Sofia Pavon
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La poblacidn esta constituida por los funcionaros, directores de areas y secretarias del

INER: 96 funcionarios en total.

Tabla 2

Poblacion

FUNCIONARIOS

DEPARTAMENTO

Direccion Ejecutiva 3
Secretaria Técnica 36
Direccion de Comunicacion Social 15
Direccion de Servicios Especializados vy 20
Transferencia Tecnoldgica
Direccion de Planificacion 6
Direccion de Asesoria Juridica 3
Direccion de Difusion y Gestion de la 13
Informacion

TOTAL 96

Elaborado por: Sofia Pavon Rea

2.6. Muestra

Como existe un numero reducido de funcionarios (96) en total, no se aplico la muestra y

se trabajo con toda la poblacion.

CAPITULO 111
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3 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
3.1. Encuesta dirigida a funcionarios del Instituto Nacional de Eficiencia Energética
y Energias Renovables

1. ¢Cree usted que en la institucion se aplica adecuadamente una técnica de conservacion

de archivos?

Tabla 3

Se aplica adecuadamente una técnica de conservacién de archivos
Variable Frecuencia %

Siempre 8 8

Casi siempre 15 16

Rara vez 61 64

Nunca 12 13

TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 1 Se aplica adecuadamente una técnica de conservacion de archivos

Siempre o
Nunca 8% Casi siempre

= Siempre = Casi siempre = Rara vez Nunca

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina

Andlisis:

Luego del anélisis realizado se llegé a determinar que los funcionarios rara vez aplican
adecuadamente una técnica de conservacion de archivos, porque al momento que se hizo la
investigacién de campo se observé que falta subir archivos digitales al sistema para poder

conservar diversas informaciones de suma importancia en la institucion
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2. ¢Usted ha verificado si se encuentran codificados correctamente los archivos para

ubicar con precision un documento?

Tabla 4
Se encuentran bien codificados los archivos
Variable Frecuencia %
Siempre 8 8
Casi siempre 10 10
Rara vez 45 47
Nunca 33 34
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 2 Se encuentran bien codificados los archivos

Siempre Casi siempre
8% 11%

Nunca
o ’

Rara vez

47%

= Siempre = Casi siempre Raravez Nunca

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina
Analisis:

La codificacion es de importancia en un archivo para poder identificar a la brevedad posible
un documento que se lo necesite, y también para que otros usuarios no puedan ingresar a estos,
pero cabe indicar que los trabajadores del Instituto Nacional de Eficiencia Energética y
Energias Renovables Ciudad de Quito rara vez codifican adecuadamente, siendo esto un
inconveniente para la institucion en la cual prestan sus servicios porque no lo estan haciendo

eficazmente.
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3. ¢Cree usted que en el archivo que maneja la institucion esta debidamente ordenada la

documentacion de los departamentos?

Tabla 5
El archivo que maneja la institucion esta debidamente ordenado
Variable Frecuencia %

Siempre 8 8
Casi siempre 31 32
Rara vez 45 47
Nunca 12 13
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 3 El archivo que maneja la institucion estd debidamente ordenado

Nunca Siempre

13% _\ 8%

Casi siempre
32%

= Siempre = Casi siempre = Rara vez Nunca

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Analisis:

Al momento de aplicar la encuesta se observé que el archivo que maneja la institucion rara vez
esta debidamente ordenada la documentacion de los departamentos, demostrando que hace
falta alinearse a los parametros que determinar la norma técnica del SNAP, para brindar un

buen y eficiente servicio como lo estipula.
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4. ¢;Conoce usted un lugar adecuado para almacenar los archivos, permitiendo la

conservacion y facil acceso a los mismos?

Tabla 6
Conoce usted un lugar adecuado para almacenar los archivos
Variable Frecuencia %
Conoce 31 32
Desconoces 65 68
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavéon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 4 Conoce usted un lugar adecuado para almacenar los archivos

® Conoce = Descaonoces

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina

Andlisis:

La mayoria de los encuestados manifestaron desconocer de un lugar para almacenar los
archivos y de esta manera permitir la conservacion, y facil acceso a los mismos, este
inconveniente se debe a la falta de comunicacion entre los departamentos que desconocen que

servicios prestan cada uno de ellos.
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5. ¢Sabe usted si en la institucién se utiliza un sistema para el respaldo magnético o digital

de la informacién en cada departamento?

Tabla 7
Existe un sistema digital de respaldo magnético
Variable Frecuencia %
Conoce 10 10
Desconoces 86 90
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavéon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 5 Existe un sistema digital de respaldo magnético

Conoce
10%

m Conoce = Desconoces

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Analisis:

La gran mayoria desconoce que en la institucion exista un sistema para el respaldo magnético
o digital de la informacion en cada departamento, para poder digitalizar la informacion,

archivar y de esta manera conservar la documentacion que pueda ser util en un futuro.
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6. ¢La institucion le ha capacitado sobre el adecuado manejo y conservacién de archivos

digitales?
Tabla 8
Capacitacion sobre el manejo y conservacion de archivos digitales
Variable Frecuencia %
Siempre 8 8
Casi siempre 10 10
Rara vez 64 67
Nunca 14 15
TOTAL 96 100
Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito
Figura 6 Capacitacion sobre el manejo y conservacion de archivos digitales
Nunca Siempre Casi siempre
15% _\ 8% 10%
= Siempre = Casi siempre = Rara vez Nunca
Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Analisis:

El Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito, se ha
descuidado de capacitar sobre el adecuado manejo y conservacion de archivos digitales, ya que
cada departamento cuenta con un sistema digital de respaldo magnético, pero si no se ensefia
al personal que labora en la institucién como hacerlo no servira de nada contar con uno de estos

aparatos mas bien sera un desperdicio de dinero.
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7. ¢Cree usted que existe un adecuado almacenamiento de los documentos en el archivo

de afios anteriores y es de facil acceso a los mismos?

Tabla 9
Existe un adecuado almacenamiento de archivos de afios anteriores
Variable Frecuencia %
Siempre 8 8
Casi siempre 10 10
Rara vez 52 54
Nunca 26 27
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavéon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 7 Existe un adecuado almacenamiento de archivos de afios anteriores

Siempre Casi siempre

Nunca 8% 11%

27%

Rara vez

54%

m Siempre = Casisiempre = Raravez Munca

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina

Andlisis:

De la investigacion realizada se llegd a determinar que rara vez existe un adecuado
almacenamiento de los documentos en el archivo de afios anteriores y que no es facil el acceso
a los mismos por el motivo de que no se encuentran bien codificados por tal razén su busqueda
es demorosa, debilitando de esta manera al departamento que lo maneja ya que el servicio que

presta no cumple con las expectativas de los clientes internos.
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8. ¢Cree usted que existe una comunicacién adecuada entre los departamentos de la

institucion, para agilizar los tramites de las diferentes areas y los usuarios?

