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RESUMEN EJECUTIVO

“LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y SU INCIDENCIA EN EL PROCESO
DE INVESTIGACION DE LOS RECURSOS BIOACUATICOS Y SU AMBIENTE (IRBA), DEL
INSTITUTO NACIONAL DE PESCA DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL”

Miriam Ramirez Valdez & Katherine Zambrano Coello

La finalidad de esta investigacion se fundament6 en determinar la incidencia que
tiene la administracibn de documentos oficiales dentro del proceso de
Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto
Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil’. De la misma manera, sugerir la
implementacion de un manual de procedimientos que permita brindar las
facilidades didacticas principales que los servidores publicos deben conocer para
fortalecer sus conocimientos administrativos al momento de administrar, elaborar
y presentar sus documentos. El presente proyecto corresponde al tipo de
investigacion descriptiva, debido a que por la recoleccién de datos fue posible la
prediccidon e identificacion del problema objeto a estudio, dandonos pauta para
establecer las posible razones del problema, ademas se aplico la metodologia de
la investigacion de campo donde mediante la aplicacion de encuestas se pudo
evidenciar con mayor precision las fortalezas y debilidades administrativas del
personal técnico y administrativo que conforma el proceso IRBA. Es importante
mencionar que el proceso de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su
Ambiente (IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil,
constituye uno de los pilares fundamentales de la institucion considerando que el
desarrollo y la investigacion técnica/cientifica, es uno de los ejes fundamentales
de la entidad. En base a los resultados de las encuetas y luego del analisis
estadistico, fue posible disefiar un manual de procedimientos con la finalidad de
gue sea considerado como guia en la adquisicibn de conocimientos
administrativos.

DESCRIPTORES

QUIPUX IRBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REDACCION OFICIAL

Xl



INTRODUCCION

Sin lugar a dudas las administraciones publicas cayeron en una crisis
funcional frente a la explosién de documentos, dado que, de lado de los archivos,
resultaba cada vez mas complicado establecer un eficaz control técnico e
intelectual de la informacion que se produce masivamente, y del lado de la
administracion también era dificil disponer de recursos, espacios y mobiliario
adecuado para su control.

La produccién explosiva de documentos, combinada con el interés de la
archivistica clasica de conservarlos exhaustivamente, obligd a reorientar desde
una perspectiva critica el papel de los archivos en el seno de las administraciones
publicas, para concebirlos no Unicamente como repositorios de testimonios
historicos, sino también como un recurso esencial para el desempefio de la

gestion publica.

En este contexto, actualmente las instituciones publicas del Ecuador han
implementado un sistema de Gestion Documental llamado "QUIPUX", que es una
herramienta de gestion de documentos desarrollado por la Subsecretaria de
Tecnologias Informaticas del Gobierno Nacional. QUIPUX esta basado en un
software libre, programado con la finalidad de facilitar las tareas administrativas y
optimizar el tiempo y calidad al momento de manejar la documentacion que se
genera, ademas enfoca como unos de sus principales beneficios el uso de “cero

papeles”.

Sin embargo, el uso de herramientas tecnoldgicas en la actualidad en
muchos casos se presente como desafio para quienes deben emplear nuevas
metodologias de trabajo, este inconveniente se pudo evidenciar en el personal
gue se incorpora por primera vez a la institucion, tales como técnicos y
administrativos que conforman el proceso de Investigacion de los Recursos
Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de la ciudad
de Guayaquil” donde concluimos, que al ser en su mayoria personal técnico

quienes dentro de sus actividades principales realizan trabajos inherentes a
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labores de campo y al uso de equipos cientificos se les dificulta en mayor escala

el uso de la actual herramienta administrativa.

Por las razones antes expuestas, se consider6 el desarrollo de un manual
didactico que permita fortalecer no sélo el uso adecuado y eficaz del sistema de
gestion documental QUIPUX, sino también actualizar los conocimientos que estan
intrinsecamente racionados con la 6ptima administracién de documentos oficiales

como lo es la redaccién y estructura de estos documentos.

El objetivo general del presente proyecto de investigacién tiene como
finalidad “Fortalecer el manejo administrativo de los documentos oficiales que
utiliza el personal del proceso de investigacion de los recursos bioacuaticos y su

ambiente IRBA, mediante la implementacion de un manual de procedimientos”.

La muestra para nuestro analisis estadistico, estuvo conformado por 30
funcionarios entre asistentes administrativas, analista financiera, biologos
marinos, observadores pesqueros, ingenieros acuicolas, quimicos, tecnologos
pesqueros, que conforman el proyecto “Valoracion y proyeccion de los recursos
pesqueros acuicolas para el fortalecimiento econdmico y social del sector
pesquero ecuatoriano 2013-2018”, dentro del proceso IRBA del Instituto Nacional

de Pesca.

El método general en que se basa el desarrollo de esta investigacion es el
cientifico, el mismo que permiti6 conocer los escenarios de accion, para la

recoleccion de la informacion, se recurrio a la encuesta y a la observacion directa.

El trabajo investigativo se disgregd en cuatro capitulos, que se detallan a

continuacion:

Capitulo I, sefala las circunstancias que promovieron la investigacion, la
justificacion del problema, objetivos, e hipdtesis que dieron la pauta inicial para

desarrollo del mismo.

Capitulo I, detalla los antecedentes relacionados al tema planteado. El
marco tedrico referencial donde se detallan las bases principales de la presente

investigacion, asimismo en el marco legal, se detallan las bases y acuerdos
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legales a los que esta sujeto el Instituto Nacional de Pesca y finalmente el marco

conceptual donde se describen las palabras inherentes al tema.

Capitulo lll, expone la metodologia empleada en la investigacion, las
técnicas e instrumentos que posibilitaron la recoleccién de datos, asi como los
cuadros estadisticos, que se generaron a la aplicaciébn de instrumentos de

medicion y gracias a los cuales se redactaron las respectivas conclusiones.

Capitulo IV, contiene la propuesta metodoldgica del presente proyecto de
investigacion “Implementacion de un manual de procedimientos para la
administracion de documentos oficiales en el proceso de Investigacion de los
Recursos Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de
la ciudad de Guayaquil”, con el objetivo de que sea implementado a fin de que el
personal que ingresa a la institucion se beneficie de esta herramienta de trabajo
orientando a todos los usuarios del sistema QUIPUX, a lograr la uniformidad en
los procesos de trabajos. Adicionalmente contiene las conclusiones vy

recomendaciones pertinentes.

Para finalizar se detallan las referencias bibliograficas y los respectivos

anexos.

XVI



CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1

1.2.

TEMA
‘La Administraciéon de documentos oficiales y su incidencia en el proceso
de Investigacion de los Recursos Bioacuéticos y su Ambiente (IRBA), del

Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil.”

PLANTAMIENTO DEL PROBLEMA

Dentro de las competencias y actividades que realiza el Instituto Nacional
de Pesca, estan las de realizar investigacion cientifica-técnica aplicada al
uso sustentable de los recursos hidrobiolégicos de la region del Pacifico
Sudeste y la prestacion de servicios, mediante el control sanitario y
certificacion de los productos de la pesca y acuicultura, a fin de ofrecer a la
ciudadania, las garantias oficiales con respecto a la inocuidad, condiciones

de higiene y de proceso.

En este relevante trabajo que realiza el INP, (investigacion cientifica-
técnica y prestacion de servicios), se busca satisfacer a la comunidad en
general, creando mediante el proceso de “Investigacién de los Recursos
Bioacuaticos y su Ambiente” (IRBA), recomendaciones para un manejo
sustentable de estos recursos, sugiriendo medidas de prevencion, vedas a
fin de sostener el ordenamiento de las actividades y el desarrollo integral

del sector pesquero y acuicola.

En este contexto, es evidente que el Instituto Nacional de Pesca a través
de las investigaciones que realiza mediante el proceso IRBA, genera
diversa informacion (interna y externa), la cual, considerando las ventajas
gue ofrecen los programas electronicos, es almacenada en computadoras

de escritorios, portatiles, pen drives y correos electrénicos.



Una herramienta de comunicacién que se implementa por el INP desde el
afio 2010, es el sistema de Gestion Documental Quipux, este sistema es
un medio de comunicacion que actualmente se utiliza por empresas
publicas y privadas y enfoca como unos de sus principales beneficios el

uso de “cero papeles”.

Sin embargo, debido a los nuevos proyectos de investigacién que ejecuta
la institucion y al ingreso constante de nuevo personal, se evidencia que las
capacitaciones recibidas no han sido dindmicas, ni han suplido las dudas
de los usuarios, impidiendo de esta manera la manipulacion amigable de

este nuevo sistema desconociendo sus bondades.

Por lo antes expuesto, se evidencia la necesidad de actualizar y fortalecer
los beneficios que ofrece el sistema de gestion documental QUIPUX,
debido a que hasta la presente fecha se constata que a determinados
funcionarios se les presentan dificultades al momento de manipular este

programa.

Ademas, se ha comprobado que al estar el Instituto Nacional de Pesca,
mayormente constituido por personal técnico (bidlogos, quimicos,
tecnologos e ingenieros acuicolas), este personal presenta inconvenientes
de comunicacion escrita al realizar trabajos administrativos, debido al
abandono de la escritura, y mayor relevancia a los elementos técnicos
propios de sus profesiones, mas que a los elementos humanisticos

minimos, como lo es el acto comunicativo.

Para el efecto, se constatd la necesidad de implementar un manual de
procedimiento para la 6ptima redaccion y administracion de documentos
oficiales que generan el nuevo personal del proceso IRBA del Instituto

Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil.



1.3.

1.4

1.5.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como incide la falta de administracion de documentos oficiales en el
proceso de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente
(IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil?

DELIMITACION DEL PROBLEMA
CAMPO: Administrativo

AREA: Tecnoldgica

ASPECTO: Investigacion

Delimitacién espacial.- El presente trabajo de investigacién se realizara
en la provincia del Guayas, en el Instituto Nacional de Pesca ubicado en las
calles Letamendi #102 y La Ria de la ciudad de Guayaquil.

Delimitacion temporal.- El problema a investigar se evidencié desde el

tercer trimestre del afio 2013 hasta la presente fecha.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

Se considera que el Instituto Nacional de Pesca centra sus actividades en
la investigacion cientifico-técnica de los recursos bioacuaticos y su
ambiente y contemplando el incremento de actividades administrativas que
a diario desarrolla el proceso de investigacion IRBA del INP, el presente
proyecto de investigacion tiene como objetivo fortalecer los conocimientos
administrativos que debe poseer el personal técnico y administrativo que se
incorpora y que ya labora en la institucion, permitiendo de esta manera,
optimizar el tiempo en la ejecucidon de sus labores administrativas,

(elaboracion, presentacion y archivo de la documentacidén que se genera).

Es importante mencionar que actualmente el proceso de investigacion
IRBA, debido a las gestiones realizadas por la Direccion General del INP,
ha recibido por parte de la Secretaria de Educacion Superior Ciencia,
Tecnologia e Innovacion-SENESCYT, el aval y apoyo para el
emprendimiento y ejecucion de proyectos emblematicos, como es el caso

del proyecto denominado “Valoracion y proyeccion de los recursos

3



pesquero- acuicolas para el fortalecimiento econémico y social del sector
pesquero ecuatoriano 2013-2078”, mediante el cual se ha establecido
diversas plazas de trabajo entre personal técnico y administrativo.

Por otro lado, se ha evidenciado que debido a que el personal que
constituye el proceso de “Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su
Ambiente” (IRBA), son en su mayoria personal técnico, se considera
pertinente la implementacion de un manual de procedimiento para el
optimo manejo del sistema de gestion documental QUIPUX, el cual,
adicionalmente incluira los pasos principales para la elaboracién de
comunicaciones internas y externas, con la finalidad de actualizar y
fortalecer las normas basicas y necesarias para la redaccion de
documentacion interna y externa, estableciendo de esta manera, un
precedente con una guia practica que no solo beneficiara a los funcionarios
gue actualmente laboran en la institucion, sino también al personal que se

integre a futuro.

La informacion recabada hasta el momento se enmarca en la teoria que
sostiene  RAMIREZ Dele6n José, en la Coleccion Cuadernos
Metodolégicos Metodologia para la organizacion de sistemas
institucionales de archivos (archivos de tramite, de concentracion e
historicos) JARD CORPORATIVO, S.C. Diciembre de 2011, donde se
puede observar los inconvenientes que surgen al establecer un eficaz
control técnico e intelectual de la informacion producida

masivamente, en las instituciones gubernamentales.

Asi como el concepto que expresa VILLACIS de Gines Zoila (1999) en su
obra Manual de Archivo, cuando se refiere al tema indicando que “Es
el conjunto de documentos publicos o privados que se custodian y
clasifican bajo normas técnicas para obtener de ello una correcta y

oportuna informacién.”(p, 7).



1.6.SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

1.7.

1.8.

1.9.

Unidad responsable: Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil.
Personas responsables: Cruz Katherine Zambrano Coello y Miriam Nataly
Ramirez Valdez.

Periodo de ejecucion: Afio 2015.

Titulo: “La Administraciébn de documentos oficiales y su incidencia en el
proceso de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente
(IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil."
Descripcion: El presente proyecto se enfoca en la administracion de
documentos oficiales y su incidencia en el proceso de Investigacion de los
Recursos Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto Nacional de

Pesca de la ciudad de Guayaquil."

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

GENERAL

e Fortalecer el manejo administrativo de los documentos oficiales que
utiliza el personal del Proceso de investigacion de los recursos
bioacuaticos y su ambiente IRBA, mediante la implementacion de un

manual de procedimiento.

ESPECIFICOS
e Determinar el uso que los funcionarios le dan al sistema de gestion
documental Quipux, en el desarrollo de sus actividades administrativas.
e Diagnosticar los inconvenientes que se les presentan a los servidores
del proceso IRBA, en el uso del sistema documental Quipux.
e Difundir el uso correcto del sistema de gestion documental, asi como

una retroalimentacion de redaccion oficial.

LIMITES DE LA INVESTIGACION
La investigacion enfoca la administracion de documentos oficiales y su
incidencia, en el proceso de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y

su Ambiente (IRBA), ademas de una actualizacion y fortalecimiento de



1.10.

1.11.

normas basicas de redaccion interna y externa para el personal del Instituto

Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil.

IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES
Variable Independiente: La Administracion de documentos oficiales
Variable Dependiente: Proceso de Investigacion de los recursos

Bioacuéticos de IRBA.

HIPOTESIS
Al fortalecer las debilidades en cuanto a la administracién y redaccion de
documentos oficiales se espera mejorar las labores administrativas que

ejecuta el proceso IRBA del Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de

Guayaquil.
1.12. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
Cuadro N° 1
CONCEPTUALIZACION DIMENSIONES INDICADORES
VI. Administracion de 1. Administraciéon a) Principios de la Gestion
documentos oficiales. de de Documentos.

. L, documentos. L,
Los sistemas de gestion - b) Elaboracion de
documental son programas documentos.
de gestlgn de bases de datos o) Pedsaen ik
que disponen de una .

L Documentos/informes

tecnologia idonea para el .

) técnicos.
tratamiento de documentos,
es decir, su creacion, d) Tipos de documentos y
clasificacion, publicacion, archivos de la empresa.
exportaciéon, quien y cuando L,
lo usa o elimina durante el €) O(;ga.m!zamo.r,] yd
periodo de vida que tiene el 3 mlnlstraC|(;n €
documento dentro de la ocumentos/informes.
empresa. f) Ciclo de vida de los

documentos.




VD: Proceso de
Investigacion de los
recursos Bioacuéaticos de
IRBA.

