Revista cientifica Caminos de Investigacion. Vol.4, No.1. ISSN_e: 2697-3561

Estudio de la gestion documental en el consejo
nacional paralaigualdad intergeneracional

Study of documentary management in the national council for
intergenerational equality

Ederson Andrés Barreno Larco. Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.
edersonbl@hotmail.com

Articulo recibido: 16 de enero de 2022. Aceptado para su publicacion: 23 de septiembre de 2022

RESUMEN

La gestién documental en la actualidad es considerada una de las principales actividades dentro de la
organizacion debido a que sin estos procesos no se podria contar con un sistema estructurado de
ingreso y salida de documentos, procesos para el desarrollo institucional que obtendrdn como resultado
final el seguimiento y trazabilidad de toda la informacién. Podria indicarse que la gestion documental es
un conjunto de actividades que ayudaran el crecimiento de la organizacion mediante la elaboracion de
herramientas metodolégicas normadas y de facil entendimiento para los colaboradores que asimismo
tendrdn los conocimientos necesarios para la aplicacion de los instrumentos organizacionales. El
presente articulo permitira dar una revision y observacion a los procesos que se pueden mejorar en el

campo de gestién documental dentro de una organizacion
Palabras claves: Gestion documental, categorias de archivo, control de la gestion

ABSTRACT

Document management is currently considered one of the main activities within the organization because
without these processes it would not be possible to have a structured system of entry and exit of
documents, processes for institutional development that will obtain as a final result the monitoring and
traceability of all information. It could be indicated that document management is a set of activities that
will help the growth of the organization through the development of standardized and easily understood
methodological tools for employees who will also have the necessary knowledge for the application of
organizational instruments. This article will allow to give a review and observation to the processes that

can be improved in the field of document management within an organization
Keywords: Document management, file categories, management control

Introduccion
La gestion documental a lo largo de los afios en la funcién ejecutiva ecuatoriana ha tenido un
impacto favorable para la consecucion de actividades dentro de cualquier cartera de estado. Esta funcién

ha permitido que se obtenga una adecuada trazabilidad en los tiempos de respuesta a cualquier tramite
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gue ingresa por medio de la ventanilla dedicada a cada espacio, como es el caso de la que corresponde
al Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.

Cada tramite que ingresa a la institucién obtiene un nimero de ingreso Unico, el cual es registrado
por medio del Sistema de Gestion Documental Quipux y de inmediato se reasigna a la direccion
competente para dar la respuesta requerida al usuario interno y externo en un plazo no mayor a 15 dias.

Segun el criterio de d’Alés-Moner (2006), la Gestion Documental es mal interpretada por la mayoria
de sus colaboradores, ya que el término no esta arraigado al uso comun de todos los colaboradores de
la organizacion, causando una confusién con el término y uso propio de la gestion documental la cual
tiene una importancia vital, ya que sin un proceso estructurado no se tendria una adecuada trazabilidad
en los documentos que ingresen y salgan de la organizacion.

Los hallazgos que se muestran en el articulo evidencian los avances logrados en la gestion

documental en estos Ultimos afios dentro de la organizacion,

Metodologia

Para la elaboracion del articulo se consideré6 una metodologia cualitativa, donde se utilizaron
fundamentalmente los métodos de caracter logico; analisis y sintesis e histérico Idgico: el primero
posibilité la basqueda, estudio y depuracién de la informacién y el segundo su secuenciacion en el
tiempo. La técnica predominante en el desarrollo del articulo fue la bisqueda bibliografica y documental,

lo que permitié abordar con profundidad la tematica de estudiada.

Resultados

A partir del afio 2020, cumpliendo con la normativa legal vigente la institucion implemento la politica
de gestion documental y archivo. El instrumento posibilité detallar los procesos archivisticos desde el
documento disparador hasta el archivo del documento final que detalla todos los procesos.

Paralelamente a la implementacion de la politica se organizé la capacitacion institucional a los
usuarios internos, para ademas de sensibilizarlos con la utilidad de los nuevos métodos, brindarles
desde el punto de vista técnico la actualizacion requerida.

A partir de aqui el ente rector: (Direccién de Archivo de la Administracion Publica de la Presidencia
de la Republica), el Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional desarrollé el Cuadro General de
Clasificacion Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion. Estas herramientas metodolégicas
permitieron el tratamiento a corto, mediano y largo plazo de la vida util de los documentos, coadyuvando
en la preservacion documental de la institucién y cumpliendo con un hito importante en la funcion
ejecutiva ecuatoriana.

En el afio 2021 se elaboré el Plan de Gestion Documental y Archivo en base a la necesidad de
contar con actividades planificadas durante el afio y cuyos actores son los miembros que conforman el
comité de Gestion Documental del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional. Sobre la base
de un levantamiento de informacion institucional se pudo conocer toda la informacion que reposa en el
archivo central de la institucion, permitiendo incorporar una adecuada codificacion y sefializacion ética

para una facil identificacién documental.
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De esta forma el Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional (CNII), entidad responsable de
asegurar el pleno ejercicio de derechos, igualdad y no discriminaciéon de nifias, nifios, adolescentes,
jévenes, adultos y adultas mayores, conté con instrumentos para favorecer su gestién, aquella que
promueve la solidaridad como un mecanismo para lograr relaciones emancipadoras a lo largo del ciclo
de vida.