Tabla 10
Existe una comunicacion adecuada entre los departamentos
Variable Frecuencia %

Muy Adecuada 6 6
Adecuada 10 10
Poco adecuada 72 75
Inadecuada 8 8
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 8 Existe una comunicacién adecuada entre los departamentos

Inadecuada
8%

Adecuada
11%

= Muy Adecuada = Adecuada = Poco adecuada Inadecuada

Elaborado por: Pavéon Rea Sofia Carolina
Anélisis:
La falta de comunicacion en el Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias
Renovables Ciudad de Quito es notoria, ya que se evidencia demoras para agilizar los tramites

en las diferentes areas, desencadenando malestar entre los usuarios, internos y externos, que

acuden a las diferentes dependencias a realizar multiples y diversos tramites.
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9. ¢Sabe usted si existe una comunicacién negativa con algunos departamentos que no

permita agilizar los procesos con propiedad?

Tabla 11
Existe una comunicacion negativa con algunos departamentos
Variable Frecuencia %
Conoce 72 75
Desconoce 24 25
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 9 Existe una comunicacion negativa con algunos departamentos

m Conoce = Desconoce

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina

Andlisis:

La mayoria de los encuestados conocen y estan al tanto de que existe una comunicacion
negativa con algunos departamentos en el Instituto Nacional de Eficiencia Energética y
Energias Renovables Ciudad de Quito ya que no permiten agilizar los procesos con propiedad,
demorando los tramites y generando malestar entre los usuarios internos, perjudicando la
imagen de la institucion a la cual representan.
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10. ¢En el departamento que esta a su cargo aplica la norma técnica del SNAP en el

manejo de archivo?

Tabla 12
Aplica la norma técnica del SNAP en el manejo de archivo
Variable Frecuencia %
Siempre 6 6
A veces 11 11
Nunca 79 82
TOTAL 96 100

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito

Figura 10 Aplica la norma técnica del SNAP en el manejo de archivo

Siempre A veces
12%

W Siempre ®WAveces M Nunca

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina
Anélisis:

En la investigacion se pudo determinar que nunca se utiliza ni se aplica en los diferentes
departamentos la norma técnica del SNAP para el manejo de archivo, debido a la falta de
capacitacion sobre este tema, para conocer cobmo actuar y proceder en las diferentes instancias
que requiera el departamento para brindar un buen servicio y cubrir las expectativas de los

clientes internos.
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11. ¢Cree usted que para lograr una comunicacién de calidad y mejorar la respuesta
de los requerimientos, seria adecuado elaborar una guia de procesos de gestion
documental y archivo?

Tabla 13
Guia de procesos de gestion documental y archivo
Variable Frecuencia %
Muy de acuerdo 86 90
De acuerdo 10 10
En desacuerdo 0 0
TOTAL 96 100
Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Fuente: Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables Ciudad de Quito
Figura 11 Guia de procesos de gestién documental y archivo
De acuerdo En desacuerdo
10% 0%
Muy de acuerdo
S0%
= Muy de acuerdo = De acuerdo En desacuerdo
Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
Anélisis:

La mayoria de los trabajadores del Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias

Renovables Ciudad de Quito manifestaron que seria adecuado y oportuno elaborar una guia de

procesos de gestion documental y archivo para mejorar el servicio cubriendo las necesidades y

expectativas de los clientes internos y externos que acuden a los diferentes departamentos para

la realizacion de cualquier tramite.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA ALTERNATIVA

4.1 Titulo de la propuesta

MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Objetivo:

Normar la gestion documental y archivo para cada una de las fases del ciclo vital del
documento, asi como, se preservara el patrimonio documental del INER, con base a las buenas
practicas y con la finalidad de asegurar en corto, mediano y largo plazo el cumplimiento de los
requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos de archivo,

en beneficio de una gestion publica eficaz, eficiente y transparente.

Base Legal:

El articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
establece que: “Es responsabilidad de las entidades publicas, personas juridicas de derecho
publico y demaés entidades publicas, crear y mantener registros publicos de manera profesional,
para que el derecho a la informacidn se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se
justificard la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacion y
documentacidn para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién publica, peor

auln su destruccion...” ;

Mediante Acuerdo Ministerial No. 1043 de 2 de febrero de 2015 publicado en el Primer
Suplemento del Registro Oficial No. 445 de 25 de febrero de 2015, se expidié la Norma Técnica

de Gestion Documental y Archivo, cuya finalidad es la de establecer como politica publica en
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la Administracion Publica Central, Institucional y dependientes de la Funcién Ejecutiva, la
gestion documental y archivo, con vision estratégica como el punto de partida que permitird
promover la defensa y proteccién de los derechos fundamentales como el de acceso a la
informacion publica, y permitirda mejorar la eficiencia, eficacia de los servicios que prestan asi

como fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas a la ciudadania.

4.2 Justificacion e importancia

Una de las falencias que actualmente tiene el INER es que no cuenta con un manual de
procesos que sirva de guia para normar el manejo de archivo y la distribucién de la
documentacion que ingresa a la institucion, ya que cada dependencia gestiona la misma

empiricamente.

Otra de las causas es que las personas que laboran en la institucién no poseen los
conocimientos técnicos adecuados y profesionales para manejar la documentacion, situacion
que afecta en la atencién de los usuarios. Otra situacion considerable es la falta de aplicacion
de la Norma Técnica de Gestion Documental y Archivo emitida por la Secretaria Nacional de
Administracion Publica y la Direccion Nacional de Archivo; asi como una inadecuada

conservacion de documentos del archivo de la institucion.

La aplicacion de este manual facilitara el manejo adecuado de archivo en las diferentes
dependencias ya que se contara con lineamientos precisos para unificar procesos a nivel de

toda la institucion.

4.3 Desarrollo de la propuesta

e DEFINICIONES Y ABREVIATURAS: Los conceptos abordados en el siguiente
manual se entendera por:
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Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta

o solucidn a los asuntos indicados

Archivo central: Son aquellas unidades de archivo que dependen de la Direccion de
Gestion Documental y Archivo o quien haga de sus veces, que custodian y administran la

documentacién procedente de las distintas unidades.

Archivo intermedio: Es el que concentra la documentacion que conforme a la tabla haya
cumplido su plazo de conservacion en el Archivo Central. Su funcion es la de salvaguardar
la documentacion que por su importancia historica, econdémica, cientifica, cultural y social

constituye el Patrimonio Documental de la Nacion.