El proceso “Investigacion de
los Recursos Bioacuaticos y
su Ambiente” (IRBA), esta
conformado por dos
subprocesos:

1. EPRAA.
2. EEP.

Dentro de este marco de
referencia, contempla
proyectos de investigacion
delineados dentro de una
vision  integral de las
principales pesquerias del
pais.

Sistema de
Gestion
Documental

QUIPUX.

Evaluacion

de Proyectos

y Recursos
Acuicolas

EPRA.

Elaboracion y
Ejecucion de
Proyectos.

a)
b)
c)

d)

a)

¢, Qué es QUIPUX?
¢, Como funciona?

¢ Como se organizan los
documentos?

¢ En qué consiste su
seguridad?

¢, Quiénes son sus
usuarios?

Pesqueria.

b) Acuicultura.

c)

d)

b)

Cruceros de
investigacion.

Estadistica Pesquera.

Proyecto: “Valoracion y
proyeccién de los
recursos pesquero-
acuicolas para el
fortalecimiento
econdmico y social del
sector pesquero
ecuatoriano 2013-2018”
(8 millas).

Proyecto: “Condiciones
biolodgicas pesqueras y
artes de la pesca en la
franja marino costera
dentro de la primera
milla ndutica de la costa
ecuatoriana” (1 milla).




2.1.

2.2.

CAPITULO Il
FUNDAMENTACION TEORICA.

ANTECEDENTES REFERENTES.

Una vez revisados los archivos que reposan en la biblioteca de la
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil ULVR, se evidencié
que en la escuela de administracion secretarial, no existen antecedentes

relacionados a nuestra linea de investigacion.

MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OFICIALES.-

La administracion y/o gestion de documentos oficiales es el aspecto mas
relevante en las empresas e Instituciones, ya que tiene que ver con la
validez y seguridad interna de la entidad ademas de ser un pilar

fundamental para los servicios publicos.

Stephen P Robbins / Mary Coulter sefiala en su Libro de
Administracion (8va. Ediciéon) “La administracion se
necesita en todas las organizaciones, tenemos particular
interés en mejorar la manera de administrar las
organizaciones.” ¢Por qué? Porque todos los dias

tratamos con organizaciones.

¢ Te fastidia pasar horas en la oficina de control vehicular,
horas para matricularse en una colegio o universidad.?

Son ejemplos causados por una mala administracion.

La administraciéon documentaria es el conjunto de actividades dirigidas al
manejo, tratamiento y organizacion de documentos, desde su origen hasta
el destino final acelerar su busqueda, con el fin de cumplir con eficiencia los

requerimientos de la institucion. Se dice que la administracion Documental



ensefa el tratamiento administrativo que se le debe dar a un documento o

grupos documentales con el fin de facilitar su utilizacién y conservacion.

Segun César Augusto Bernal Torres / Hernan Dario Sierra
Arango en su libro “Proceso Administrativo”, para las
organizaciones del siglo XXlI, dice: “Hoy, la sociedad
latinoamericana  demanda de un conocimiento
administrativo propio, pertinente a las necesidades vy
condiciones especificas de sus organizaciones y su
entorno. Por ello, es hacia estas exigencias y retos que
debe orientarse la formacion de los futuros profesionales
de la Administraciéon, eso si, sin desconocer la realidad

mundial general y de las propias organizaciones.”

La rapidez administrativa que tienen las instituciones, actualmente la
gestion documental tiene un enfoque hacia la proteccion, captura, entrega,
seguridad y almacenamiento de los documentos, asi como las reformas en
el proceso de trabajo, la agilidad en el almacenamiento, busqueda,

recuperacion y distribucion de los documentos que operan en el mismo.

La gestion documental abarca el ciclo de vida de los documentos, también
tiene que ver con la validez y la garantia interna de las documentaciones
en la Institucién, de esta manera, nos referimos a la gestion documental
como la aplicacion de tecnologias que permitirdn la administracion de la

informacion que es generada en la institucion.

¢, Qué es el archivo?

Para (Zoila, 1999) En su obra Manual de Archivo, dice: “Es
el conjunto de documentos publicos o privados que se
custodian y clasifican bajo normas técnicas para obtener

de ello una correcta y oportuna Informacion.”(p, 7)



Sin embargo, a pesar de haber surgido hace varias décadas, actualmente
lo que afecta el funcionamiento de los archivos publicos entre otras cosas
es: el incremento de las relaciones entre instituciones, inercias y
costumbres de los funcionarios publicos en la produccién de documentos
(fotocopiado excesivo, copias irrelevantes, ineficiencia administrativa), mal
uso y abuso en el manejo de nuevas tecnologias (fax, correo electrénico,

digitalizacion).

¢,Qué es archivar?

El archivo de documentos no es Unicamente la basica tarea de archivar en
depositos la informacion que ingresa o se genera, sino que ademas incide
en la administracion total de los archivos desde que se producen hasta
gue, eventualmente, se seleccionan como informacién histérica, esto es, a

lo largo de su ciclo vital.

De acuerdo a (SEVILLA Q, 2005).

En su Manual de consulta 1001 Sugerencias para la
Secretaria Eficaz, dice: “Es el arte de colocar y conservar
en un mismo orden, debidamente clasificado toda
correspondencia, documentos 'y otros papeles
relacionados con un individuo o firma, importantes para
una institucion. De esta forma estaran protegidos contra
deterioro destruccion o pérdida y que a la vez facilite su

localizacion con exactitud y rapidez” (p, 17).

La funcionalidad de un archivo

Segun El grupo editorial Océano, en su enciclopedia de la
Secretaria Volumen 2, La Oficina. Define: "Tener un archivo
en las debidas condiciones es importante en cualquier
empresa, debido a la gran cantidad de documentos que
genera un negocio, por modesto que sea. También se
debe, en parte a que, con el tiempo, el archivo ha pasado
de ser un sitio donde se almacenaban los papeles a
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convertirse en un importante instrumento de consulta".
(Pag. 107).

Los archivos, de acuerdo con la administracion de documentos, ya no se
conciben Unicamente como lugares fisicos, repositorios de papeles viejos o
archivos muertos, dejaron esta imagen peyorativa, ahora por el contrario,
se aprecia su utilidad como recurso clave para el desempefio de la gestién
publica, como testimonio y memoria de las organizaciones y como un
elemento esencial para el ejercicio de una cultura de trasparencia y

rendicion de cuentas.

Caracteristicas esenciales del archivo

Segun Maria Antonieta Sevilla Quiroz en su obra 1001
sugerencias para la secretaria Dice: Con el fin de que el
archivo cumpla con su cometido y sea util a la empresa,

debe tener las siguientes particularidades:

e Sencillez, es decir que su manejo no sea complicado y que no

conduzca referencias confusas.
e Adaptable alas circunstancias del negocio y sus necesidades.

e De facil acceso. Para que los documentos puedan ser encontrados

inmediatamente.

e Que brinde seguridad en la conservacion, para evitar la pérdida de

documentos.

e Que lapersona que maneja sea agil y tenga conocimiento sobre la
materia, para que el trabajo pueda realizarse en el mejor tiempo

posible.

e Que esté ubicado en un lugar claro, comodo y ventilado.
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La administracion documental mediante el Sistema de Gestidn
Documental QUIPUX.-

La produccion explosiva de documentos, combinada con el interés de la
archivistica clasica de conservarlos exhaustivamente, obligé a reorientar el
papel de los archivos en el seno de las administraciones publicas, para
concebirlos no Unicamente como repositorios de testimonios historicos,
sino también como un recurso esencial para el desempefio de la gestién

publica.

Es entonces que debido a los cambios dinamicos en la produccion y
manejo de la informacion, asi como a los grandes y significativos avances
tecnolégicos, los archivos han venido sufriendo transformaciones
sustanciales que ponen en perspectiva la incorporacion de la
administracion de documentos como un mejor modelo para la organizacion
de archivos, fue entonces que en el afio 2009, la Subsecretaria de
Gobierno Electronico expidio el Acuerdo 718 donde indica la
implementacion de un Sistema de Gestion Documental QUIPUX que
deberia ser utilizado por entidades que pertenecen a la
Administracion Publica Central, este sistema web actualmente permite el
registro, control, circulacion y organizacion de los documentos digitales y/o

fisicos que se envian y reciben en las Instituciones.

Beneficios de la implementacibn de un sistema de gestion

documental.-

La finalidad de implementar un sistema de gestion documental, es
gestionar la correspondencia interna, externa e interinstitucional de

documentos digitales y fisicos.

A diferencia de las carpetas, este es un sistema de archivos, que almacena
los documentos en carpetas electronicas que pueden ser indexadas por
multiples datos. Esto ofrece a los usuarios la capacidad de buscar y

recuperar documentos en base a diferentes criterios.
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La importancia de un sistema de gestion documental se basa entre

otros, en los siguientes puntos principales:

e Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en
un servidor documental central.

e Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan
gue recuperar los documentos desde diferentes lugares vy
departamentos. Los documentos son inmediatamente recuperados

por la persona que esta buscando la informacion.

e Seguridad: Acceso a la informacién y los documentos de manera
segura y estructurada, al poder definir diferentes permisos de
acceso a los datos y documentos dentro del sistema de gestion

documental.

e Control de cambios de los documentos y control de revisiones y

accesos que se realizan a los documentos.

e Colaboracion entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion

de la misma documentacion.

e Capturay extraccion de la informacion de los documentos en papel y

la integracion en el sistema de gestion documental como metadatos.

e Indexacion de los metadatos para su facil recuperacion mediante

basquedas personalizadas.

e Integracion de la documentacién del sistema de gestion documental

con los demas sistemas de la empresa: Web, Email, Fax, etc...

e Recuperacion de los documentos en formato electronico y también la

situacion de archivado de las copias fisicas.

e Distribucion facil mediante los conectores de salida de la
documentacion, que nos permiten enviar por Email, Fax, SMS,
Correo Postal, Web, etc... cualquier documento que tengamos

integrado en el sistema.

e Posibilidad de definir procesos sobre el ciclo de vida de un
documento (como una factura), por ejemplo automatiza el proceso
para los usuarios que tienen que aceptar una factura antes que esta

pase a contabilizada.

13


http://www.tbs-telecon.es/servidores-fax-ventajas-del-servidor-fax
http://www.tbs-telecon.es/servidores-fax-ventajas-del-servidor-fax

e Ahorro de costes en la empresa: se ahorra tiempo de los empleados
al automatizar y facilitar en gran medida las tareas de gestionar la
documentacion y los procesos de la empresa, se ahorra tiempo al
encontrar la documentacion al instante, se ahorra dinero al no tener

gue utilizar tanto papel en la empresa.

a) Principios de la Gestién de Documentos.

Sin duda alguna se puede definir a la gestion documental como el soporte
basico en el sistema de gestidn de la calidad.

e Oportunidad.- Las entidades deberan implementar mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando se

requieran y para las personas autorizadas.

e Transparencia.- Los documentos son evidencia de las actuaciones
de la administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los
servidores y empleados publicos.

e Disponibilidad.- Los documentos deben estar disponibles cuando se
los requieran, independientemente del medio de creacion.

e Agrupacion.- Los documentos de archivos deben ser agrupados en
clases o categorias, manteniendo las relaciones secuenciales dentro
de un mismo tramite.

e Vinculo archivistico.- Los documentos resultados de un mismo
tramite deben mantener el vinculo entre si, mediante la
implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y
metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se
facilite su gestion como conjunto.

e Proteccion del medio ambiente.- Las entidades deben evitar la
produccion de documentos impresos en papel cuando este medio no
sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada

la longevidad del papel como medio de registro de informacion.
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b)

Elaboracion de documentos.- Redaccion de documentos/informes

técnicos.

“Una Administracion que emite documentos facilmente comprensibles esta
mas cerca de sus ciudadanos”. (llustracién tomada de Plain language

Australia).

Hay que recordar la eficiencia de la actuacién administrativa esta
supeditada a la comunicacién correcta de su contenido, por tal motivo es
importante que la redaccion oficial contenga las siguientes caracteristicas:

adecuacion, coherencia, cohesion, y correccion gramatical.

Adecuacion: Es la propiedad del texto que tiene que ver con la ocasion y a
las personas a la que va dirigido, es adecuar la redaccion variando la

dialéctica.

Coherencia: Informacion relevante e irrelevante del tema, la cual debe

estar organizada y estructurada de una manera determinada.

Cohesion: Conexion de las diferentes frases entre si, cuya funcién asegura
la interpretacion de cada frase con relacion a las demas y el significado

global del texto.

Correccion gramatical: para desarrollar esta accion se hace uso de los
conocimientos gramaticales de fonética y ortografia, morfosintaxis y léxico
entre otras. La fonética tiene que ver con la pronunciacion, la ortografia con
la escritura, la morfosintaxis con la combinacion adecuada de palabras vy el

|[éxico con el vocabulario.

La redaccién implementada en el Instituto Nacional de Pesca se clasifica
en las siguientes:
e Redaccion cientifica: Tipo de redaccion que debe reunir las
siguientes caracteristicas: precision, brevedad y claridad.
e Redaccién periodistica: Es la escritura correcta de textos es la

unidad de pensamiento con el fin de transmitir informacion
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de interés general. El profesional de la comunicacion social debe
poseer los elementos fundamentales de redaccion periodistica
para poder elaborar textos sencillos y complejos.

e La redaccion juridica: Es expresar por escrito un suceso 0 un
pensamiento cualquiera, respecto a las conductas relacionadas con
las normas que regulan la vida del hombre en sociedad,
establecidas o admitidas por la autoridad competente.

e La redaccién administrativa: Consiste en la elaboracién de
documentos de caracter oficial, se emplea por las instituciones con
el afan de comunicar disposiciones o0 acuerdos a sus trabajadores o

a otras entidades.

Tipos de documentos y archivos de la empresa.

Sin embargo, conforme a lo expresado en parrafos anteriores, al ser el
Instituto Nacional de Pesca, una entidad dedicada a la investigacion
cientifica-técnica, evidentemente los documentos que mayor afluencia

tienen son los de caracter técnicos, administrativos e informativos.

La redaccion y presentacion de los informes técnicos que realizan los
investigadores de la institucion, son emitidas bajo un formato establecido

por el proceso IRBA y contiene las siguientes caracteristicas:

l

[¥] fifime— 1a B =

INFORME DE ACTIVIDADES MENSUAL DE OBSERVADOR PESQUERO

evesans 1 s

FIGURA 1. (FORMATO DE PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES).
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Estos informes previo a la revision del responsable del componente y la
Directora del proyecto, son remitidos al coordinador del proceso de
Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente” (IRBA),

mediante correo institucional o el sistema QUIPUX.

Ademas, entre los documentos que genera y recibe la institucién se
encuentran memorandos, circulares, oficios (generados mediante el
sistema de gestiéon documental quipux) y memorandos 0 comunicaciones

internas (mediante correo electronico).

El memorando, es un documento simplificado de uso muy difundido en

organismos del estado su contenido es breve y directo.

Los documentos mas usados en la administracion publica son el oficio y el
memorando, sin embargo hay instituciones que se delimitan al usar el oficio
para su comunicacion externa y el memorando para la interna. Es posible
gue en algunas instituciones debido a su continuo uso, creen formatos de

memorandos para facilitar su redaccion.