Por dltimo, para un adecuado tratamiento documental se incorporé el Manual Operativo de Gestion
Documental y el Archivo del Consejo Nacional para la lgualdad Intergeneracional, instrumento de
aplicacion interna regido por la normativa legal vigente. Se solventaban asi los problemas existentes y
gue desde el afio 2019 no habian tenido formas de solucion. En tal sentido se pudo evidenciar que no
existia un adecuado manejo de los archivos institucionales y la debida importancia a la Gestion
Documental del Consejo Nacional para la Igualdad Intergeneracional.

Los analisis realizados pusieron de manifiesto la importancia de la gestién documental para cualquier
institucion debido al impacto que conlleva el tratamiento de los documentos externos e internos, para
evitar las brechas y los incumplimientos de la normativa legal. Situacién que quedé evidenciada con la
realizacion de una auditoria y la elaboracion de un texto donde se compil6 la doctrina nacional para la
elaboracioén de las tablas de retencion documental, las cuales permitiran el control durante los proximos
afios de los documentos que generan las unidades productoras.

En los resultados evidenciados dentro del estudio fueron también enunciadas las caracteristicas de
la gestion documental y archivo por sus implicaciones dentro del trabajo de la organizacion.

Quedé asi expresado que la produccion documental son los documentos que genera y recibe la
organizacion segun su tipologia (soporte y forma); que el registro documental es la accién que permite
certificar con toda validez el documento que ingresa a la organizacién con fecha y hora. Del mismo
modo, registra la salida de cualquier comunicacién hacia los usuarios externos. Por su parte la recepcion
de documentos consiste en la verificacién y control de documentos que ingresen a la organizacion ya
sea de una persona natural o juridica. Finalmente, el trdmite documental expresa el recorrido del
documento desde su recepcion hasta el cierre del mismo y el control de la gestion el seguimiento de los
trdmites organizacionales.

En cuanto al archivo quedé expresado cuales son los principios esenciales que rigen su accionar: la
descripciéon documental, la valoracién, las transferencias, la procedencia y el orden original. El primero
identifica, gestiona, localiza y explica los diferentes documentos de cada unidad productora. El segundo
valora la importancia del documento recibido; El tercero informa sobre el cumplimiento del plazo de
conservacion, el cuarto documenta sobre de donde proviene la informacién. Por ultimo, el quinto
posibilita establecer el orden cronolégico de la creacién y evolucion de la documentacién de cada
expediente.

Los archivos podrian que dar ordenados de la siguiente forma; archivo de gestién: documentacion
generada por las organizaciones y de uso frecuente. Archivo central; custodia toda la informacién que
cumplié el plazo en el archivo de gestion. Archivo intermedio: controla los documentos transferidos
desde el archivo central hacia el ente rector y Archivo histérico el cual custodia la informacion

trascendental de cada organizacion.
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Discusion

Los resultados obtenidos en el trabajo, logrados sobre la base de la revision efectuada, demuestran
gue es un consenso generalizado que la gestién documental ha tenido una evolucién importante, sobre
todo como expresa Nayar (2010), debido al incremento y uso frecuente de Internet, aunque es evidente
gue también se han incrementado los archivos fisicos

De igual manera en los estudios realizados se ha tomado en consideracion lo expresado por
Fernandez (2018), quien considera que la gestion documental consiste en el ciclo vital del documento
desde el inicio hasta su eliminacién o conservacién permanente, respetando el principio de procedencia.

Otro criterio relevante es el de Sierra (2012), quien plantea que existe una disparidad de conceptos e
interpretaciones para el vocabulario archivistico debido a que no se cuenta con un corpus tedérico propio
y concreto de la gestion de documentos. Esta es una de las causas que hacen de la gestion documental
un reto dificil, ya que también la misma obliga a las organizaciones a realizar actividades de auditoria de
informacion y gestion electronica de documentos y lamentablemente, para este fin, existen muy pocas
personas que cuentan con la experticia necesaria.

Vera (2020), insiste en estos planos, sefialando que cuando existe una desorganizacion en los
archivos el significado de gestion documental pasa desapercibido, ya que al no existir instrumentos que
faciliten la aplicacién correcta en cuanto a preservacién, mantenimiento y organizacién de documentos
no se puede obtener una estandarizacion correcta de archivos, afectando la estructura organizacional y
dejando vacios donde la formacion empirica de los profesionales no es tomada en cuenta para estos

fines

Conclusiones

El trabajo efectuado permiti6 concluir que la gestion documental es un conjunto de normas de
aplicacion organizacional de todo tipo; recuperacidon de informacion, extraccion, expurgo de los
documentos que no sean necesarios, conservacion de los actos documentales trascendentales de la
organizacion y finalmente la destruccion o desmaterializacion de los documentos que cumplieron su ciclo
vital y hacerlo mediante métodos eficaces y eficientes apegados a la normativa legal vigente.

Qued6 también de manifiesto que una pieza clave para lograr una estandarizacion de los archivos es
contar con un personal calificado que sea capaz de solventar las dudas que puedan suscitarse por parte
de los colaboradores.

Por ultimo, se patentizé que la organizacion debe contar con la infraestructura necesaria que permita

organizar oficinas con la seguridad que esta gestion requiere
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