Archivo historico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales que constituyen el

Patrimonio Historico, son la memoria colectica de una nacidon region o localidad.

ANE: Archivo Nacional de Ecuador

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos
desde su produccidn o recepcion en una dependencia, hasta la determinacion de su destino

final.

Dependencia: Todos los organismos, instituciones y entidades de la Administracion

Publica, Central Institucional y dependientes de la Funcién Ejecutiva.

Desmaterializacion: Es el proceso de transformacion de documentos fisicos a formato
electronico y se caracterizan porque cuentan con plena validez juridica por medio de

certificacion electronica.
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e Direccion: Se refiere a la Direccion de Gestion Documental y Archivo de cada

dependencia o quien haga sus veces.

e Gestion documental y archivo: Son los procesos integrales relacionados con la gestion
documental y archivo en las dependencias, cualquiera que sea su soporte, con la finalidad

de garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y disponibilidad.

e Instructivo: En una serie de explicaciones e instrucciones que son agrupadas, organizadas
y expuestas de diferente manera; su objetivo primordial es orienta al usuario en los
procedimientos a seguir a través de una manera clara detallada y precisa, de acuerdo que

la actividad a realizar resulte sencilla y exitosa.

e Metodologia: Es el conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una

gama de objeticos que rigen una actividad especifica.

e Norma Técnica: Se refiere a la Norma Técnica de Gestion Documental emitida por la

Secretearia Nacional de la Administracion Publica.

e Unidad productora: Area administrativa u operativa donde se produce y conserva la

documentacion generada y tramitada en el ejercicio de sus funciones.

Figura 12 Categorias de archivo

Archivo de Gestion Archivo de Gestion Archivo Intermedio Archivo Intermedio

Ministerio de Cultura'y

Archivo que custodia SNAP Patrimonio

Archivo de custodia de la entidad

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina

39



POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

El Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables (INER) promueve
eficiente y oportunamente la gestion documental institucional, para lo cual, establece los
lineamientos necesarios que normalicen el ciclo de vida de los documentos y evidencien las
funciones y actividades realizadas, garantizando la correcta recepcién, organizacion,
distribucion, conservacién y resguardo de los documentos del archivo que se generen o reciban,

aplicando la normativa correspondiente.

Es responsabilidad del Comité de Gestion Documental y Archivo supervisar, controlar
y establecer la vigencia de la documentacion, de acuerdo a las necesidades de cada area y

conforme a la normativa vigente.

Todo el personal del INER es responsable por el manejo documental (fisico o
electronico) y deberd velar por su integridad y adecuada conservacion, asegurando la

autenticidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO SUJETOS AL PROCEDIMIENTO

Todos los documentos de archivo, cualquiera que sea su soporte y que hayan sido creados
o recibidos en cualquier época, como resultado del ejercicio de las atribuciones y

responsabilidades de los sujetos obligados:

o Forman parte del Sistema Institucional que les dio origen, por lo que estan sujetos al
procedimiento archivistico establecido en el presente manual.

o Se organizaran y gestionaran de acuerdo al ciclo vital del documento, representado por
los Archivo de Gestidn o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y; a partir de los
criterios de disposicion, el Archivo Histérico o la baja documental.
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. Se expedientaran, clasificaran, registraran, preservaran, transferiran, valorardn y
cumplirdn su destino final, el que puede ser baja documental o transferencia final al
Archivo Nacional del Ecuador para la preservacion del patrimonio documental de la
Nacion; de conformidad con la metodologia establecida en la Norma Técnica de Gestion

Documental emitida por la SNAP

Procuracién de recursos

Las dependencias, promoveran que los procesos y procedimientos sean homogéneos a
efectos que la informacion contenida en los documentos de archivos sea accesible y de facil
consulta, que ayuden a la optimizacion de recursos y permitan eficiencia, eficacia transparencia

en la gestion documenta.

Las dependencias de acuerdo a su capacitad presupuestal, contaran con el talento humano
suficiente y calificado para el desarrollo de las actividades de gestion documental y archivo

con los espacios fisicos, mobiliario y los recursos técnicos y tecnolégicos necesarios.

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Descripcion, integracion y funcionamiento del Sistema Institucional. Es el conjunto de
procesos y procedimientos que interacttan desde que se producen los documentos hasta su

destino final.

La Comision de Gestion Documental y Archivo sera la encargada de analizar y aprobar,
en su caso, la propuesta de Cuadro y Tabla, asi como los inventarios de baja documental y

transferencia. La comision que integre cada dependencia estara compuesta por:
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Figura 13 Organigrama

Maéaxima autoridado su
delegado

Director/a Aesoria
Juridica

Representante de la
Unidad de Procesos

Representante de la
Unidad Productora

Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
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PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Procesos que debera realizar el Sistema Institucional: EI Sistema Institucional operara de manera articulada e integral llevando a cabo los
siguientes pasos:

Figura 14 Flujograma de gestion documental
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Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina
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Tabla 14

Descripcion de actividades

# ACTIVIDAD ROL

DESCRIPCION

DOCUMENTO

Recibir y revisar

. Recepcionista
correspondencia

Receptar y verificar que la documentacion
que ingresa a la institucion esté correcta.

Registrar ingreso o
2 | salida de
correspondencia

Recepcionista

Completar la informacion en el registro de
control de correspondencia utilizando el
formato establecido para este efecto,
garantizando  seguridad, eficiencia y
eficacia.

Si es ingreso de informacién, se continua
con el ciclo normal del proceso, de lo
contrario se prosigue a la actividad 2.1

Registro control
de
correspondencia

Los documentos no considerados de
archivo, (como son los de comprobacién
administrativa inmediata que pueden ser:
vales de fotocopias, solicitud de permisos
de salida, registro de visitantes, invitaciones

asegurando su | Administrativa

preservacion

Despachar la L a eventos, entre otros, y; los documentos de
21 . Recepcionista . -, . . .
correspondencia apoyo informatico de internet, directorios
telefonicos libros, revistas que no forman
parte del asunto) no estan sujetos al proceso
archivistico, por lo que puede darse de baja
de manera inmediata al término de su
utilidad.
Remitir la
correspondencia a - Direccionar la documentacion al Aarea
3 . Recepcionista .
la unidad correspondiente.
respectiva
Recibir revisar . . . C g
y - Asistente Verificar a quien estd dirigida la
4 | la documentacion . . -
. Administrativa | documentacion
recibida
Los documentos de archivo, con
dependencia de su soporte fisico o tipologia
. documental, estan sujetos al proceso
Realizar L o
N . archivistico  completo:  expeditacion,
expeditacion y Asistente e . . -
5 e L clasificacion, inventario, preservacion,
clasificacion  de | Administrativa . . S
transferencias y disposicion final
documentos I . - .
Si es ingreso de informacion, se continua
con el ciclo normal del proceso, de lo
contrario se prosigue a la actividad 5.1
Se elaborard el Cuadro conforme a lo
Avrchivar establecido en este Manual de Gestion
51 documentacion Asistente Documental, y serd la Comision de Gestién

Documental y Archivo, la que coordine su
elaboracién y apruebe el mismo.
El cuadro es el instrumento basico para la
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gestion documental, este se actualizara
conforme cambien o evolucionen las
disposiciones relativas a los procesos
institucionales, bajo los  mismos
procedimientos establecidos para su
elaboracion.