. ﬁ ) B,.“z,“““”’
Memorando Nro, MAGAP INP-2015.0042-31
‘Cuayaquil, 06 de enero de 2015

PARA:  Sre. Blea. Mariwi Elizabeth Espinozs Merchan
INE - I r Pesquern

QE Rarina Mariuxi Ruiz Fariss
INF - INVESTICADOR PESQUERO

T —

FIGURA 2 . (MODELO DE MEMORANDO INTERNO DEL SISTEMA QUIPUX).
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INSTITUTO NACIONAL CE RESCA
Proceso de Investigacion de Recursos Acuiticos y su Ambiente
MEMORANDO INTERNO

PARA: 819, Man Espleozs, Direclors Proyecto "Valoracitn y royecciéa de los
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DE M. Sc. Manusl Perita Bravo, Profesional Proceso IRBA.
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FECHA: Agusko 14 de 2014,
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FIGURA 3. (MODELO DE MEMORANDO INTERNO ESTABLECIDO POR LA COORDINACION IRBA).

Este documento es de caracter interno, porque solamente se difunde

dentro de la institucion.

El oficio es un documento protocolar que vincula, en especial a las
autoridades de mas alta jerarquia, por tal motivo esta comunicacién no
puede ser usado a titulo personal, sino en representacion de una entidad o
institucién, o en mérito a un cargo directivo que se ocupa, en efecto es
usado por los directores de los ministerios, o0 instituciones.; y no asi los
trabajadores administrativos ni los que no desempefian algun cargo

directivo.
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d)

Oficio Nro. MAGAP-INP-2014-1792-OF

Guayaquil, 21 de agosto de 2014

alderero
DIRECT INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

4)informe eueso isemmacionsl pg.
is de I seeccion de srtesde pescade arasre (27 03 ag0 2014)pdf

oceso de lavestigacion delon Recursos Bloacuiticos y s Ambieate (1

FIGURA 4. (MODELO DE OFICIO).

El oficio se lo difunde fuera de la institucion; establece la comunicacién con

funcionarios de otras carteras de Estado.

Organizacion y administracion de documentos/informes.

Hoy en dia las instituciones generan a diario una gran cantidad de
informes, cartas, documentos e informacion muy importante, que se debe
tramitar y archivar de manera segura, confiable y tener facil acceso al

momento que se la requiera.

La administracion de estos documentos debe cumplir con un proceso
sistematico para conservar su uso y acceso, sin embargo en la practica se
puede observar que no se cumple con esta caracteristica, se debe a la

abundante acumulacion de impresiones y a la rotacion de personal.

Algunos de los funcionarios prefieren almacenar sus archivos de la forma
tradicional (carpetas rotuladas), mientras que otros optan por el archivo
digital (almacenamiento en computadoras de escritorios/portatiles o pen

drives).

No obstante, el archivo general de la instituciéon desde el afio 2010,
acogiendo el Acuerdo 718, emitido por la Secretaria General de la

Administracion Publica y Comunicacion, gestiona la correspondencia
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interna, externa e interinstitucional de documentos digitales y fisicos,

mediante el sistema web www.gestiondocumental.gob.ec.
Ciclo de vida de los documentos.

Los documentos o activos digitales tienen un ciclo de vida dentro de las
organizaciones. Este ciclo de vida empieza cuando se crean o se reciben
nuevos documentos hasta su final destruccion o almacenamiento

permanente.

Las instituciones necesitan guardar documentos para consultarlos en el
futuro, mas adn si son documentos relacionados con aspectos importantes
como investigacion cientifica, productos, datos estadisticos, informacion de
los funcionarios etc. Es imprescindible, disponer de la informacion
necesaria en el momento oportuno y pueden estar disponibles mediante los

procesos sistematicos de archivos.

1. Creacion.- Se refiere al documento tipiado o a la preparacion de un

borrador

2. Distribucién.- Consiste en hacer llegar el documento a las personas
gue necesitan la informacion (la misma que puede ser interna o

externa)

3. Conservacién o archivo.- Se refiere a las copias que se pueden
almacenar en papel, en computadoras o discos flexibles. El archivo
fisico se recomienda como medio alterno para poder acceder a la

informacion cuando no se disponga del sistema computarizado.

4. Proteccidon.- Cualquier documento de valor debe conservarse
adecuadamente de tal modo que se pueda localizar con facilidad al

necesitarlo.

5. Transferencia.- Cuando los documentos activos e convierten en
inactivos, deberan transferirse a los archivos semi-activos o

inactivos, a fin de no recargar el archivo activo.

6. Disposicién o destruccion.- Esta es la ultima fase del documento,

cuando ya no tiene ningun valor para la institucién.
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1.2.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX.
a) ¢Qué es QUIPUX?
Segun, Luis Castillo Sistemas e Informatica-DPMLlIcastillo@miduvi.qgob.ec

22 QUIPUX es un sistema de gestion documental. El sistema fue
modificado a partir del sistema de gestion documental ORFEO, el cual
utiliza tecnologias y estandares abiertos.

A continuacioén se indican algunos conceptos publicado en la pagina:

Es un sistema web que la Subsecretaria de Tecnologias de Informacion de
la Secretaria Nacional de la Administracién Publica, pone a disposicion de

entidades o instituciones publicas.

Quipux, es un sistema de gestion documental, cuya principal funcion es
controlar, identificar, gestionar documentos electronicos y la informacion de
documentos impresos de una organizacion; sean internos, externos,

enviados o recibidos,

Informacién Interna: Aquella que se remite y se recibe en los

departamentos de la misma organizacion.

Informacién Externa: La que es emitida por otras entidades y la enviada

por la ciudadania a su organizacion.

El software se basa en su antecesor el Orfeo (un aplicativo de similares
condiciones desarrollado por la Superintendencia de Servicios Publicos de
Colombia) y su fin es garantizar un correcto manejo de los documentos y

una buena calidad en los flujos documentales.

Una de las principales ventajas del sistema es que permite conocer donde
esta el documento, cuantos dias se demoré en ser tramitado, y la consulta

simultanea realizada por varios lectores.

El sistema de gestion documental Quipux busca seguir con el programa
“Cero Papel”, que trata de que todos los documentos sean generados
digitalmente, ya que funcionarios del gobierno consideran que la

acumulacién de documentos crea un caos a la hora de la organizacion,
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b)

ademés del dafio al medio ambiente por la cantidad de papel que usan

anualmente las instituciones”
¢, Qué se consigue con un sistema de gestién documental?

Con un sistema de gestion documental, se evita la pérdida de documentos,
ya que estan todos seguros en un servidor documental central. También se
evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas pueden visualizar

o recuperar sus documentos desde diferentes lugares y departamentos.
¢, Como funciona?

La implementacién del sistema Quipux fue pensado con la finalidad de
agilitar los procesos dentro de cualquier institucion, cuenta con una
plataforma base, y un administrador central que por lo general es la
"cabeza" o encargado del departamento.

Una vez asignados los usuarios, el método de entrada al programa es a
través de la cédula como nombre de usuario y la contrasefia, que seran

enviados por mail desde Quipux a una cuenta de correo particular.
El sistema web tiene las siguientes funcionalidades:

1. Creacion, envio, recepcion, almacenamiento y clasificacion de
memorandos, oficios y circulares digitales firmados

electronicamente.

2. Busqueda, recuperacion y presentacion de documentos, incluido el

recorrido de los mismos

3. Acceso al sistema por parte de usuarios internos y externos de las

instituciones, incluidos ciudadanos.

4. Organizacion, clasificacion y almacenamiento de documentos
digitales en carpetas o expedientes virtuales. Se incluye control de

documentos en papel que se almacenan en archivos fisicos.

5. Recepcion, captura e ingreso de documentos en papel.
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6. Uso de firmas electréonicas personales e intransferibles en los
documentos digitales. Se permite la creacion y envio de documentos
sin firma electrénica con el envio obligado del papel con firma.

7. Administracion de instituciones, areas, archivos digitales y fisicos,

usuarios y sus perfiles.
Beneficios

Entre los beneficios que Quipux ofrece a sus usuarios, se destacan las

siguientes:
e Garantizar accesibilidad a los documentos.
e Organizacioén, control y seguimiento de documentos.
e Agilizar la tramitacion administrativa.

e Normalizar emisién, envios y recepcion de documentos.

e Establecer politicas de conservacion de documentos en soporte papel

y electrénico.
e Ahorro de espacio fisico para almacenamiento de documentos.

e Disminucién del riesgo de la pérdidas por incendios, robos,

inundaciones, otros.

e Acceso inmediato a los documentos independientemente del lugar
geografico.

e Busqueda de documentos definiendo criterios de acceso de forma
flexible y facil.

e Consulta simultanea de varios usuarios.

e Reproduccién y envio de documentos obviando el traslado fisico.

e Inviolabilidad de la informacién a través de mecanismos de seguridad
digital.

e Minimizacion de tiempos de distribucién y consulta de documentos
institucionales.

e Disminucién de impresion de documentos.

e Apoyo a la conservacion del ambiente.

¢ Incluye la firma electrénica.
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d)

¢,COmo se organizan los documentos?

A través del sistema web www.gestiondocumental.gov.ec se almacena y
clasifica la informacién documental de las entidades o instituciones
registradas y que utilicen el sistema, bajo estrictas normas y estandares de
seguridad, confidencialidad, privacidad, disponibilidad y conservacion de la

informacion.

Los documentos son almacenados en carpetas de formato PDF (Portable

Document Format).

Ademas tienen un cddigo Unico o identificador asignado por el sistema,

formado de la siguiente manera:

% Los memorandos:
o Siglas de la institucion y/o area.
o Afo en curso.
o Secuencial.
o Tipo del documento (M)

% Los oficios:
o Siglas de la institucion y/o area.
o Afo en curso.
o Secuencial.
o Tipo del documento (O)

Estos documentos tendran un formato predeterminado para el encabezado,

pie de pagina, imagen institucional.

¢En qué consiste su seguridad?

El funcionario de un area puede buscar y consultar, en su institucion u otra,
unicamente el recorrido de la documentacién generada o tramitada por él

mismo, con la finalidad de situar un tramite.
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Esta facultad no le permite acceder a la informacion y documentacion de otras
areas ni instituciones y un ciudadano o usuario externo al sistema, puede
buscar y consultar tnicamente, el recorrido o tramite de la documentacion por
él que se genera, en cualquier institucion, con la finalidad de ubicar un tramite
por él iniciado; pero no puede acceder a la informacién y documentacion de
ninguna institucion. Una de las garantias de confidencialidad del sistema, es
que unicamente el usuario destinatario de un documento puede ver y abrir el

mismo.
¢, Quiénes son sus usuarios?

La méaxima autoridad de la institucién (Ej.: E Director de la Institucion), puede
buscar, acceder y consultar inicamente la informacion y documentacion que
se tramita en su institucion. Igualmente, los jefes de area (Coordinadores de
areas) podran buscar, acceder y consultar unicamente dentro de su area de
accion, de acuerdo a las areas y jefaturas definidas por el administrador
institucional, esta plataforma también esta disponible para las empresas

privadas y ciudadanos en general.

PROCESOS DE INVESTIGACION DE LOS RECURSOS BIOACUATICOS
IRBA.
El Instituto Nacional de Pesca bajo la subdireccion cientifica cuenta con dos

procesos que son:

e Proceso IRBA: El cual consta de dos subprocesos (EPRA y EEP) donde
se realiza la elaboracién y evaluacién de los proyectos de los recursos

acuaticos y su ambiente.

e Proceso ACPAA: Es el proceso de Aseguramiento de la Calidad
Pesquera, Acuicola y Ambiental, (ACPAA), realiza el control sanitario y
certificacion de los productos de la pesca y acuicultura para ofrecer las
garantias oficiales con respecto a la inocuidad, condiciones de higiene y de
proceso, verificando el cumplimiento de las legislaciones sanitarias

vigentes bajo la directriz del Plan Nacional de Control.
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Figura N° 5.- Organigrama del Instituto Nacional de Pesca
En este grafico se evidencia como esta estructurado el Instituto Nacional de Pesca.
El recuadro enmarcado con rojo sera donde se enfocara la investigacion.

¢,Cual es la mision de investigacion del Instituto Nacional de Pesca
(INP)?

Desde sus inicios la mision ha sido la de conocer el mar y su biodiversidad,
evaluar las poblaciones pesqueras y generar recomendaciones para su uso
sustentable. En este marco, el actual proceso “Investigacion de los Recursos
Bio-acuaticos y su ambiente” (IRBA), es el encargado de generar la
informacion biologica, pesquera, tecnolégica y ambiental necesaria para
evaluar “la salud” de las poblaciones explotadas y sus ecosistemas, analizar
la factibilidad de explotacion de poblaciones hidrobiolégicas potenciales, y
generar las respectivas recomendaciones para un manejo sustentable, sobre
cuyas bases se pueda sostener el ordenamiento de las actividades y el

desarrollo integral del sector pesquero y acuicola.
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Objetivos del Instituto Nacional de Pesca (INP)

Cada uno de los objetivos planteados en los proyectos del INP, se encuentran
vinculados a la busqueda de una sostenibilidad ecosistema apegada al
respeto de su capacidad de resiliencia, eje importante dentro del concepto del
“Sumak Kausay” (buen vivir) establecido como politica de estado; asi como a
la mision de colocar bases solidas en el proceso de busqueda de productos
alternativos de consumo, necesarios para mejorar tanto la calidad de
alimentacién de los ecuatorianos, como el nivel de ingresos de ese segmento

de la poblacion dedicado a la actividad pesquera.

Objetivo General

Realizar las investigaciones de los recursos bioacuaticos y su ambiente, con
la finalidad de lograr conocimientos adecuados para el ordenamiento de la
pesca del Ecuador.

Objetivos Especificos

v' Obtener y analizar informaciéon biolégica, pesquera, ambiental y
tecnoldgica sobre los recursos y las diferentes pesquerias existentes
en el Ecuador.

v' Asesorar a las autoridades pesqueras y al sector pesquero en la toma
de decisiones respecto de la gestion, diversificacion y el desarrollo
sustentable de la pesca.

v’ Caracterizar y categorizar las embarcaciones y artes de pesca
empleadas por el sector pesquero.

v' Desarrollar, modificar e implementar artes de pesca como alternativa
para incrementar su eficiencia y selectividad.

v Definir indicadores bioldgicos de la alteracion en la calidad del agua,
asi como del desarrollo de cambios ambientales generados por

eventos naturales.
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¢, Qué es IRBA?

Se denomina IRBA al proceso de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos

y su Ambiente”.

¢Qué es investigar?

Es el acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También nos
permite hacer mencion al conjunto de actividades de indole intelectual y
experimental de caracter sistematico, con la intencion de incrementar los

conocimientos sobre un determinado asunto.
¢, Qué es el proceso de Investigacién?

Un proceso, es un hecho dinamico, cambiante y continuo. Este proceso esta
compuesto por una serie de etapas, las cuales se derivan unas de otras. Por

ello al llevar a cabo un estudio o investigacion, no podemos omitir etapas.

Segun Hernandez Sampieri, Fernandez Collado y Baptista Lucio, quienes
dudan de este requisito pueden pagar distintos precios: que la investigacion
resultante no sea valida o confiable o, que no cumpla con los propdsitos por

los cuales se realizo, por lo que deja de ser cientifica.
¢, Coémo esta conformado el proceso de investigacion IRBA?

El proceso “Investigaciéon de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente”

(IRBA), esta conformado por dos subprocesos:

1. Elaboracién y Ejecucion de Proyectos (EEP) y
2. Evaluacién de Proyectos de los Recursos Acuéticos y su Ambiente
(EPRAA).

Dentro de este marco de referencia, contempla proyectos de investigacion
delineados dentro de una vision integral de las principales pesquerias del

pais.

Los estudios estan orientados al desarrollo de informaciones sobre los

recursos y el uso de los mismos; esto es, la consideracion de aspectos
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bioldgicos, ambientales y tecnoldgicos sobre cuyas bases se pueda sustentar

el ordenamiento de las actividades y el desarrollo del sector integralmente.
¢Qué es un recurso?

Un recurso es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio.
Normalmente, los recursos son material u otros activos que son
transformados para producir beneficio y en el proceso pueden ser consumidos
0 no estar mas disponibles. Desde una perspectiva humana, un recurso
natural es cualquier elemento obtenido del medio ambiente para satisfacer las
necesidades y los deseos humanos. Desde un punto de vista ecoldgico o
biolégico mas amplio, un recurso satisface las necesidades de un organismo

Vivo.
2.1. EVALUACION DE PROYECTOS Y RECURSOS ACUICOLAS (EPRAA)
¢ Qué es EPRAA?

EPRAA son las siglas que corresponden a la evaluacion de Proyectos de los
Recursos Acuaticos y su Ambiente, que es uno de los subprocesos que
conforma el departamento de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su
Ambiente” (IRBA).

¢, Qué es la evaluacion de proyecto?

La evaluacion de proyectos es un proceso por el cual se determina el
establecimiento de cambios generados por un proyecto a partir de la
comparacion entre el estado actual y el estado previsto en su planificacion. Es
decir, se intenta conocer qué tanto un proyecto ha logrado cumplir sus

objetivos o bien qué tanta capacidad poseeria para cumplirlos.

En una evaluacion de proyectos siempre se produce informacion para la toma
de decisiones, por lo cual también se le puede considerar como una actividad
orientada a mejorar la eficacia de los proyectos en relaciébn con sus fines,
ademas de promover mayor eficiencia en la asignacion de recursos. En este
sentido, cabe precisar que la evaluacién no es un fin en si misma, mas bien

es un medio para optimizar la gestion de los proyectos.
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¢,Qué actividades realiza EPRAA?

Realiza actividades productivas, que permiten obtener producciones por
medio del cultivo de organismos acuaticos. Los organismos del reino vegetal
mas cultivados en el mundo, pertenecen al grupo de las algas marinas
verdes, rojas y pardas); aunque también puede tratarse de cultivos
comerciales de microalgas, como la Spirulina o la Chlorela o bien otras como
Rotiferos y Clado6ceras, que se cultivan como alimento de los primeros
estadios de vida de los moluscos y peces marinos. (Manual de Acuicultura

Comunitaria, colectivo de autores, ACPA, Cuba, 2006).

Su nominacién general es acuicultura pero atendiendo a la especie que se

cultiva se denomina indistintamente a saber por ejemplo:
- Camaronicultura se refiere al cultivo del camardén;

- Ostricultura al de ostras;

- Piscicultura al cultivo de peces;

- Metilicultura al cultivo de almejas.

La evaluacion de proyectos y recursos acuicolas en la zona marina de la
Costa Ecuatoriana se caracteriza porque en ella se desarrolla una fuerte
actividad pesquera, correlacionandose distintos tipos de embarcaciones
(artesanales e industriales), principalmente los recursos de Peces Pelagicos
Grandes (PPG) (dorado, atunes, picudos), Peces Pelagicos Pequefios
(sardina, pinchagua), recursos demersales bentdnicos (camardn, anguila,

merluza, corvinas, cabezudo, camotillo), entre otras.

Parte de la informacion generada sobre estos recursos y pesquerias han sido
desarrolladas por el Instituto Nacional de Pesca a través de
recomendaciones, medidas de ordenamiento para el sector pesquero y
acuicola, etc., requeridas por los tomadores de decisiones y por el sector
publico y privado, lo cual resalta la importancia de mantener y evaluar

permanentemente los aspectos bioldgicos, pesqueros y oceanograficos que
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permitan dar pasos firmes hacia la sustentabilidad de los recursos pesqueros

y la seguridad alimentaria en nuestro pais.

Actualmente, en nuestro pais la informacion referente a los recursos
pesqueros marinos y su evaluacioén se encuentra principalmente a un nivel
descriptivo (captura y esfuerzo) y con una cobertura temporal discontinua y
limitada. Lo cual plantea de manera urgente la necesidad de contar con
informacion que permita actualizar y complementar el conocimiento sobre

estos ecosistemas y la actividad pesquera desarrollada.

El &rea de estudio corresponderd a las zonas de pesca visitadas por el sector
pesquero artesanal e industrial en todo el perfil costero fuera de las ocho
millas nauticas desde la costa y bordes externos de las islas y archipiélagos
de la region continental. La obtencion de datos biologicos, pesqueros y

ambientales se realizara a través de las siguientes fuentes de informacion:

1) Mediante observadores cientificos a bordo de las embarcaciones
pesqueras para los recursos peces pelagicos pequefios, demersales

(camardn, anguila y merluza),

2) Mediante cruceros de investigacion (prospeccion hidroacustica y

pesca comprobatoria, huevos y larvas y oceanograficos),

3) Seguimiento a la pesca artesanal de peces demersales (corvina de

roca, camotillo y cabezudo),

4) Para la componente de acuacultura (maricultura), se desarrolla una
metodologia para cultivo, cria y engorde experimental de lisa empleando
un sistema de estanques de tierra 0 un sistema de jaulas) en los peces

ornamentales se determinara su composicion y distribucion.

a) PESQUERIA

El estudio de las pesquerias requiere de esfuerzos de investigacion
disefiados para un mayor conocimiento de sus tres principales elementos,
el recurso, los usuarios del recurso y estrategias alternativas de manejo

del recurso.
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El proceso de manejo pesquero es complejo y requiere la integracion de
la biologia y ecologia del recurso con los factores socioeconomicos e
institucionales que afectan al comportamiento de los usuarios
(pescadores) y a los responsables de su administracién, por lo tanto, el
proceso de adopcién de decisiones se basa en los datos y las
investigaciones mas fiables sobre los aspectos biologicos, ambientales,
economicos y sociales de la pesca.

Historia de las Pesquerias

Han jugado un rol importante en las diferentes sociedades humanas y
como fuente de alimento a través de la historia. Han formado parte de
culturas y mitologias, como base de identidad y objeto de
representaciones artisticas. En parte, esto es debido a que estan
irremediablemente ligadas a nuestra fascinaciéon por el mar y por su
incontestable importancia como recurso para diversas comunidades en la

historia.

Uno de los intercambios comerciales mas antiguos y duraderos ha sido el
del comercio de pescado seco (normalmente bacalao y en menor medida
merluza). El comercio de la merluza se originé durante el periodo vikingo
0 quiza un poco antes, estando vigente durante mas de 1000 afios hasta

nuestros dias.
Las explotaciones en la actualidad

Actualmente, las pesquerias basan sus capturas en un 90% pescado
maritimo y un 10% pescado dulce-acuicola. Se estima que constituyen el
16% del consumo mundial de proteinas, siendo esta proporcion
considerablemente mas elevada en algunas naciones en desarrollo y en
regiones muy dependientes de los recursos marinos. Las pesquerias
representan una gran parte del comercio global y representan la forma de
sustento de millones de personas y siguen revistiendo importancia cultural

para muchas comunidades. Paises como China, Estados Unidos y Japon
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entre otros, suman gran parte de la explotacion de este recurso por la

creciente demanda del negocio y posterior mejoramiento de equipos.

De acuerdo al reporte mundial sobre el estado de las pesquerias y la
acuicultura 2002 (publicado por la FAO, en el afio 2000), el total mundial
de capturas fue de 86 millones de toneladas. Los 10 primeros paises en
cuanto a volumen de produccion fueron en orden la Republica Popular
China (excluyendo a Hong Kong vy Taiwan) Pera, Japon, los Estados
Unidos de América Indonesia, Rusia, India, Tailandia, Noruega,
Dinamarca e lIslandia. Estos paises representan mas de la mitad de la
produccién mundial y solamente China representa un tercio de la

produccién mundial.

Métodos

Los métodos de pesca varian de acuerdo a la region, la especie explotada
y la capacidad economica y tecnologica de los pescadores. Una
pesqueria puede ser una actividad de un solo hombre con un bote y
nasas de uso manual, hasta una flota de barcos pesqueros y factorias
flotantes capaces de procesar toneladas de pescado cada dia. Algunas
de las técnicas comerciales mas comunes hoy en dia son la pesca de

arrastre, las almadrabas, los palangres y las redes agalleras.

Pesquerias Importantes

Existen varias pesquerias de importancia mundial para diversas especies
de peces, moluscos y crustaceos. Sin embargo una cantidad muy limitada
de especies componen los volimenes mas importantes de las pesquerias
mundiales. Entre ellas estan las pesquerias de merluza, sardina, atun,
rodaballo, lisa, calamar, gamba, salmén, cangrejo, langosta, ostra y
vieiras. Todas excepto las Ultimas cuatro que representan una captura
global por encima del millébn de toneladas en 1999, y tan solo el arenque y
las sardinas constituyeron un volumen de captura de mas de 22 toneladas
métricas en 1999. Muchas otras especies son explotadas en pesquerias
locales o (globales pero representan volimenes de captura

considerablemente mas bajos.
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b)

ACUICULTURA

¢,Qué es la acuicultura?

La acuicultura es la cria de organismos acuaticos, comprendidos peces,
moluscos, crustaceos y plantas. La cria supone la intervencién humana
para incrementar la produccién; por ejemplo: concentrar poblaciones de
peces, alimentarlos o protegerlos de los depredadores. La cria supone
asimismo tener la propiedad de las poblaciones de peces que se estén
cultivando. La acuicultura varia mucho segun el lugar donde se lleve a
cabo, desde la piscicultura de agua dulce en los arrozales de Viet Nam
hasta la cria de camardn en estanques de agua salada en las costas de
Ecuador, Sin embargo, la mayor parte de la acuicultura se lleva a cabo en
el mundo en desarrollo, para la produccion de especies de peces de agua
dulce de poco consumo en la cadena alimentaria, como la tilapia o la

carpa.

Debido a la importancia que tiene la alimentacién en la implantacion del
buen vivir a nivel mundial, y a la innegable situacién de las adversidades
de la produccion agricola y disminucién de los niveles de extraccion de los
productos pesqueros; en el Ecuador se priorizé buscar otras fuentes
alternas que sustenten la alimentacion. Frente a este panorama una de
las alternativas para proveer de alimentacion a la poblacién ecuatoriana

son los productos acuicolas.

En el Ecuador el desarrollo de la actividad acuicola se ha sustentado en
base al cultivo de camaron vy tilapia. Sin embargo por la prioridad del
gobierno nacional resaltadas en las politicas del Buen Vivir, puntualizé6 el
diversificar la matriz productiva, resaltando las ventajas que tiene nuestro

pais en el area biogeografica marina y continental.

El Instituto Nacional de Pesca, representante del gobierno nacional en el
area de investigacion de recursos bioacuaticos, esta investigando sobre la
diversificacion de la acuicultura nacional, tanto a nivel marino como

continental.
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La acuicultura, es la actividad que permite obtener produccion por medio
del cultivo de organismos acuéticos (animales y vegetales). Los
organismos del reino vegetal mas cultivados en el mundo, pertenecen al
grupo de las grandes Algas Marinas (verdes, rojas y pardas); aunque
también puede tratarse de cultivos comerciales de Microalgas, como la
Spirulina o la Chlorela o bien otras, que se cultivan como alimento de los
primeros estadios de vida de los moluscos y peces marinos.

Sin embargo, la mayor parte de los emprendimientos en acuicultura estan
basados en los cultivos de animales acuaticos y puede entonces tratarse
de los denominados INVERTEBRADOS (carecen de esqueleto interno) o
VERTEBRADOS (poseen esqueleto interno). Resumidamente, los cultivos
abarcan desde animales microscopicos, hasta mayores y desde los mas
inferiores hasta los mas evolucionados. Como organismos acuaticos, se
consideran aquellos cuya reproduccion (fase originaria del ciclo vital)
depende fundamentalmente del agua (medio en que pueden vivir durante

toda su vida o parcialmente).

No todas las especies de organismos acuaticos pueden ser cultivadas y
dentro de las que se conocen como potenciales para ello (mas de 20.000)
tampoco poseen todas, las tecnologias para su cultivo y produccion. Los
paises mas desarrollados en el mundo, son los que pueden obtener
rapidamente las tecnologias correspondientes. Los subdesarrollados o en
vias de desarrollo son los mas dependientes y por ello muchas especies
autoctonas se desconocen o recién comienzan a conocerse en el caso de

la regidn latinoamericana.

¢, Qué se necesita para el desarrollo de la acuicultura?

Para desarrollar la acuicultura de cualquiera de los organismos
potenciales con tecnologia conocida, se necesita contar con temperaturas
Optimas o las mejores, para la especie seleccionada (calida, templada o
fria), los mejores sitios, el mejor abastecimiento de agua en suficiente
caudal y calidad fisica y quimica, que constituiran los parametros

determinantes para el cultivo propuesto.
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A estos importantes factores deben sumérsele los propios especificos
(caracteristicos de cada especie particular). Un factor importante en
cultivo es, por ejemplo la NUTRICION, para respuesta en crecimiento y
prevenciéon de enfermedades. En algunas especies mundialmente
cultivadas, se conocen los requerimientos nutricionales, pero en otras
muchas, ellos son desconocidos y las raciones alimentarias, en general,
se fabrican empiricamente. En el caso especial de las especies
autoctonas, se necesitaria mayor apoyo de investigacion para lograr su

produccion.

Los principales factores a tener en cuenta cuando se desea proceder al
cultivo y produccion de una especie determinada, son los siguientes en

orden de importancia:

¢ Qué se necesita para obtener demanda en el mercado?

Para obtener presencia y demanda en el mercado se necesita estar
dispuesto, para el caso de una especie desconocida que produzca carne
de excelencia, a realizar una apertura del mercado, especialmente
basada en un marketing adecuado (degustaciones, propaganda de
diferentes formas, avisos sobre ventas, épocas de disponibilidad de
producto, caracteristicas del mismo, de su cultivo y acompafiamiento de
recetas. Es importante resaltar la calidad carnea: contenido proteico,

grasas y colesterol, vitaminas, minerales, etc.

Répido crecimiento

Para el rapido crecimiento a cuanto menos tiempo tarde la especie en
alcanzar el tamafio de comercializacion, menores seran los gastos
correspondientes a la operacion y por ende mayor los ingresos. Una
especie de lento crecimiento, como el pejerrey por ejemplo, carece por el
momento de interés en acuicultura semintensiva comercial; pero sigue
siendo de gran atractivo para piscicultura extensiva en lagunas u otros

cuerpos de agua donde exista abundante alimentacion natural.
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¢Para quién producir?

Actualmente, en el incipiente estado de desarrollo de la actividad en
nuestro pais, los productores producen o bien para un mercado local,
regional o central de consumo (truchas, camarones de agua dulce, peces,
ranas, langostas); o bien, para el mercado de la pesca deportiva (peces
para cotos de "pesca y pague"). También se producen peces para
repoblamiento de estanques 0 embalses particulares (pejerrey,
especialmente). Indudablemente, el mercado de consumo serd el que
mas "alto techo" muestre en tiempo, aceptando productos de alta calidad

originados en cultivo.

¢, Qué es un sistema de cultivo?

Los cultivos, segun las especies seleccionadas, podran realizarse en
aguas continentales (dulces y salobres) o en aguas marinas. Cada cultivo
y de acuerdo a la especie elegida, se desarrolla en diferentes sistemas,
dependiendo ello de la demanda en el mercado por el producto obtenido,
de la clase de especie que se trate, del sitio donde se lo quiera

desarrollar, etc.

En general, se mencionan en acuicultura cuatro sistemas principales de

cultivo.