La asistente administrativa conjuntamente
con la Comision de Gestion Documental y
Archivo orientard y supervisara el uso
adecuado de cuadro por parte de los
responsables de Archivo en las unidades.

Asegurar la . Los plazos de conservacion que se
. - . Asistente ) .
5.2 | disposicion  final L establezcan en la Tabla contaran a partir de
Administrativa L . .
de los documentos la conclusidn o cierre de los expedientes.
Remitir
6 documentacion a Asistente Direccionar la documentacion al é&rea
la persona que | Administrativa | correspondiente
corresponda
Las unidades productoras abrirdn un
Abrir un expediente por cada asunto o tramite que
. . surja en el marco de sus responsabilidades
expediente por Unidad . )
7 normadas en el que se integraran y Carpetas
cada asunto o Productora ] .
L. ordenaran los documentos de archivo
tramite . L L
vinculados al inicio, desarrollo y conclusion
del tramite que corresponda.
Se realizara la valoracion documental y se
elaborara la Tabla. En la Tabla se registran
los valores documentales, los plazos de
conservacion, las condiciones de acceso
Asegurar la . (clasificacion de reserva 0
. L . Unidad . .. . .
8 | disposicion  final confidencialidad), el destino final y la
Productora .- .
de los documentos técnica de seleccion documental para cada

una de las series documentales del Cuadro.
Los plazos de conservacidn que se
establezcan en la Tabla contaran a partir de
la conclusién o cierre de los expedientes.

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina

Estos son los instrumentos basicos para la gestion, organizacion, clasificacion,
conservacion y consulta de los diferentes tipos de archivo, por lo que seran de uso obligatorio

para todos los servidores publicos
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€ INER
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METODOLOGIA DEL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

a. REGISTRO DE ENTRADA 'Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA Y CONTROL

DE LA GESTION DOCUMENTAL

Recepcion y Despacho de documentos oficiales:

El registro de entrada y salida de correspondencia y control de la gestion documental
serpa el canal para la recepcion y el despacho de los documentos oficiales que se dirigen a la
dependencia o se envien hacia el exterior, cualquiera que sea su destino, garantizando

seguridad, eficiencia y eficacia en el envio.

La numeracién e los documentos creados, sean internos o externos, serd consecutiva
anual, conforme establece el Instructivo para Normar el Uso del Sistema de Gestidn

Documental Quipux.

No se considera como correspondencia oficial la folleteria, periddicos, propaganda o
publicidad, a excepcién de que sea anexo de alguna comunicacion administrativa oficial. Tales

materiales seran remitidos a su destinatario sin ser registrados.

Recepcidn de documentos:

El proceso de recepcion de documentos dirigidos a las unidades se aplicara el siguiente

procedimiento:

a. Al recibir la documentacién debe cerciorarse de que esta sea efectivamente para la

dependencia en alguna de sus unidades y que encuentra integra y completa.
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La correspondencia que tenga la leyenda “PERSONAL”, “CONFIDENCIAL” vy
“RESERVADO” no se abrira, ésta se entregara al destinatario salvo que exista alguna
indicacion contraria.

La correspondencia recibida, se abrira para la constatacion del contenido y su
digitalizacion registro y entrega o reasignacion a las unidades correspondientes.

Para dar seguimiento administrativo a la gestion que da lugar todo documento ingresado
a la dependencia, los documentos se inscribiran en el registro de correspondencia de

entrada con los siguientes datos

Remitente

Cargo

Dependencia

Fecha

N° Oficio

Fecha de Recepcion

Asunto

Dirigido a

Descripcion de anexos

Se identificara la correspondencia por unidad y, con base en la estructura y contenido de
los documentos que recibe, establecera la prioridad para su envio a las diferentes areas.

Se entregara la correspondencia a los destinatarios, quienes firmaran y sellaran de
recibido. En caso que la documentacidn tenga anexos, estos deberan relacionarse en el

acuse.
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Despacho de la correspondencia

Para llevar a cabo el despacho e correspondencia, la custodia de la misma en este caso

las asistentes de cada area deberan solicitar que los documentos a despachar contengan:

a. Remitente

b. Destinatario: nombre y cargo

c. Direccién completa: calle, nimero, canton, codigo postal y los datos que sean necesarios.

Las asistentes de cada dependencia despacharan la correspondencia por medio de
mensajeria y/u otro medio. De ser el caso, enlazara con la prestadora de servicios que haya
contratado los servicios de mensajeria y paqueteria. En el caso de entrega de correspondencia
a través de empresas intermediarias de encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara

el mismo tramite de despacho de correspondencia.

Control de la Gestién

Cuando exista respuesta oficial, la copia de la comunicacion o respuesta que se reciba

serd archivada en orden numérico o cronoldgico en el nombre de la unidad.

b. IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Caracteristicas de los documentos de archivo

El documento de archivo es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal, contable y técnico; creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades
de las dependencias. Estos documentos pueden ser: reportes, estudios, actas, resoluciones,

oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
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instructivos, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro registro que documente el ejercicio

de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores pablicos.

Los documentos podran estar en cualquier soporte, sea impreso, visual, digital, sonoro o
cualquier otra tecnologia que sea reproducible por medios de acceso publico. Los documentos

de archivo se expedientan, registran, valoran, transfieren y cumplen su destino final.

Caracteristicas de los documentos que non de archivo

Los documentos que no se consideran de archivo, se dividen en dos categorias:

a. Los documentos de comprobacion administrativa inmediata

b. Los documentos de apoyo informativo.

Ambos tipos de documentos no estan sujetos al proceso archivisticos, ni estan
considerados en la Tabla, por lo que cada unidad decidird la forma y el tiempo para su

eliminacién, sin que su periodo de uso y guardado rebase un afio.

Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por ejemplo:
vales de fotocopias, registros de visitantes, listados de envios, facturas de correspondencia,
controles de correspondencia de entrada y salida, vales de papeleria, tarjeta de asistencia entre
otros. Si bien son documentos estructurados con relacion a un asunto, por lo no siguen el ciclo
vital y su baja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad. Su vigencia

administrativa es inmediata o de no mas de un afio.
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Documentos de apoyo informativo

Es la documentacidon que se genera o conserva en la oficina y que se constituye por
ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacion que
contiene para apoyar las tareas administrativas tales como impresiones de documentos
localizados en internet, libros, revistas, directorios, entre otros. Los documentos de apoyo
informativo no reciben tratamiento archivistico ni siguen el ciclo vital, se conservan en la
oficina hasta el término de su utilidad, que puede ser 6 meses a un afio; al concluir su periodo
deberan desecharse 0, si se trata de publicaciones con valor de actualidad, solicitar su ingreso

a la biblioteca.
INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTES
Procedimiento general
La apertura e integracién de los expedientes se sujetara al siguiente procedimiento:
a. Cada area abrira un expediente para cada asunto que surja en el marco de sus actividades

institucionales normadas, por ejemplo, expediente de memorando recibidos por
institucion.

b. Los expedientes se integran por asunto y no por tema

c. Seevitara la duplicidad de expedientes, revisando como primer paso la existencia o no de

un expediente abierto sobre el mismo asunto.

d. Se utilizara folders de cartulina
Integracion y ordenacion
a.  Los documentos de archivo se integran al expediente de manera secuencial conforme se

generen o se reciban.
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La ordenacion de los primeros documentos dentro del expediente serd cronoldgica, de
forma que el primer documento sera el mas antiguo y el Gltimo el mas reciente
Los anexos que son parte del asunto también constituyen el expediente, como, por

ejemplo, fotografias, carteles, videos, discos, memorias, entre otros.

No se deben incluir documentos electrénicos impresos en el expediente.

Los expedientes pueden estar conformados por uno mas legajos, dependiendo de la
cantidad de documentos de documentos integrados en el mismo. Debera indicarse el

numero de legajos que le corresponda a cada uno de estos (ejemplo 1/3, 2/3, 3/3)

Los expedientes se ordenaran dentro de los archiveros por el titulo de la serie documental

y nimero de expediente

Los expedientes se conservaran preferentemente de forma horizontal en gavetas. Si su

volumen lo requiere se podra colocar de manera vertical en estantes metélicos.

Cada gaveta o entrepafio de estante debera tener una etiqueta identificadora al frente, con

el nimero de gaveta.

En el caso de documentos en cinta, disco compacto o DVD, fotografias peliculas y
negativos, para garantizar el acceso, uso y adecuada preservacion de la informacion se

archivaran en cajas de polipropileno calidad de archivo.

Cierre, expurgo y foliacion del expediente

El expediente se cerrara cuando concluya el tramite o asunto y se procedera a su expurgo

y foliacion- A partir de este momento se regiran los plazos de conservacion establecidos en la

Tabla.
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Expurgo

Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacion repetida,
borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento, hojas de
recados telefonicos, mensajes y notas en tarjetas u hojas adheribles, entre otros elementos; por
lo que Unicamente deberan archivarse versiones finales de los documentos, en su caso se podra
conservar copia cuando no se tenga el original y el documento sea parte del asunto del

expediente de archivo.

Asimismo, para la adecuada conservacion de los expedientes, se deberan retirar todos los
elementos que puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel tales como: grapas, clips,

broches o cualquier otro que ponga en riesgo la integridad del documento.

Foliacion

Una vez efectuado el expurgo y retiro de los elementos perjudiciales, se procedera a foliar
cada una de las fojas utiles que conforman el expediente de acuerdo al orden de los documentos

de archivo.

Las hojas se foliaran en la esquina superior derecha del anverso y en la esquina superior
izquierda del reverso de cada foja atil. Otros soportes que contengan informacion también se

foliardan empleando los materiales que faciliten el proceso.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR PROCESOS

Para clasificar los expedientes se deberd tomar en cuenta lo siguiente:

a. ldentificar la serie documental, cuya actividad, representada por el titulo de dicha serie,

dio origen al asunto del expediente.
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b.  Asignar nimero al expediente

c.  General la hoja de registro del inventario general por expediente.

d.  Asignar cddigo de clasificacion compuesto por la clave de fondo (institucion) la clave de

la seccidn, la clave de la serie identificada y el numero del expediente.

e.  Registrar los datos que solicita el inventario general.

Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Documental

Uso

El cuadro se usara para clasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las
funciones y actividades institucionales, con independencia de su soporte tipo documental o
época, ya que permite organizar, ordenar, describir y vincular los documentos de archivo, de
acuerdo a la estructura organica por procesos que les da origen. El cuadro se implementara de

acuerdo a la Norma Técnica emitida por la SNAP.

Unicidad

Existird un solo cuadro por dependencia y no se repetiran secciones ni series. Todas las

unidades podrén utilizar las series del cuadro para clasificar sus expedientes

Pautas generales

Para la elaboracion del cuadro, los responsables de archivo de cada dependencia llevaran

a cabo las siguientes acciones

a.  El nombre del FONDO seré el nombre de la dependencia Eje. Direccién Ejecutiva
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Se definira el nombre de las SECCIONES a partir de los grandes procesos Yy atribuciones
generales; cuando sea posible podran unirse dos o mas funciones en una sola

nomenclatura a efecto de simplificar el Cuadro y agilizar su uso.

Para contribuir a la construccién del Cuadro de la institucion, cada dependencia definira
el nombre de las SERIES que representan las actividades sustantivas que lleva a cabo y

las fundamentara en la disposicion de la normativa correspondiente.

Estructura

El Cuadro tendra una estructura jerarquica de acuerdo con la estructura organica de

gestion organizacional por procesos de la institucion. La estructura jerarquica se expresa en las

siguientes categorias:

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su tipo y soporte documental,
producidos y /o acumulados por la dependencia en el ejercicio de sus funciones y

atribuciones, con cuyo nombre se identifica (INER)

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo que corresponde a las funciones y

atribuciones de la dependencia establecidas en la normativa aplicable.

Serie: Cada una de las divisiones de la seccidn que corresponden a las responsabilidades
especificas derivadas de un proceso o atribucion. Cada serie agrupa los expedientes

producidos en el desarrollo de una responsabilidad.

Cddigo de Archivo

Para el mejor funcionamiento del Cuadro, es necesario que cada dependencia tenga un

cddigo, con el que se construird el codigo de archivo que constituye el identificador Gnico para
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cada expediente. Este codigo expresara también la relacion que existe entre el expediente y la

funcién que le dio origen.