Ellos estan en relacion intima con la densidad de siembra utilizada en los
cerramientos (cantidad de animales vivos por hectarea o por metro
cubico). De acuerdo a la premisa sefialada, se conocen los sistemas

principales de:

EXTENSIVO (baja densidad, baja produccion y sin aporte externo de

alimento racion), por ejemplo pejerrey en lagunas.
SEMIINTENSIVO (mayor densidad, mayor produccién obtenida y aporte

complementario de alimento externo racion), por ejemplo peces como el

pacu, tilapia y otros.
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INTENSIVO (alta densidad, alta produccion y manejado totalmente con
racion externa balanceada), ejemplo tipico truchas y salmones vy
SUPERINTENSIVO (muy alta densidad por unidad de superficie o
volumen, muy alta produccion y totalmente manejado con racién
balanceada). Su ejemplo mas tipico, es el cultivo de rana. En un
semiintensivo se podra manejar el sistema con alimento externo y natural
producido en estanques; en un intensivo (jaulas y estanques) la densidad
de animales hard obligatorio no solamente el uso de raciones, sino
ademas que las mismas sean completas y balanceadas (cumplan
requisitos en nutricibn para cada especie); se utiliza en peces y los
animales carecen de posibilidad de ingerir alimento del medio externo.
Por supuesto, el aumento de densidad en los sistemas trae aparejado un

aumento en el riesgo de enfermedades.

¢, Qué es un cerramiento para cultivo?

Los tanques, piletas, estanques, jaulas y otros constituyen los principales
cerramientos para cautiverio de los organismos acuaticos en general, en
cultivo. Algunos de ellos, se utilizan ademas en las salas destinadas a
reproduccion (incubadoras de diferente tipo para huevos fertilizados),
pequefios raceways o0 tinas; tanques rectangulares, cuadrados o
circulares también empleados para cultivo de los primeros estadios

(larvales y juveniles) "bajo techo" o al exterior.

Si nos referimos a la "truchicultura o salmonicultura” los cerramientos mas
utilizados son los RACEWAYS, estructuras en cemento alargadas,
angostas y de 1 m de profundidad, donde la corriente de agua es rapida,
recambiandose varias veces en la hora (son animales de alto
requerimiento en oxigeno). El flujo de agua entra en cabecera y el
desagule esta ubicado al final de la estructura, con una adecuacion para

cosecha.

Estas estructuras se emplean en tierra, pero también pueden utilizarse
tanques circulares en fibra de vidrio, con abastecimiento tangencial de

gran caudal de agua y desagle de desechos en forma central o bine,
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estanques excavados para menor produccion. Las estructuras
denominadas JAULAS, se utilizan en cultivos para encierro de peces y se
ubican suspendidas en la superficie de los cuerpos de agua aptos para
cultivo (embalses, lagos, etc.). Estos cultivos pueden desarrollarse
también para el caso de peces en aguas templadas o célidas (tilapias,
catfish, pacu), con las denominadas "jaulas de pequefio volumen y alta
produccién"; siempre que las especies respondan a ello. En cultivo de
peces, son los cerramientos utilizados corrientemente para alta
produccién (aceptan capacidades de carga normales de 10 kg/m3 de
cerramiento). En el caso de las jaulas de pequefio volumen aceptan por
m3 de jaula (unitario 0 un poco mayor) hasta 300 y 500 peces de
determinado tamafio de juvenil por volumen. Estas jaulas son de bajo

costo y alto rendimiento.
Cruceros de investigacion

El Instituto Nacional de Pesca (INP) cuenta con una embarcacion para

sus cruceros de investigacion “Thoalli”.
¢, Qué son los cruceros de investigacion?

Los cruceros de evaluacion hidroacustica son ejecutados en la plataforma
de investigacion cientifica B/I Tohalli. La hidroacustica es una herramienta
de evaluacion directa que permite obtener resultados en tiempo cuasi
real, tanto cuantitativos (abundancia y biomasa) como cualitativos
(distribucion y migraciones) de la especies de interés comercial con
énfasis a los Peces Pelagicos Pequefios. También permite identificar
especies potenciales para reducir el impacto en las especies

tradicionalmente explotadas.
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La informacion obtenida sirve para generar las recomendaciones en el
manejo sustentable y sostenible de esta pesqueria. Los resultados de las
evaluaciones son presentados mediante informes o boletines técnicos
cientificos y reportes web para que los usuarios como la industria
pesquera cerquera costera y el sector pesquero artesanal se beneficien

de esta informacion.

Alcance DE LA EMBARCACION

arrastres de fondo, solo
puede trabajar sobre la
plataforma continental

EL UNIVERSO

Figura 6.- (Modelo de la embarcacion del INP B/l Tohalli).

Cruceros de Evaluacion Hidroacustica de Recursos Pelagicos

Pequefios
Definicion:

Los cruceros de prospeccién hidroacustica juegan un papel muy
importante en este nuevo escenario de la pesqueria a nivel global. Por
este sistema de evaluacion directa, se puede obtener datos en tiempo
cuasi real, tanto cuantitativos (abundancia y biomasa) como cualitativos
(distribucion y migraciones) de la especies de interés dentro del grupo de
peces pelagicos pequefios. También permite obtener datos del medio
fisico, como las caracteristicas del sustrato en el fondo marino, para
comprender las interacciones que rigen entre estos recursos y el medio

donde se desarrollan.
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Funciones:

Realizar dos cruceros anuales, uno en invierno y otro en verano en

nuestro mar territorial para evaluar el stock existente de peces pelagicos

pequefios y de esta manera emitir las recomendaciones pertinentes a los

tomadores de decisiones para el manejo sustentable y sostenible de esta

pesqueria.

Objetivo General:

Estimar la abundancia, biomasa y distribucién de las principales especies

de Pelagicas Pequefos, prospectadas frente a la costa ecuatoriana para

evaluar el Stock existente y su interaccion con el ecosistema marino.

Objetivos Especificos

A. Prospeccion hidroacustica.

v

Establecer areas de distribucion, abundancia y biomasa de las
principales especies de peces pelagicos pequefios.

Analizar los parametros biologicos basicos de las especies de peces
pelagicos por medio de la pesca comprobatoria y/o del seguimiento
de la pesca comercial.

Determinar la distribucion y abundancia de las poblaciones
planctonicas para conocer su productividad y relaciones con el
entorno de ecosistemas pelagicos.

Determinar la distribucién y abundancia de huevos y larvas de peces
de importancia comercial y su relacién con las capturas de peces

adultos en las zonas prospectadas.

B. Fitoplanctony zooplancton

v’ Determinar la distribucion y abundancia de las poblaciones

planctonicas para conocer su productividad y relaciones con el

entorno de ecosistemas pelagicos.

C. Ictioplancton
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v Determinar la distribucion y abundancia de huevos y larvas de peces
de importancia comercial y su relacion con las capturas de peces

adultos en las zonas prospectadas.
D. Pardmetros oceanograficos (Fisico, Quimico y Bioldgico).

v Relacionar la distribucion y abundancia de los recursos detectados
con informacion de los pardmetros oceanografica fisico
(temperatura, viento, corriente marina y salinidad), quimico

(nitrogeno y fosforo) y biolégicos (oxigeno disuelto).
Cruceros de Area barrida

En estas campafias se realizan arrastres de pesca con redes de fondo
para estimar la densidad y biomasa de las principales especies de peces
demersales. Estas investigaciones proveen al sector pesquero artesanal
de la localizacion de zonas de pesca y especies de interés para este
sector. De igual forma, recomienda la captura y utilizaciéon de especies
demersales alternativas y se identifican las especies de peces, crustaceos
y moluscos que existen en aguas ecuatorianas, contribuyendo asi al

conocimiento sobre la biodiversidad marina de nuestro pais.
Cruceros Oceanogréaficos

Constituyen uno de los pilares fundamentales en la investigacion
multidisciplinaria de cobertura espacial, costera, y en la columna de agua,
gue permiten conocer los procesos del océano tales como: surgencias,
hundimientos, mezcla, difusién, adveccion (e.g. patrones de circulacion),
gue provocan variaciones en la productividad de los ecosistemas marinos
y costeros y por ende en los recursos pesqueros.

Esta informacién es util para el sector pesquero y acuicultor, por prevenir
la ocurrencia de cambios ambientales que pudieran afectar a:

1) la distribucion y abundancia de peces pelagicos y demersales y

2) la disponibilidad de larvas de peces y crustaceos, hembras gravidas, y

crustaceos adultos.
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d)

Cruceros Experimentales

En ellos se utilizan diferentes artes de pesca como palangre de superficie
y fondo, teniendo como objetivo es inventariar las especies existentes en
fondos no arrastrables asi como también brindar informacién al sector
pesquero artesanal que permita mejorar la operatividad de los artes de
pesca que ellos utlizan, ademas de identificar &areas de pesca
potenciales.

Estadisticas pesqueras
¢, Qué son las estadisticas pesqueras?

La estadistica es una ciencia formal y una herramienta que estudia el uso
y los analisis provenientes de una muestra representativa de datos, busca
explicar las correlaciones y dependencias de un fendmeno fisico o

natural, de ocurrencia en forma aleatoria o condicional.

Sin embargo, la estadistica es mas que eso, es decir, es la herramienta
fundamental que permite llevar a cabo el proceso relacionado con la

investigacion cientifica.

La estadistica pesquera es el levantamiento de informacion biolégica y
pesquera de las principales pesquerias a lo largo de la costa ecuatoriana
gue comprende informacion de captura y esfuerzo de pesca efectiva, lo
gue posteriormente se expone en las tablas de desembarque, estado de

pesqueria etc.

OBJETIVO:

Contar con informacidon estadistica de los principales recursos que
sustentan la pesqueria marina peruana a fin de obtener datos oportunos y
confiables, agrupados por pesqueria (industrial y artesanal), los cuales
son de gran interés porque se constituyen como una de las principales
herramientas, base para la toma de decisiones orientadas a la
conservacion de los recursos pesqueros en el tiempo, a fin de que sirvan

como sustento del desarrollo productivo y econémico del sector.
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2.2.

ELABORACION Y EJECUCION DE PROYECTOS EEP
¢, Qué es EEP?

EEP, son las siglas que corresponden a la Elaboracion y Ejecucion de
Proyectos que ejecuta el Instituto Nacional de Pesca mediante el proceso
de investigacion IRBA (Investigacion de los Recursos Bioacuéticos y su
Ambiente).

¢En qué consiste la elaboracion y ejecucion de proyectos?

La elaboracién y ejecucion de proyectos de investigacion consiste en el
analisis de las actividades y proyectos realizados, su referencia obligada
es el Plan Operativo, ya que éste contiene los objetivos generales,
parciales y especificos y la programacion en base a éstos, de sus
actividades y proyectos, para lo cual se cuenta con indicadores que nos
proporcionan informacion sobre el grado de cumplimiento de lo

programado.

Al momento de elaborar el Sistema de Evaluacion se debe contar,

previamente, con el Plan Operativo Institucional.

¢, Qué se busca con la evaluacion?

La Evaluacion es un proceso que busca determinar de la manera mas
precisa y objetiva posible, la eficacia, eficiencia y efectividad de los Planes
Operativos, a la luz de sus objetivos. Aunque la evaluacion suele ser
retrospectiva, su objetivo es esencialmente de planeamiento hacia el

futuro.

¢,Coémo se financian los proyectos del Instituto Nacional de Pesca-
INP?

Los planes que ejecuta el INP, son financiados por la SENESCYT y se
alinean al esfuerzo que realiza el Gobierno Nacional, por el cambio de la
matriz productiva con beneficios para los sectores pesquero y acuicola,

gue tendran otras alternativas de produccion.
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I.  Proyecto: “Valoracion y Proyeccién pesquero-acuicolas
para el fortalecimiento economico y social del sector
pesquero ecuatoriano 2013-2018” (8 millas).

¢Donde se desarrolla el proyecto 8 millas?

El proyecto se desarrolla en la zona marina de la costa ecuatoriana, la
cual se caracteriza por la fuerte actividad pesquera, correlacionandose
distintos tipos de embarcaciones (artesanales e industriales), dirigidas
principalmente a la captura de los recursos de Peces Pelagicos Pequefios
(sardina, pinchagua, botella), recursos demersales bentdnicos (camarén,

anguila, merluza, corvina, cabezudo, camotillo), entre otras.

Actualmente, en nuestro pais la informacién referente a los recursos
pesqueros marinos y su evaluacion se encuentra principalmente a un
nivel descriptivo (captura y esfuerzo), lo cual plantea de manera urgente
la necesidad de contar con informacion que permita actualizar y
complementar el conocimiento sobre estos recursos y la actividad
pesquera desarrollada con el fin de proporcionar las bases del
conocimiento sobre el estado de los recursos tradicionalmente explotados

y los no tradicionales.

La ejecucion y desarrollo del proyecto permitira contar con informacion
trascendente respecto a cOmo se encuentran nuestros recursos marinos,
frente al litoral ecuatoriano, asi mismo cdémo se relacionan con las
principales pesquerias artesanales e industriales del pais. Para dicha
ejecucion, las zonas escogidas para llevar a cabo la investigacion por
parte del grupo de técnicos y observadores cientificos, son los diferentes
puertos y caletas pesqueras existentes en las provincias de Esmeraldas,

Manabi, Santa Elena, Guayas y El Oro.

¢, Qué recursos investiga el proyecto “Valoracion y Proyecciéon
pesquero-acuicolas para el fortalecimiento econémico y social del

sector pesquero ecuatoriano 2013-2018 (8 millas)?
El proyecto estudia los siguientes recursos o componentes:
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anguila

merluza

corvina de roca

camarén

peces ornamentales
peces pelagicos pequefios
ecosistemas y cruceros

Artes de pesca

AN N NN Y U N NN

Acuacultura

En este contexto, en cumplimiento con la matriz técnica del proyecto se
han desarrollado actividades por componente, mismas que hasta la

presente fecha presentan los siguientes resultados preliminares:

COMPONENTE ANGUILA (Ophichthus remiger)
Area de estudio: Manabi, Guayas y Santa Elena.
RESULTADOS ALCANZADOS

= Se han generado lazos de confianza con el sector pesquero
artesanal e industrial, debido a la participacion activa de las
agrupaciones gremiales, cooperativas pesqueras, etc. en las
investigaciones realizadas por el INP.

= Se determind el tamafio de la muestra requerido para determinar los
siguientes parametros: longitud total, peso, sexo, madurez sexual,
peso de gbnada, longitud de génada.

= Se logré6 determinar en un 60 % aproximadamente la fauna
acompafante en la captura de la anguila.

= Se ha podido determinar las zonas de pesca industrial y artesanal

con la informacion proveniente de los observadores.

COMPONENTE MERLUZA (Merluccius gayi)

Area de estudio: Manabi, Guayas y Santa Elena.

= Toma de informacion pesquera en los puertos de desembarque.
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= Obtencion de muestras bioldgicas, extraccion de gonadas para la
estimacion de la fecundidad y extraccion de otolitos para la
determinacién de edad y crecimiento.

= |dentificacién de zonas de pesca.

COMPONENTE CORVINA DE ROCA (Brotula clarkae), CAMOTILLO
(Diplectrum spp.) Y CABEZUDO (Caulolatilus affinis).
Area de estudio: Esmeraldas, Manabi y Santa Elena.

= Andlisis de la pesqueria del recurso corvina de roca.

= Variabilidad espacial y temporal de los desembarques pesqueros.

= Variabilidad espacial y temporal de la composicion de tallas en la
captura/desembarque.

= Composicion de la pesca acompafante.

COMPONENTE CAMARON AZUL (Litopenaeus stylirostris), CAMARON
BLANCO (Litopenaeus vannamei), CAMARON CAFE (Farfantepanaeus

californiensis).

Area de estudio: El Oro y Manabi.

= Relacién porcentual entre machos y hembras.

= Conocimiento de aspectos bioldgicos (estadios gonadales, relacion
talla-peso) y pesqueros (composicion de las especies en la captura).

= Reconocimiento de zonas de desembarque de camarén artesanal,
en las provincias de Manabi y El Oro.

= Disefio de muestreo (Pesquero y Bioldgico).

= Cobertura espacial y temporal (zonas de pesca) en las provincias de
Manabi y El Oro.

= Desembarque por puerto/provincia.

= Talla media de captura por especie/puerto/provincia.

COMPONENTE PECES ORNAMENTALES
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Area de estudio: Santa Elena.
» |dentificacion de bajos en la provincia de Santa Elena.
» Toma de fotografias subacuaticas de los peces ornamentales dentro
de las ocho millas en la provincia de Santa Elena.
= Contabilizar nimeros de especies y cantidades de organismos por

especie que se encuentran en los diferentes bajos.

COMPONENTE PECES PELAGICOS PEQUENOS
Area de estudio: Manabi, Santa Elena, Guayas.

= Caracterizacion de la pesqueria de pelagicos pequefos.

= Conocimiento de aspectos biolégicos de las principales especies
(pinchagua, macarela, chuhueco, botella).

= Conocimiento de la dinamica poblacional de los recursos pelagicos

pequefios (crecimiento, proporcion sexual, caracteristica de las artes
de pesca).

COMPONENTE ECOSISTEMAS

Area de estudio: Esmeraldas, Manabi, Santa Elena y El Oro.

= Actualizacion de bases de datos fisicos, quimicos y biolégicos con
informacion colectada en el perfil costero.

= |dentificacién taxondmica de las muestras bioldgicas (zooplancton,
fitoplancton e ictioplacton) obtenidas en los arrastres horizontales y

verticales en estaciones fijas.

COMPONENTE ARTES DE PESCA

Area de estudio: Esmeraldas, Manabi, y Guayas.

= Caracterizacion de las redes y observacion de faenas de pesca.

= Redisefio y armado de nuevas redes.

= Disefio y armado de las redes modificadas de arrastre industrial
ultilizadas para la captura del camarén pomada en la provincia del
Guayas (Puerto de Posorja).
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= Disefio y armado de las redes modificadas de arrastre artesanal
“Changa” utilizados para la captura del camarén pomada en la
provincia de Esmeraldas.

= Operatividad de las nuevas redes de arrastre modificadas, a través
de faenas comprobatorias en la provincia de Esmeraldas (Palestina).

COMPONENTE ACUACULTURA

Area de estudio: Manabi, Guayas, Santa Elenay El Oro.

= Socializacién y regularizacién ambiental de jaulas marinas.

» Ingenieria e instalacion de plataforma marina.

* Primera siembra experimental en cultivo de camarén (Litopenaeus
vannamei).

= Estudio preliminar de factibilidad para produccion de lisa (Mugil
cephalus).

Adicional se realizaron talleres de difusion del Proyecto en las provincias
de Esmeraldas, Manabi, Guayas, Santa Elena y El Oro, en el mismo que
se informd al sector pesquero artesanal e industrial las actividades que
estan desarrollando cada uno de los componentes objeto de estudio.
Entre los temas expuestos se mencionaron la metodologia empleada
para el estudio de cada uno de los recursos, zonas donde se desarrolla la
actividad pesquera, avances, beneficiarios, productos que se esperan

obtener al final de la investigacion de cada recurso y/o componente.

¢En qué nos beneficia la ejecucion del proyecto Valoracion vy
Proyeccion pesquero-acuicolas para el fortalecimiento econémico y

social del sector pesquero ecuatoriano 2013-2018 (8 millas)?

La ejecucion y desarrollo del proyecto permitira contar con informacion
trascendente respecto a cOmo se encuentran nuestros recursos marinos,
frente al litoral ecuatoriano, asi mismo cdémo se relacionan con las
principales pesquerias artesanales e industriales del pais. Para dicha

ejecucion, las zonas escogidas para llevar a cabo la investigacién por
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parte del grupo de técnicos y observadores cientificos, son los diferentes
puertos y caletas pesqueras existentes en las provincias de Esmeraldas,
Manabi, Santa Elena, Guayas y El Oro.

¢Cuales son los montos de inversion para ejecucion del proyecto?
El monto de inversion para la ejecucion del proyecto en su fase uno,
correspondiente al periodo 2013- 2014, fue de $ 4'742.062,35.

Ejecucion financiera del proyecto 8 millas

Los recursos para la ejecucion del proyecto fueron desembolsados el 07
de febrero del 2014, consecuentemente se realizaron las respectivas
salidas de comisiones y pagos de sueldos planificados dentro del primer
trimestre, para el segundo trimestre, se realizd la reestructuracion de
lineas de financiamiento mensual de los rubros: recursos humanos,
viaticos, transferencia de resultados, equipos, subcontratos y servicios,
materiales, y capacitacion para ejecutarlos en fechas reales dentro del
afo, en el tercer trimestre el Ministerio de Finanzas realizo recorte en el
rubro de recursos humanos por el valor de $94.777,00 y rubro de equipos
por el valor de $171.267,00, se realizaron las gestiones pertinentes para
gue se realice la devolucion de estos valores teniendo como respuesta
positiva el ingreso del valor en el rubro de recursos humanos a finales de
este trimestre; en el cuarto trimestre en el mes de octubre se envia oficio
a SENESCYT para que considere valores a liberar el cual asciende a un
total de $242.507.68, sin embargo el Ministerio de Finanzas realizo
recortes en el mes de noviembre por el total de $180.414,09, luego de
esto se envid comunicado a SENESCYT para dar conocimiento del

recorte que sufrié el proyecto.

Ante lo expuesto se logro en el primer trimestre un ejecutado de 13,70%,
en el segundo trimestre fue de 11.64%, el tercer trimestre el ejecutado fue
de 15,50%, en el cuarto trimestres se realiz0 en su totalidad la
adquisicion de los equipos y materiales planificados por lo que el
ejecutado fue de 57.22%, evidencidndose una ejecucion final para el afio
2014 del 98.06%.
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¢, Qué productos o beneficios aportara a la comunidad en general la
ejecucion de este proyecto?
Entre los productos que se esperan obtener con el desarrollo del proyecto
tenemos los siguientes:
= Informe sobre el estado poblacional de los recursos objeto de
estudio.
= Informe sobre los sistemas extractivos industriales y artesanales y su
impacto en los ecosistemas marinos.
» Informe final sobre los ensambles ecoldgicos y las caracteristicas del
medio donde se desarrollan los recursos.
= |dentificar zonas con potencial acuicola para el desarrollo de la
maricultura en el pais.
= Manual de cultivo experimental de lisa.
= Guia de campo sobre las principales especies de peces
ornamentales de la costa ecuatoriana.
= Capacitaciones al sector pesquero artesanal e industrial acerca del
armado, modificacion y optimizacion de la red de arrastre pomadera

y espinel de fondo no tradicional.

¢Cual es la importancia del proyecto: Valoracion y Proyeccion
pesquero-acuicolas para el fortalecimiento econémico y social del

sector pesquero ecuatoriano 2013-2018 (8 millas)?

Luego del proyecto, en el corto plazo se conocera informacion valiosa de
nuestros recursos bioacuaticos que permitiran a los pescadores y
acuicultores reorientar su pesca 0 sus cultivos hacia zonas y especies
mas adecuadas y productivas ofreciendo a los distintos beneficiarios
mejorar sus ingresos y a la vez aliviar la presién pesquera de los recursos
tradicionales y al mismo tiempo diversificar la matriz productiva del pais
satisfaciendo primero nuestro mercado interno y luego el externo a largo

plazo.
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La informacion obtenida con esta investigacion, cumple un rol muy
importante para el desarrollo de la actividad pesquera de nuestro pais, la
misma sera capaz de aportar con pautas a seguir en materia de manejo
responsable a nivel sectorial, permitiendo determinar mejoras en los artes
de pesca utilizadas, nuevas metodologias de pesca y zonas de desove,
enmarcandose en los objetivos, politicas y metas del Plan del Buen Vivir
2014-2017.

II.  Proyecto: “Condiciones biolégicas pesqueras y artes de la
pesca en la franja marino costera dentro de la primera

milla nautica de la costa ecuatoriana” (1 milla).

¢En qué consiste el proyecto Condiciones biologicas pesqueras y
artes de la pesca en la franja marino costera dentro de la primera

milla nautica de la costa ecuatoriana” (1 milla)?

El Instituto Nacional de Pesca, ejecuta el proyecto de investigacion
“Condiciones biolégicas-pesqueras y artes de pesca en la franja marino
costera, dentro de la primera milla nautica de la costa ecuatoriana”, que
financia la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (SENESCYT).
El equipo técnico de Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su
Ambiente (IRBA), a través de este proyecto, coordina acciones con los

sectores pesqueros artesanales para desarrollar los siguientes objetivos:

= Determinar las interacciones arte-recurso de las principales
pesquerias en la primera milla.

= Establecer la estructura de los ecosistemas que se encuentran
dentro de la primera milla sobre la base de variables bidticas y
abidticas.

= Generar informacion de areas de crianza y desove, su relacion con
las condiciones fisicas, quimicas y biolégicas dentro de la primera
milla n4utica.

» Realizar la transferencia de los resultados de las condiciones

biologicas pesqueras de la primera milla nautica.

52



Esta area marina se considera como una de las zonas con mayor
abundancia de alimento plancténico, donde las diferentes especies llegan
a desovar (arrojar).

El proyecto contempla varias actividades, a lo largo del perfil costero
ecuatoriano, que integran Guayas, El Oro en el primer afio; Santa Elena,
Manabi, en el segundo; y Esmeraldas, en el tercero.

Importancia del proyecto Condiciones biolégicas pesqueras y artes
de la pesca en la franja marino costera dentro de la primera milla

nautica de la costa ecuatoriana” (1 milla).

La primera milla nautica medida desde el perfil de la costa continental del
Ecuador hacia el mar ha sido declarada como zona de reserva para la
produccion de especies (Acuerdos Ministerial No. 03 316 y 134),
consideracion basada no solamente en su importancia desde el punto de
vista pesquero sino también ecolégico en funcién de los diferentes
habitats costeros existentes como son: playas, estuarios, manglar, bajos
arenosos lodosos, costas rocosas, acantilados, humedales costeros
(Hurtado et al., 2010), que permiten el desarrollo de una amplia diversidad
de organismos acuaticos lo que ha determinado la creacion de varias
areas costeras y marinas protegidas como son: Reserva Ecolégica
Manglares Cayapas Mataje, Reserva Marina Galera San Francisco,
Refugio de Vida Silvestre y Marino Pacoche, Parque Nacional Machalilla,
Reserva de Produccidén Faunistica y Costera Puntilla de Santa Elena,
Refugio de Vida Silvestre Manglares EI Morro, Reserva Ecolégica

Manglares Churute.

El conocimiento de estas areas, en sus aspectos oceanogréficos,
biologicos, pesqueros y de diversidad, son escasos, por tal motivo se
vienen desarrollando investigaciones que complementen la informacién
existente y de esta manera asegurar la sustentabilidad de los recursos y
la biodiversidad existente en todos los ecosistemas que la conforman,

sobre todo si consideramos que las zonas costeras estdn sujetas a
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multiples factores como son: la sobreexplotacion de los recursos

pesqueros, destruccion de hébitats, contaminacion, entre otros.

¢Cuales son las actividades que se desarrollan en el proyecto:
Condiciones bioloégicas pesqueras y artes de la pesca en la franja
marino costera dentro de la primera milla néutica de la costa

ecuatoriana” (1 milla)?

El proyecto contempla varias actividades las cuales se inician con un
reconocimiento del area de trabajo a lo largo del perfil costero ecuatoriano
gue incluye las provincias de Guayas y El Oro en el primer afio, Santa
Elena y Manabi en el segundo y Esmeraldas en el tercer afio.

En cada provincia se definiran los puntos de muestreo oceanografico
(fisico, quimico y plancton) y biologico (peces, crustaceos y moluscos),
asi como también referente a zonas de desove y las caletas pesqueras
donde se efectuara el trabajo correspondiente a la componente de artes
de pesca. Esta fase también incluira la revision bibliografica de los
trabajos realizados en esta zona, asi como también la socializacion del

proyecto e identificacion de actores claves.

OBJETIVOS DEL PROYECTO: Condiciones biologicas pesqueras y
artes de la pesca en la franja marino costera dentro de la primera

milla nautica de la costa ecuatoriana” (1 milla).

Objetivo General:

Establecer las condiciones biologicas-pesqueras y artes de pesca en la
franja marino costera dentro de la primera milla nautica de la costa

ecuatoriana.

Objetivos Especificos

= Determinar las interacciones arte-recurso de las principales
pesquerias realizadas en la primera milla.
= Establecer la estructura de los ecosistemas que se encuentran en la

primera milla en base a sus variables bidticas y abioticas.
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= Generar informacion de areas de crianza y desove y su relacién con
las condiciones fisicas, quimicas y biologicas dentro de la primera
milla.

» Realizar la transferencia del conocimiento sobre las condiciones

bioldgicas, pesqueras y artes de pesca de la primera milla nautica.
Varialidad

La primera milla ndutica medida desde el perfil de la costa continental del
Ecuador hacia el mar ha sido declarada como zona de reserva para la
produccién de especies (Acuerdos Ministerial No. 03 316 y 134),
consideracién basada no solamente en su importancia desde el punto de
vista pesquero sino también ecologico en funcion de los diferentes
habitats costeros existentes como son: playas, estuarios, manglar, bajos
arenosos lodosos, costas rocosas, acantilados, humedales costeros, que
permiten el desarrollo de una amplia diversidad de organismos acuaticos
lo que ha determinado la creacion de varias areas costeras y marinas
protegidas como son: Reserva Ecolégica Manglares Cayapas Mataje,
Reserva Marina Galera San Francisco, Refugio de Vida Silvestre y Marino
Pacoche, Parque Nacional Machalilla, Reserva de Produccion Faunistica
y Costera Puntilla de Santa Elena, Refugio de Vida Silvestre Manglares El

Morro, Reserva Ecologica Manglares Churute.

El conocimiento de estas areas, en sus aspectos oceanograficos,
biologicos, pesqueros y de diversidad, son escasos, por tal motivo se
vienen desarrollando investigaciones que complementen la informacion
existente y de esta manera asegurar la sustentabilidad de los recursos y
la biodiversidad existente en todos los ecosistemas que la conforman,
sobre todo si consideramos que las zonas costeras estdn sujetas a
multiples factores como son la sobreexplotacion de los recursos

pesqueros, destruccidén de habitats, contaminacion, entre otros.

55



2.3.

MARCO LEGAL

El Instituto Nacional de Pesca (INP) es una entidad de derecho publico
creada el 5 de Diciembre de 1960, con personeria juridica, patrimonio y
recursos propios, conforme lo establece el Art. 1 de la Ley Constitutiva de
su creacion. Estd adscrito Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
Acuacultura y Pesca (MAGAP) y tiene su domicilio en la ciudad de

Guayaquil.

Del Acuerdo Basico entre el Gobierno del Ecuador y el Fondo Especial de
las Naciones Unidas, para la ejecucion de Proyectos de Desarrollo
Econoémico (10 de noviembre de 1959), y a pedido del Ministerio de
Fomento, mediante Decreto No. 582-a, del 5 de diciembre de 1960, se
crea el Instituto Nacional de Pesca, cuya existencia legal descansa el 5 de
enero de 1961, segun el Registro Oficial No. 105, e inicia sus actividades
el 7 de mayo del mismo afio.