NIVEL CODIGO ARCHIVO DIRECCION
Seccién: INER.O1 Direccidn Ejecutiva
Seccién: INER.O2 Subdireccidn Técnica
Seccién: INER.O3 Direccion de Asesoria Juridica
Seccion: INER.0O4 Direccion de Administrativa Financiera
Seccion: INER.O5 Direccion de Planificacion
Seccién: INER.O6 Direccién de Comunicacidn
EJEMPLO 1

NIVEL CODIGO ARCHIVO TiTULO

Fondo: INER Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables
Seccién: INER.O1 Direccidn Ejecutiva

Subseccion: INER.01.01 Secretaria Direccidn Ejecutiva

Serie: INER.01.01.01 Oficios Recibidos

Serie: INER.01.01.02 Oficios Enviados

Serie: INER.01.01.03 Memorandos Recibidos

Serie: INER.01.01.04 Memorandos Enviados

Serie: INER.01.01.05 Resoluciones

Serie: INER.01.01.06 Convenios

Serie: INER.01.01.07 Licencias con Remuneracion
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DESCRIPCION DOCUMENTAL
Los expedientes se identificaran con los siguientes datos:

a. Caratula

a. Unidad

b. Area Productora

c. Seccion

d. Serie

e. Cadigo de calificacion o de referencia
f.  Numero de expediente
g. Fecha de apertura

h. Fecha de cierre

i.  Descripcion del asunto
j- Valor documental

k. Plazos de conservacion
I.  Destino final

m. Condiciones de acceso
n. Volumen y soporte

b. Pestafia

a. Cadigo de clasificacion
b. Numero de expediente
c. Titulo del expediente

d. Afo en curso
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Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o confidenciales, la caratula
de identificacion debera contener sefialamiento correspondiente en color rojo RESERVADO o

en su caso CONFIDENCIAL o SECRETO.
PRESTAMO DE EXPEDIENTES

El préstamo de expedientes se otorgara solo a las unidades productoras duefias de los
expedientes a traves de los funcionarios autorizados. Para ello cada archivo integrara el registro

de las firmas validas para solicitar el préstamo.

La solicitud de expedientes en préstamo debera realizarse mediante la Ficha de Préstamo
de Expediente, sea por correo electronico o en forma oficial. Estas fichas deberan contar con
firma electrénica del solicitante y de quien entrega el expediente o documento. El plazo del
préstamo se acordara entre la responsable del area y el solicitante, registrandolo en la Ficha de
Préstamo. De ser necesario se acordara la renovacion del periodo, segun las necesidades del

usuario, anotando la nueva fecha de devolucién.

El responsable de esta funcidn deberé utilizar sefialativos en los sitios que ha localizado
el material documental, retirdndolo sin alterar el orden que se guarda la documentacion
restante, verificando que la informacion se encuentre completa y en buen estado. Los
expedientes otorgados en préstamo quedaran bajo la responsabilidad del solicitante que debera
devolverlo de manera integra al término del plazo establecido. Al momento de la devolucién
del expediente en préstamo, el responsable debera cerciorarse que estos se encuentren integros
y completos. De no haber irregularidades que ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud

con la leyenda DEVUELTO, anotando la fecha y hora de devolucién en presencia del usuario.

C INER

~
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INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA ENERGIAS RENOVABLES
REGISTRO PRESTAMO DOCUMENTAL

Fecha del préstamo documental N° de préstamo

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre Apellido
Numero de identificacion: Cargo:
Area a la que pertenece: Teléfono:
Teléfono fijo: Correo:

REFERENCIA DEL PRESTAMO DOCUMENTAL

Caodigo de archivo: Titulo de expediente:

NUmero de expediente: Fecha del expediente:
Numero de fojas: Ubicacién topogréfica:
DEVOLUCION

Fecha de devolucion acordada: Tiempo de prérroga:

Fecha de devolucién real:

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Solicitante Responsable del préstamo  Responsable de la recepcion
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo

PRESERVACION DE LOS ARCHIVOS
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Infraestructura fisica

La infraestructura debera responder a las condiciones del terreno y a la carga del edifico,
por lo que se debera cumplir con las normas vigentes de construccion. Las paredes, pisos y
techos deberan estar hechos de materiales con una alta capacidad térmica que cuenten con el

sistema de construccion apropiado.

Debe evitarse la utilizacion de elementos de madera por el riesgo de ataque a ciertas

plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser altamente inflamable.

Se debera realizar un andlisis de las actividades que en el ejercicio de las funciones
realizaran los funcionarios encargados de la gestion documental y archivo en cada una de las
areas, considerando la cantidad de personas permanentes o esporadicas, para asi proveerlas de

materiales, equipamiento y mobiliario adecuado para el desempefio de sus actividades.

Medidas de conservacién preventiva

Entre las acciones que deberan llevarse a cabo dentro del plan de prevencién de riesgos,

al personal de archivo correspondera:

a.  Tomar las medidas conducentes, informar o gestionar ante quien corresponda, a fin de
que la temperatura se mantenga estable en un rango de 18 a 20 grados centigrados. La

humedad relativa debera oscilar en un rango dependiendo del soporte.

Para documentos impresos en papel de 45% a 60 %

Papiro, pergamino y piel Entre 50% y 60%

Documentos en formato electrénico Entre 30% y 40%
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Micro portadores de informacion ~ Por debajo de 50

Peliculas de gelatina de plata Maéaximo es de un 40%

Identificar los facto3es de riesgo que puedan poner en peligro la conservacion de los
documentos, sean esos geograficos, climaticos humanos o procedimentales e informarlo

a la autoridad que corresponda.

Verificar periddicamente los perfectos estados de las instalaciones hidrosanitarias,
eléctricas y estructurales, asi como los mecanismos de seguridad del edificio y reportar a

quien corresponda cualquier desperfecto que se detecte.

Elaborar un plan de contingencia que involucre la participacion de archivistas, personal
de mantenimiento, seguridad. Se debe realizar un simulacro con diferentes supuestos, a
fin de que todos los participantes desarrollen la habilidad de intervenir ante cualquier

siniestro

Dentro del Plan de Contingencia se debera considerar que la prioridad ante cualquier
desastre sera la seguridad humana, debiendo ponerse a salvo en primer lugar al personal

y los usuarios.

Medidas de seguridad

Las instalaciones de los archivos deberan contar al menos con las siguientes medias de

seguridad

a.

b.

Extintores contra incendios base de gas en lugares visibles

Medidas para el control de plagas, inundaciones y accesos indebidos.
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4.4 Impacto

Este manual servird como instrumento de orientacion y capacitacion tanto para los
funcionarios encargados del manejo de archivo, asi como también para el personal de las areas

secretariales.