Por recomendacion de la FAO (Food and Agriculture Organization), el
Instituto Nacional de Pesca (INP) pasa a ser un organismo especializado
dedicado a la investigacion biologica, tecnoldgica y economica, tendientes
a la ordenacion y desarrollo de las pesquerias (Decreto Ejecutivo No.
1321 del 18 de octubre de 1966).

Es la entidad certificadora del Estado respecto de la calidad de los
productos acuicola-pesqueros de exportacion en todas sus formas,
deviniendo que las empresas pesqueras, para efectos de
comercializacion y exportacion de productos pesqueros procesados debe
en obtener los certificados sanitarios o de control de calidad emitidos por
el INP, previo la verificacibn de los pardmetros de higiene, calidad y

normas de registro respectivos.

El INP es reconocido como la Autoridad Competente en materia sanitaria
a través del Acuerdo Ministerial No. 177-A publicado en el registro oficial
No 309 de fecha 29 de junio del 2006, en el cual se reconoce como el

organo estatal encargado de presentar las garantias sanitarias de los
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productos Pesqueros y de la Acuicultura que son exportados a la Unién

Europea.

2.4. MARCO CONCEPTUAL

Gestion documental y archivo.- Comprende toda la documentacion que
es sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por las
unidades que conforman las instituciones u organizaciones. Su circulacion

o trAmite se realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Documentos oficiales.- Se entienden por Documentos Oficiales aquellos
gue expiden los Organismos Oficiales o aquellos que cualquier ciudadano
puede presentar ante un Organismo Oficial o la Administracion Publica.

Incidencia.- Influencia de determinada cosa en un asunto o efecto que

causa en él.

Informes técnicos.- Como su nombre lo indica, el informe técnico es un
documento que describe el estado de un problema técnico. Es la
exposicion de informacion practica y util, de datos y hechos dirigidos, ya
sea a una persona, una empresa u organizacion, sobre una cuestién o
asunto que debe ser reportada.

Se utiliza para informar sobre las acciones que se han realizado en el

cumplimiento del trabajo encomendado.

Redaccidn oficial.- Es el conjunto de comunicaciones y documentos que
se utilizan en los servicios del Estado y sus organismos auxiliares. Por
competer a la administracion del Estado, deben ser mesurados en su
contenido y claros en las materias que tratan.

En esta correspondencia existen férmulas legales que se refieren al
tratamiento especial que se le debe otorgar el funcionario a quien se

dirige comunicacion.
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Gestion: Hace referencia a la accion y a la consecuencia de administrar o
gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo
diligencias que hacen posible la realizacion de una operacion comercial o
de un anhelo cualquiera. Administrar, por otra parte, abarca las ideas de
gobernar, disponer dirigir, ordenar u organizar una determinada cosa o

situacion.

Usuario.- Un usuario esquien usa ordinariamente algo. Es
la persona que utiliza algun tipo de objeto o que es destinataria de
un servicio, ya sea privado o publico.

La nocién de usuario es muy popular en el @mbito de la informética. En
este sentido, un wusuario puede ser tanto una persona CcOmo
una computadora o una aplicaciéon, ya que el concepto esta vinculado al
acceso a ciertos recursos o dispositivos.

El usuario registrado es aquel que cuenta con un identificador (nombre de
usuario) y una clave de acceso (también conocido como password) para

hacer uso de un servicio en internet.

Ministerio.- Departamento de gobierno encargado de un area politica

determinada.

Agricultura.- La agricultura (del latin agri ‘campo’, y cultdra ‘cultivo’,
‘crianza’), es el conjunto de técnicas y conocimientos para cultivar la tierra
y la parte del sector primario que se dedica a ello. En ella se engloban los
diferentes trabajos de tratamiento del suelo y los cultivos de vegetales.
Comprende todo un conjunto de acciones humanas que transforma el

medio ambiente natural.

Subprocesos: Un Subproceso es un conjunto de actividades que tienen
una secuencia logica para cumplir un propésito. Un Subproceso es un
Proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de un Proceso mas
grande. El proceso mas grande se conoce como proceso Padre y el

Subproceso como proceso hijo.
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Biodiversidad: La biodiversidad o diversidad biolégica es, segun el
Convenio Internacional sobre la Diversidad Biolbgica, el término por el
gue se hace referencia a la amplia variedad de seres vivos sobre la Tierra
y los patrones naturales que la conforman, resultado de miles de millones
de afios de evolucidén seguin procesos naturales y también de la influencia

creciente de las actividades del ser humano.

Acuicola: La acuicultura es el conjunto de actividades, técnicas y
conocimientos de crianza de especies acuaticas vegetales y animales. Es
una importante actividad econdmica de produccién de alimentos, materias
primas de uso industrial y farmacéutico, y organismos vivos para

repoblacion u ornamentacion.

Inviolabilidad: Privilegio en virtud del cual ciertas personas, como el rey,
el presidente o los diputados no estan sujetos a responsabilidad penal por

los actos que llevan a cabo en el ejercicio de su funcién.

Hidroacustica: La hidroacustica es una de las metodologias mas
recomendadas en el estudio de la densidad, biomasa y comportamiento

de los peces en los ecosistemas de agua dulce

Bi6logo.- Un bidlogo es un cientifico dedicado a producir resultados en el
area de la biologia a través del estudio de los organismos. Generalmente
los bidlogos estudian los organismos y su relacion con el entorno. Los
biélogos activos en la investigacion basica intentan descubrir mecanismos
gue rigen el comportamiento de los organismos. Los bidlogos activos en
la investigacion aplicada intentan desarrollar o mejorar los procesos

médicos, industriales o agriculturales.

Milla.-La milla, es una unidad de longitud que no forma parte del Sistema
Métrico Decimal. De origen muy antiguo, fue heredada de la Antigua
Roma y equivalia a la distancia recorrida con mil pasos, siendo un paso la
longitud avanzada por un pie al caminar -el doble de lo que ahora se

consideraria un paso- (en latin: milia passuum). La milla romana media
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unos 1481 metros, y por tanto, un paso simple era de unos 74 cm.Pero

actualmente mide 1.6 km.

Artes de pesca.- Los artes de pesca generalmente se clasifican en dos
categorias principales: artes pasivos (o fijos) y artes activos y méviles. Por
lo general, la captura de peces por los artes pasivos, se basa en el
movimiento de la especie objetivo de manera voluntaria hacia el arte (por
ejemplo cuando un pulpo entra en una nasa). Mientras que con los artes
activos y mdviles, la captura involucra una persecucion activa y dirigida
hacia la especie objetivo de la pesca (la captura de pulpo mediante

arrastre).

Biomasa.- Cantidad total de materia viva presente en una comunidad o

ecosistema.

Sostenibilidad.- La sostenibilidad significa la existencia de condiciones
economicas, ecoldgicas, sociales y politicas que determinen su
funcionamiento de forma armoénica a lo largo del tiempo y del espacio.
Consiste en satisfacer las necesidades de la actual generacion sin
sacrificar la capacidad de futuras generaciones de satisfacer sus propias
necesidades. Es un término ligado a la accion del hombre en relacion a su
entorno, se refiere al equilibrio que existe en una especie basandose en
su entorno y todos los factores o recursos que tiene para hacer posible el
funcionamiento de todas sus partes, sin necesidad de dafiar o sacrificar

las capacidades de otro entorno.

Alimentos planctonicos.- Los organismos plancténicos pueden
desglosarse de varias maneras. La distincion clasica es entre fitoplancton
y zooplancton, términos que se acufiaron pensando que el primero estaba

formado por «plantas» y el segundo por «animales».

Biogeogréafica marina.- Parte de la biologia que estudia la distribucion

geografica de los animales y las plantas.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1.

METODO DE INVESTIGACION

El método general en que se basa el desarrollo de esta investigacion es
descriptivo debido a que pretende el analisis e interpretaciéon de la

problematica planteada anteriormente.

También se puede denominar como una investigacion propositiva porque

se presentara una propuesta alternativa para solucionar el problema.

Ademas esta soportada por investigacion bibliografica y de campo

3.1.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

3.1.1.1. Tipos de Investigacion

A. Descriptivo- Explicativa:

La investigacion descriptiva tiene como meta no sélo la recoleccion de
datos, sino la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre
dos o mas variables, descubriendo primordialmente caracteristicas
fundamentales utilizando criterios sistematicos que permitan poner de

manifiesto su estructura o comportamiento.

Mientras que la investigacion explicativa, busca el porqué de los hechos
mediante el establecimiento de relaciones causa-efecto, con la finalidad de
determinar los origenes o los motivos de un determinado conjunto de
fendmenos

Segun Tamayo y Tamayo M. (Pag. 35), en su libro Proceso de
Investigacion Cientifica, la investigacion descriptiva “comprende la
descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual, y la

composiciéon o proceso de los fendbmenos.

El presente proyecto de investigacion dispone de estas dos caracteristicas

porgue en primera instancia se identificaron las debilidades administrativas
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gue tiene el personal de proyectos y funcionarios nuevos del proceso de
Investigacion de los Recursos Pesqueros Acuicolas IRBA, al momento de

redactar documentos oficiales y utilizar la plataforma informéatica QUIPUX.

. De Campo:

El disefio a utilizar en esta investigacion serd de campo, puesto que al
basarnos sobre hechos reales es necesario llevar a cabo una estrategia
sistematica que nos permita analizar la situacion directamente en el lugar
donde acontecen, es decir en el Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de

Guayaquil.

Carlos Sabino (s/f) en su texto “El proceso de Investigacion” senala que la
investigacion de campo se basa en informaciones obtenidas directamente
de la realidad, permitiéndole al investigador cerciorarse de las condiciones

reales en que se han conseguido los datos.

Arias (1999), define el disefo de la investigacion como “la estrategia que
adopta el investigador para responder al problema planteado” (p.30). Este
tipo de investigacion es también conocida como investigacion in situ ya que

se realiza en el propio sitio donde se encuentra el objeto de estudio.

En este contexto, podemos manifestar que con los datos que se planea
obtener mediante encuestas dirigidas al personal técnico y administrativo
gue conforma el proceso de investigacion IRBA del Instituto Nacional de
Pesca, sera posible recolectar la informacion necesaria que nos permitira
emitir un juicio acerca de lo evaluado y comprender la situacién de
deficiencia actual, en cuanto al desconocimiento del sistema QUIPUX y

redaccion oficial.

. Documental:

El Manual de Trabajos de Grado, de Especializacion y Maestrias y Tesis
Doctorales, (Upel, 2006), la define como: “el estudio de problemas con el
propdsito de ampliar y profundizar el conocimiento de su naturaleza, con

apoyo, principalmente, en trabajos previos, informacion y datos divulgados
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por medios impresos, audiovisuales o electronicos”, (p.15).

Se caracteriza por la utilizacibn de documentos; recolecta, selecciona,
analiza y presenta resultados coherentes, utilizando los procedimientos
l6gicos y mentales de toda investigacion; analisis, sintesis, deduccion,

induccion, etc.

(S, 2001)
Afirma que este tipo de investigacion tiene como objetivo “el desarrollo de
las capacidades reflexivas y criticas a través del andlisis, interpretacion y

confrontacion de la informacién regida.

Entre los posibles propdsitos de este tipo de investigacion se encuentran:
describir, mostrar, probar, persuadir o recomendar. La investigacion debe
llevar a resultados originales y de interés para el grupo social a la cual se

dirige la investigacion”.

El énfasis de esta investigacidon se encuentra en el andlisis tedrico y
conceptual de las distintas fuentes de conocimiento consultadas, asi como

al estudio previo de documentos e internet.

. Cuantitativa-Cualitativa:

Cuantitativa: “Usa la recoleccion de datos para probar hipétesis con base
en la mediacién numérica y el analisis estadistico para establecer patrones

de comportamiento”, Hernandez, et al., (2003, p.6).

Es decir, se centra mas en el conteo y clasificacion de caracteristicas

construyendo modelos estadisticos para explicar o que se observa.

Cualitativa: (Hernandez, 2003)

Afirman que es el que “utiliza recoleccién de datos sin medicion numérica
para descubrir o afinar preguntas de investigacion y puede o no probar

hipotesis en su proceso de interpretacion”, (p.6).
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3.2.

Esta metodologia recoge los discursos completos de los sujetos, para
proceder luego a su interpretacidn, analizando las relaciones de significado.

Mediante un taller informativo y préactico se observo la participacion de un
grupo de funcionarios ingresar a la plataforma del sistema de gestién
documental QUIPUX, evidenciando la falta de informacion lo cual dificultd
el acceso al sistema, de la misma manera previamente, se analizaron
correos electronicos emitidos por personal del proyecto “Valoracion vy
proyeccion de los recursos pesqueros acuicolas para el fortalecimiento
econémico y social del sector pesquero ecuatoriano 2013-2018”, donde

pudimos notar un déficit en cuanto a redaccion.

Posteriormente, se realizO una encuesta para conocer acertadamente el

punto de vista del personal sobre el sistema de gestion documental.

Finalmente, estos datos se analizaron, agruparon y tabularon permitiendo

elaborar porcentajes y cuadros estadisticos.

POBLACION Y MUESTRA

Unidad de Analisis

Personal administrativo del INP asi como técnicos y administrativo que
conforman el proyecto “Valoracion y proyeccion de los recursos pesqueros
acuicolas para el fortalecimiento econémico y social del sector pesquero
ecuatoriano 2013-2078”, dentro del proceso de Investigacion de los
Recursos Pesqueros Acuicolas IRBA del Instituto Nacional de Pesca de la

ciudad de Guayaquil.

Poblacion

Segun (Hernandez, 2003)'La poblacion se define como la totalidad del
fendbmeno a estudiar donde las unidades de poblacibn posee una
caracteristica comun la cual se estudia y da origen a los datos de la

investigacion’(P.114).
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Personal administrativo de la institucién y funcionarios técnicos entre ellos:

bidlogos, observadores pesqueros,
tecndlogos pesqueros,

que conforman el proyecto

ingenieros acuicolas,

quimicos,

“Valoracion vy

proyeccién de los recursos pesqueros acuicolas para el fortalecimiento

econdémico y social del sector pesquero ecuatoriano 2013-2018", dentro del

proceso de Investigacion de los Recursos Pesqueros Acuicolas IRBA del

Instituto Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil.

A este grupo de servidores publicos se les realizé la debida encuesta a fin

de evaluar sus conocimientos en el area administrativa.

TABLA 1. POBLACION

PERSONAL POBLACION
e ADMINISTRATIVOS 4
e MERLUZA 4
e ANGUILA 3
e CORVINA DE ROCA 2
e PECES ORNAMENTALES 2
e CAMARON 4
e ARTES DE PESCA 2
e ACUACULTURA 2
» PECES PELAGICOS 4

PEQUENOS
e ECOSISTEMAS Y CRUCEROS 3
e POBLACION TOTAL 30

Muestra

Se aplico la

muestra a 30 personas que laboran en los diferentes

componentes de investigacion que conforman el proyecto: “Valoracién y
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3.3.

proyeccién de los recursos pesquero- acuicolas para el fortalecimiento
econdémico y social del sector pesquero ecuatoriano 2013-2018".

Tamayo, T. Y Tamayo, M (1997), afirma que la muestra ~ es el grupo de
individuos que se toma de la poblacién, para estudiar un fenémeno

estadistico” (p.38).

TECNICAS E INSTRUMENTO DE RECOLECCION DE DATOS:

La seleccién y elaboracion de los instrumentos de investigacion es un
capitulo fundamental en el proceso de recoleccion de datos, ya que sin
ellos es imposible tener acceso a la informacion que necesitamos para
resolver el problema. Los instrumentos que aplicaremos para esta

investigacion seran la observacion y la encuesta.
Observacion:

Es un procedimiento empirico por excelencia, el mas primitivo y a la vez el
mas usado. Consiste en saber seleccionar aquello que queremos analizar.