4.5 Difusion

El presente manual se socializara mediante talleres de difusion en coordinacion con la
Direccidn de Planificacion y contara con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva del Instituto

Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

e Se constatd que la informacion que ingresa a las diferentes areas del Instituto Nacional de
Eficiencia Energética y Energias Renovables se encuentra duplicada y que el proceso de

gestion documental se maneja de forma empirica

e El personal que labora en la institucion, al no tener capacitacion o preparacion en el area
de gestion documental y archivo, no ha utilizado la informacion de la Norma Técnica para

la organizacién y conservacion de los archivos.

e EI INER siendo una entidad de investigacion carece de un proceso que agilite los tramites
de busqueda fisica en lo que respecta a documentacién de respaldo de investigaciones del
ambito energético, lo que dificulta la tarea de proporcionar una informacion réapida y

oportuna a los usuarios.
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Es importante generar conciencia en los funcionarios para la sistematizacion de los

archivos.

El sistema wawa que posee el INER, cumple la funcién de ser Gnicamente un repositorio
de informacién manejado solo por la Subdireccién Técnica, mas no presenta lineamientos

para desarrollar un proceso archivistico.

Recomendaciones

Elaborar un manual de procesos que permita manejar un sistema unificado de gestion
documental que garantice a todas las dependencias agilidad en los tramites tanto internos

como externos y que logre satisfacer las necesidades de los usuarios.

A las autoridades se recomienda instruir al personal y capacitar permanentemente sobre la
obligatoriedad de aplicar los procesos implementados en el manual para lograr eficiencia

y prestigio institucional.

De igual manera se recomienda a las autoridades que cuando se requiera la contratacion
de personal se tome en consideracién la instruccién profesional y que esta guarde estricta
concordancia con la funcion de archivo a desempefiar, con la finalidad de evitar el

empirismo.

Se recomienda motivar a los funcionarios responsables del manejo de los archivos
institucionales para que apliguen las nuevas técnicas y metodologias establecidas tanto en
el Manual de Procesos como en la Norma Técnica que les permita una correcta

administracién de los documentos
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e Extender a los demas departamentos el sistema wawa Yy trabajar conjuntamente con el
manual de procesos a implementarse ya que normaria en forma definitiva el manejo el

archivo.

SECCION DE REFERENCIA

Glosario de Términos

Acceso a los archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan

los archivos puablicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion del archivo de gestion: Son las labores necesarias para la organizacion de

expedientes de las Series y Subseries de todas las subdivisiones de la Seccion.

Archivar.-  Archivar, es guardar en archivo.

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

Archivo central o intermedio: A este archivo son transferidos los documentos de los archivos
de gestidn 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 retne la documentacion en tramite en busca de solucién
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 publico encargado de formular, orientar y

64



controlar la Politica Archivistica al nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion

del Sistema Nacional de Archivos.

Archivo historico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del
archivo de gestion que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse

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

Archivonomira.-Es una materia relacionada con la administracion y cuidado de la

informacion, es una ciencia que depende de la Biblioteconomia, organizacion, administracion.

Autodominio.- Formar un caracter capaz de dominar la comodidad y los impulsos propios de

su forma de ser para hacer la vida mas amable a los demas.

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

ofrecen. El catdlogo 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 eliminacién o

integracion a un archivo permanente.

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

funcional de la entidad.

Cadigo.- Por otra parte, un codigo es una cifra o combinacion de caracteres para formular y
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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.

Conservacion 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

Deposito de archivo de gestion: Lugar destinado exclusivamente para la Administracion,
organizacion y conservacién de las Series documentales de una dependencia, una vez que
finaliza el tramite, de acuerdo con los tiempos de retencion estipulados en la Tabla de

Retencion Documental (TRD).

Depuracién: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente

de los que no lo tienen.

Descripcion documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion, localizacién

y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion.
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Documentacién.- Son guias de datos construidos con el proposito 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 culmina do su tramite.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse con fines administrativos y

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,
aungue mantienen la misma finalidad en todos los casos: reunir la documentacion necesaria

para sustentar el acto administrativo.

Funcionario.- Persona que desempefia profesionalmente un empleo puablico.

Gestion.- Conjunto de tramites que se llevan a cabo para resolver un asunto.

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 guardar los papeles.

Normativa.- Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o actividad.
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Objetividad.- Es el valor de ver el mundo como es, y ho como queremos que sea.

Organizacion.- Es la estructuracion adecuada de un determinado grupo de documentos que

nos permiten viabilizar y de secuencializar la informacidn para determinar eficiencia.

Patrimonio documental.- Es el conjunto de documentos de cualquier época, conservados o
reunidos en el ejercicio de su funcion por cualquier organismo o entidad de caracter publico;
encabezando estas instituciones, para el descarte de bien patrimonial, se encuentra la Biblioteca
Nacional del Peru en lo que le compete. La titularidad de estos bienes lo tienen las instituciones
mencionadas en la ley 28296, articulo VII: Biblioteca Nacional del Perd, Instituto Nacional de

Cultura y el Archivo General de La Nacion.

Proceso.- Es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u organizados) que se realizan

o0 suceden (alternativa o simultaneamente) bajo ciertas circunstancias con un fin determinado.

Pulcritud.- El valor de la pulcritud es la practica habitual de la limpieza, la higiene y el orden
en nuestras personas, nuestros espacios y nuestras cosas que sea imposible para nosotros
contestar todo pedido de informacion. Especialmente nos es imposible contestar pedidos del
tipo de "Tengo una tarea que presentar en unos dias, pueden decirme [...], o enviarme toda la

informacion que tengan sobre [...]"

Reglamento.- Instrumento técnico compuesto por normas y articulados que permiten obedecer

a circunstancias y determinar el control administrativo de una empresa

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

determinantes y funcionales.
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Anexo 1 Arbol de problemas

Figura 15 Arbol de problemas
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Anexo 2 Encuesta dirigida a los funcionarios

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

PROGRAMA SEMIPRESENCIAL
ENCUESTA DIRIGIDA A FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES.
Objetivo
Determinar como se esta aplicando el Sistema de Archivo en el Instituto Nacional De Eficiencia

Energética y Energias Renovables por parte de los funcionarios para entregar con agilidad y
calidad la informacion solicitada por los usuarios.

Instrucciones

Lea detenidamente cada una de las preguntas y conteste con la mayor sinceridad posible, sus
datos ayudaran a desarrollar el trabajo de investigacion.

Por favor margue con una X.

1.  ¢Cree usted que en la institucion se aplica adecuadamente una técnica de conservacién
de archivos?

Siempre [] casisiempre [] raravez [J nunca []J

2. ¢Usted ha verificado si se encuentran codificados correctamente los archivos para ubicar

con precision un documento?
SiempreD casi siempre O raravez 3 nunca O

3. ¢Cree usted que en el archivo que maneja la institucion estd debidamente ordenada la

documentacion de los departamentos?
Siempre O casi siemprel:I rara vez O nunca O
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4.  ¢Conoce usted un lugar adecuado para almacenar los archivos, permitiendo la

conservacion y facil acceso a los mismos?
Siempre O casi siempre O raravez O nunca O3

5.  ¢Sabe usted si en la institucion se utiliza un sistema para el respaldo magnético o digital

de la informacion en cada departamento?
SiempreD casi siempre O rara vez O nunca O

6. ¢La institucién le ha capacitado sobre el adecuado manejo y conservacion de archivos

digitales?
SiempreD casisiempreD rara vez O nuncaD

7. ¢Cree usted que existe un adecuado almacenamiento de los documentos en el archivo de

afios anteriores y es de facil acceso a los mismos?
Siemprel:I casi siempre O rara vez O nunca O

8.  ¢(Cree usted que existe una comunicacion adecuada entre los departamentos de la

institucion, para agilitar los tramites de las diferentes areas y los usuarios?
Muy Adecuada O adecuada O poco adecuada O inadecuada O

9.  ;Sabe usted si existe una comunicacion negativa de las areas con algunos departamentos

queno permita agilizar los procesos con propiedad?
B O B

Siempre casi siempre rara vez nunca O
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10. En el departamento que esta a su cargo aplica la norma técnica del SNAP en el manejo
de archivo?

Siempre [ casi siempre [ raravez [J nunca 0O

11.; Cree usted que para lograr una comunicacion de calidad y mejorar la respuesta de los
requerimientos, seria adecuado elaborar una guia de procesos de gestion documental y

archivo?
Siempre O casi siempre O raravez nunca OJ

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 3 Fotografias

Figura 16 Fotografias

Elaborado por: Pavén Rea Sofia Carolina
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Elaborado por: Pavon Rea Sofia Carolina
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Anexo 4 Certificados

Mgs. Sebastian Espinoza

SUBDIRECTOR TECNICO (S)

CERTIFICA:

Que: la Sefiora. Sofia Carolina Pavon Rea portadora de la cédula de ciudadania N°
1002437414, se le autorizd para que aplique en esta entidad instrumentos de
investigacion para el desarrollo del Trabajo de Grado: “ESTUDIO DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA
ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES EN LA CIUDAD DE QUITO,
PERIODO 2015-2016. PROPUESTA ALTERNATIVA™.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.
Quito, 07 de diciembre 2017

Atentamente,

Mgs/ Sebastidn Espinoza

Subdirector Técnico (s)
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L) INER

Mgs. Sebastian Espinoza

SUBDIRECTOR TECNICO (S)

CERTIFICA:

Que: la Sefiora. Sofia Carolina Pavon Rea portadora de la cédula de ciudadania N°
1002437414, realizo6 las encuestas a los funcionarios de esta entidad para el desarrollo
del Trabajo de Grado: “ESTUDIO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS
RENOVABLES EN LA CIUDAD DE QUITO, PERIODO 2015-2016. PROPUESTA
ALTERNATIVA”™.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.
Quito, 07 de diciembre 2017

Atentamente,

Mgs/ Sebastian Espinoza

Subdirector Técnico (s)

SUBDIRECCION
qa\‘

INER &
%
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£ Calle Iiaquifo N35.-37 y .
~ \ A INER Edificio Colegio de Economistas >

Mgs. Sebastidn Espinoza

SUBDIRECTOR TECNICO (S)

CERTIFICA:

Que: la Sefiora. Sofia Carolina Pavén Rea portadora de la cédula de ciudadania N°
1002437414, mediante talleres realizados en la institucién, socializd su propuesta
alternativa para el desarrollo del Trabajo de Grado: “ESTUDIO DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA
ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES EN LA CIUDAD DE QUITO,
PERIODO 2015-2016. PROPUESTA ALTERNATIVA”.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Quito, 07 de diciembre 2017

Atentamente,

Mgs. Sebastiély{pinoza

Subdirector Técnico (s)




URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: TESIS POTY.docx (D35450501)
Submitted: 2/8/2018 6:13:00 PM
Submitted By: fnvillena@hotmail.com
Significance: 7%

Sources included in the report:

IMPRESO - REGLAMENTO INTERNO UCE - GESTION DOCUMENTAL - DEFINITIVO.pdf
(D15208670)
https://vdocuments.site/norma-tecnica-de-gestion-documental-y-archivo.html
http://www.gestiondocumental.gob.ec/

Instances where selected sources appear:
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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, determiné la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los

procesos de investigacion, docencia y extensién de la Universidad.

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

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: | 1002437414
APELLIDOS Y NOMBRES: | Pavon Rea Sofia Carolina
DIRECCION: Quito, Machala y Carlos Quinto
EMAIL: socapavon@hotmail.com
TELEFONO FLJO: 2534-962 TELEFONO MOVIL | 0995049510
DATOS DE LA OBRA
TiTULO: ESTUDIO DEL PROCESO DE GESTION

DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS
RENOVABLES EN LA CIUDAD DE QUITO, PERIODO
2015-2016. PROPUESTA ALTERNATIVA

AUTOR (ES): Pavon Rea Sofia Carolina

FECHA: AAAAMMDD 2018/02/28

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: |'7| PREGRADO [ POSGRADO

TITULO POR ELQUE OPTA: | Titulo de Licenciada en la especialidad d
Secretariado Ejecutivo en Espariol. :

ASESOR /DIRECTOR: MSc. Fausto Villena
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2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Pavén Rea Sofia Carolina, con cédula de identidad Nro. 1002437414, en calidad de autor (es) y
titular (es) de los derechos patrimoniales de Ia obra o trabajo de grado descrito anteriormente,
hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del
Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la
Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y
como apoyo a la educacién, investigacion y extension; en concordancia con la Ley de Educacion
Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

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

Ibarra, a los 28 dias del mes de febrero de 2018

EL AUTOR:

(Firma).;ﬂ{".‘!&'g\. A

Nombre: Pavén Rea Sofia Carolina
C.C. 1002437414
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CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Pavén Rea Sofia Carolina, con cédula de identidad Nro. 1002437414 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 DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA ENERGETICA
Y ENERGIAS RENOVABLES EN LA CIUDAD DE QUITO, PERIODO 2015-2016.
PROPUESTA ALTERNATIVA que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de
Licenciada en Ciencias de la Educacion especialidad Secretariado Ejecutivo en Espaiiol,
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 28 dias del mes de febrero de 2018
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