Se suele decir que "Saber observar es saber seleccionar".

La observacion es un elemento fundamental de todo proceso investigativo;

en ella se apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos.

Pieron (1998) considera la observacion como una habilidad especial que
implica algo mas que simplemente mirar lo que ocurre, el estar alerta, la

sensibilidad y la capacidad para identificar y valorar el comportamiento.

Para la observacion lo primero es plantear previamente qué es lo que
interesa observar, en nuestro caso, nos podemos plantear conocer la tasa
de funcionarios que utilizan correctamente el sistema de gestion
documental QUIPUX y el analisis previo de la escritura en la comunicacion

oficial del personal del proceso IRBA.
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Existen dos clases de observacion: Observacién cientifica y la observacion

no cientifica.

La diferencia basica entre una y otra esta en la intencionalidad.

% Observar cientificamente significa observar con un objetivo claro,
definido y preciso: el investigador sabe qué es lo que desea
observar y para qué quiere hacerlo, lo cual implica que debe

preparar cuidadosamente la observacion

% Observar no cientificamente significa observar sin intencion, sin

objetivo definido y por tanto, sin preparacion previa.

Ademas se conoce que este tipo de observacion pueden tener las

siguientes modalidades:

v’ Directa e Indirecta
v Participante- No participante

v De campo- De laboratorio

v Individual- De equipo

v’ Estructurada- No estructurada

Podemos manifestar que esta investigacion ha sido Directa por cuanto al
contacto intrinseco que tuvo una de las investigadoras al pertenecer a la
institucion que se investiga, lo que permitié establecer el problema a
resolver e informar a su compafiera de tesis de manera Indirecta el hecho o

fendmeno que se habia previamente observado.

Podemos hablar también de una observacion participante ya que las visitas
a la institucion nos han permitido interaccionar con los funcionarios que
laboran en ella, proporcionandonos, la vivencia, la experiencia y la

sensacion de lo que hemos observado.

Al ser ésta una investigacion descriptiva, la observacion de campo es
nuestro recurso principal, por tal razén las observadoras han trabajado en

equipo y han visitado la institucién donde ocurren los hechos.

Finalmente, se trata de una observacién estructurada ya que nos

valdremos de la ayuda de elementos técnicos apropiados como la
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encuesta, la cual nos permitira llevar a cabo la investigacion de manera

sistematica y grafica.
La encuesta:

La técnica de encuesta es ampliamente utilizada como procedimiento de
investigacion, ya que permite obtener y elaborar datos de modo rpido y

eficaz.

Es el procedimiento sociolégico de investigacidbn mas importante y el mas
empleado.

De acuerdo con Garza (1988) la investigacion por encuesta “... se
caracteriza por la recopilacion de testimonios, orales o escritos, provocados
y dirigidos con el propdsito de averiguar hechos, opiniones actitudes,” (p.
183).

Con la encuesta se trata de "obtener, de manera sistematica y ordenada,
informacion sobre las variables que intervienen en una investigacion, y esto

sobre una poblacion o muestra determinada.

Esta informacion hace referencia a lo que las personas son, hacen,
piensan, opinan, sienten, esperan, desean, quieren u odian, aprueban o
desaprueban, o los motivos de sus actos, opiniones y actitudes” (Visauta,
1989: 259).

En la encuesta se utiliza un listado de preguntas, denominado cuestionario,
“el encuestado” lee previamente el cuestionario y lo responde por escrito,
sin la intervenciéon directa de persona alguna de los que colaboran en la
investigacion, tiene la caracteristica de ser impersonal porque no lleva el
nombre ni otra identificacion de la persona que lo responde, debido a que

no son datos relevantes.
Procedimientos de la investigacion:

En la planificacion de una investigacién utilizando la técnica de encuesta se

pueden establecer las siguientes etapas:

% Identificacién y formulacion del problema.

% Determinacion del disefio de investigacion.
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3.4.

3.4.1.

X/
*

» Planteamiento de las hipétesis y variables.

X/
*

» Definicidn de las variables.

% Formulacién de objetivos.

% Recopilacién de material bibliografico y documental.

% Seleccion y elaboracién de instrumentos de investigacion.
% Disefo del cuestionario.

% Obtencién y tratamiento de los datos.

% Andlisis de los datos e interpretacion de los resultados.

Recoleccion de lainformacion:
En los procesamientos de datos se debe cumplir con la clasificacion,
registro, tabulacion, codificacion de la encuesta.

En el andlisis se pueden aplicar técnicas logicas, induccion, deduccion,

analisis, sintesis o también la estadistica descriptiva.

RECURSOS, FUENTES, CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO PARA LA
RECOLECCION DE DATOS.

RECURSOS:

Humanos: Comprende al personal administrativo del INP asi como

funcionarios técnicos y administrativos que conforman el proceso IRBA.
Materiales: Todos los implementos necesarios utilizados antes y durante el
proceso de investigacion del tema. Entre estos: papel bond, plumas,

lapices, marcadores y copias.

Tecnolbégico: Computadoras, proyector, fotocopiadoras. A continuacion se

desglosan los recursos materiales y tecnolégicos.
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TABLA 2. RECURSOS

Proyector

Blocs de notas
Carpetas de papel
Plumas

Lapices

Fotocopias

Marcador de resaltado
Internet

Papel bond

CRONOGRAMA:

24

24

50

2

Varias horas

5 resmas

24
24
50

2 colores
30 horas

5 resmas

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
CIENCIAS DE LA EDUCACION

FACULTAD o ESCUELA:

“La Administracion de documentos oficiales y su incidencia en el proceso de
TEMA: Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto

Nacional de Pesca de la ciudad de Guayaquil."
TUTOR: MASTER ABEL HARO

TOTAL DE HORAS DE ASESORIA: 60

TOTAL HORAS AUTONOMAS: 580

TOTAL NUMERO DE CREDITOS: 20

TRABAJO:

ANO LECTIVO:
EGRESADA/O:

FECHA INICIAL:

FECHA TERMINAL:

PROYECTO DE INVESTIGACION
2015-2016

MIRIAM RAMIREZ VALDEZ

KATHERINE ZAMBRANO
COELLO
06 DE FEBRERO DEL 2015

11 DE AGOSTO DEL 2015

MESES
ACTIVIDADES REALIZADAS FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLIO AGOSTO
1(2(3|4 2(3(4]1(2(3|14]1(2|3 112(3(4)|1|2|3(4|1| 2
REVISION DEL TEMA X
LECTURA Y COMPRENSION DEL TEMA X
REVISION DEL CAPITULO | X
CORRECION DE LA INVESTIGACION X
CAPITULO | CORREGIDO X
LECTURA Y COMPRENSION DE LAS VARIABLES
REVISION DE LAHIPOTESIS GENERAL Y
PARTICULAR
REVISION DEL CUADRO DE X
OPERACIONALIZACION V.D.I
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LECTURA Y CORRECION DEL CAPITULO Il

CORRECCION DEL ANTECEDENTE

LECTURA Y CORRECCON DEL MARCO
REFERENCIAL

DESARROLLO DEL MARCO TEORICO

CORRECION DEL MARCO REFERENCIAL

DESARROLLO DEL MARCO TEORICO

DESARROLLO Y REVISION DEL MARCO TEORICO

REVISION DEL MARCO TEORICO REFERENCIAL

REVISION DEL PARAFRASEO

CORRECION DE LA INVESTIGACION

XXX | X | X

LECTURA Y CORRECCION DEL CUADRO

REVISION DE LA INVESTIGACION

LECCTURA Y CORRECCION DEL CONTENIDO

CAPITULO I | CORREGIDO

XXX [ XX [ > | > | X

REVISION DEL MARCO LEGAL Y GLOSARIO

CORRECCION DEL MARCO LEGAL

REVISION DEL CAPITULO Il

LECTURA DE LA METODOLOGIA DE LA
INVESTIGACION

REVISION DEL PROGRAMA DE INVESTIGACION

X | X [ > | X |

CORRECION DEL PROGRAMA DE
INVESTIGACION

REVISION DE LOS CUADROS DE LA POBLACION Y
MUESTRA

LECTURA Y CORRECCION DE LOS INSTRUMENTO
DE INVESTIGACION

REVISION DE LOS CUADROS DE PRESUPUESTO
DEL PROYECTO

ANALISIS DE LA RECOLECCION DE DATOS

LECTURA Y CORRECION DE LAS PREGUNTAS DE
LA ENCUESTA

REVISION DE LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA

CAPITULO Ill CORREGIDO

REVISION DEL IV

REVISION Y CORRECION DE LA PROPUESTA

REVISION DE LOS PLANTEAMIENTOS DE LOS
OBJETIVOS

REVISION Y CORRECION DEL FLUJO DE
PROPUESTA

CORRECCION DEL CAPITULO IV

FINALIZACION DEL PROYECTO

X

X

FIRMA
TUTOR/A DEL PROYECTO

X

FIRMA
DECANO/DIRECTOR

X

FIRMA
EGRESADO/A

FIRMA
EGRESADO/A
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3.4.2. PRESUPUESTO:

TABLA 3. PRESUPUESTO

MATERIALES Y
SUMINISTROS
Proyector

Blocks de notas
Carpetas de papel
Plumas

Lapices

Fotocopias

Marcador de resaltado
Internet

Papel bond
TOTAL

CANTIDAD

1
1
3
24
24
50
2
96

5

PRECIO
UNITARIO
549,00

1,50
0,50
0,30
0,25
0,03
0,75
1,50
4,75

TOTAL

549,00
1,50
1,50
7,20
6,00
1,50
1,50

144,00

23,75

735,95
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3.5.

TRATAMIENTO A LA INFORMACION-PROCESAMIENTO Y ANALISIS

1 ¢Considera que las funciones que ofrece el Sistema de Gestion

Documental QUIPUX son de gran ayuda para los usuarios del INP?

TABLA 4. FUNCIONES DEL SISTEMA QUIPUX

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 13 43%
DE ACUERDO 17 5/%
EN DESACUERDO 0 0%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 1. FUNCIONES DEL SISTEMA QUIPUX

Funciones del

sisgema QUIPUX.
0
0%_\0% ® MUY DE
ACUERDO
B DE ACUERDO

EN DESACUERDO

B MUY EN
DESACUERDO

Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

La aplicacién de la encuesta permite visualizar que el 57 % del personal,
estd de acuerdo en gque las funciones que ofrece el Sistema de Gestion
Documental QUIPUX son de gran ayuda, mientras el 43% restante, esta

muy de acuerdo con la pregunta.
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2 ¢Cree Usted que es muy importante tener conocimientos sobre

redaccién, y administracion de documentos?

TABLA 5. IMPORTANCIA DE LA REDACCION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS.

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 30 100%
DE ACUERDO 0 0%
ENDESACUERDO 0 0%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 2. IMPORTANCIA DE LA REDACCION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS.

Importancia de la
redacciony
administracion de
documentos.
= MUY DE
ACUERDO
0 O o
09 9% _0% DE ACUERDO
EN
DESACUERD
Y y (0]
- MUY EN
30 DESACUERD
100% o

Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

La aplicacion de la encuesta permite visualizar que el 100 % de los
funcionarios estan de muy de acuerdo en tener conocimientos sobre

redaccion, y administracion de documentos.
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3 ¢ Cree Usted que el tener conocimientos de redaccion y administracion de
documentos mejoraria la calidad de los informes que presenta
periddicamente?

TABLA 6. CONOCER SOBRE REDACCION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 20 67%
DE ACUERDO 10 33%
EN DESACUERDO 0 0%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 3. CONOCER SOBRE REDACCION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Conocer sobre
redacciony
administracion de
documentos

= MUY DE
ACUERDO

o O
0% 0%

10

33% = DE

ACUERDO

EN
DESACUER

DO
MUY EN

DESACUER
DO

67%

Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

Se evidencia que el 67 % de los funcionarios estan muy de acuerdo en que
tener conocimientos de redaccion y administracion de documentos
mejoraria la calidad de los informes que deben presentar periodicamente.

El 33% restante esta de acuerdo con la consulta.
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4 ¢ Considera que existe poco conocimientos sobre el Sistema de Gestion

documental?

TABLA 7. CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 15 50%
DE ACUERDO 12 40%
EN DESACUERDO 3 10%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 4. CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Conocimientos del
Sistema de Gestion
documental

= MUY DE
0 ACUERDO
0%

= DE
ACUERDO

EN
DESACUERD

0]

MUY EN
DESACUERD
O]

Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

Los resultados permiten visualizar que el 50 % del personal esta muy de
acuerdo en que existe poco conocimientos sobre el Sistema de Gestion
documenta; el 40% esta de acuerdo y tan sélo un 10 % restante esta

desacuerdo.
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5 ¢Est4 de acuerdo que sus documentos se administren en un sistema de

base de datos?

TABLA 8. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN BASE DE DATOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 6 20%
DE ACUERDO 8 21%
EN DESACUERDO 12 40%
MUY EN DESACUERDO 4 13%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 5. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN BASE DE DATOS

Administracién de
documentos en base
de datos
= MUY DE
4 ACUERDO
13% ‘ e
ACUERDO
12 8
40% 27% EN
DESACUER
DO
MUY EN
DESACUER
DO

Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

Un 20% de los encuestados estan muy de acuerdo en que sus documentos
se administren en un sistema de base de datos; un 27% estéa de acuerdo.
Sin embargo se evidencia un porcentaje del 40% en desacuerdo y un 13%
muy en desacuerdo en utilizar una base de datos para administrar sus

documentos.
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6 ¢, Cree Usted que los beneficios que ofrece el Sistema de Gestidn
Documental QUIPUX, ayudan a mejorar la calidad y manejo digital de la

documentacion oficial?

TABLA 9. ¢ BENEFICIA EL QUIPUX LA CALIDAD DE LA DOCUMENTACION OFICIAL?

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 14 41%
DE ACUERDO 10 33%
EN DESACUERDO 6 20%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 0]  100%

GRAFICO 6. ¢ BENEFICIA EL QUIPUX LA CALIDAD DE LA DOCUMENTACION OFICIAL?
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Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

La aplicacion de la encuesta permite visualizar que el 47% de los
funcionarios estan muy de acuerdo en que los beneficios del Sistema de
Gestion Documental Quipux, ayudan a mejorar la calidad y manejo digital
de la documentacién oficial; un 33% esta de acuerdo y el 20% restante

manifiestan un desacuerdo.
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7 ¢Considera Usted que es importante implementar un Manual de
procedimientos que permita reforzar los conocimientos del sistema de
gestion documental QUIPUX y redaccion de documentos?

TABLA 10. IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 17 5%
DE ACUERDO 11 37%
ENDESACUERDO 2 %
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30[  100%

GRAFICO 7. IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

Un 57% del personal estd muy de acuerdo en la implementacion de un
manual de procedimiento; el 37% estd de acuerdo, mientras que tan solo
un 7% esta en desacuerdo con la implementacién de un manual para
reforzar los conocimientos del sistema de gestion documental QUIPUX y

redaccion de documentos.
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8 ¢ Considera suficientes las capacitaciones brindadas sobre el Sistema de

Gestion documental QUIPUX y redaccion oficial?

TABLA 11. CAPACITACIONES SOBRE QUIPUX Y REDACCION OFICIAL

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 0 0%
DE ACUERDO 2 %
EN DESACUERDO 12 40%
MUY EN DESACUERDO 16 53%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 8. CAPACITACIONES SOBRE QUIPUX Y REDACCION OFICIAL
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Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

El 53% del personal del proyecto estd muy en desacuerdo con que las
capacitaciones sobre QUIPUX y redacién oficial hayan sido suficientes; el
40% esta en desacuerdo y solo un 2% esta de acuerdo en que han sido

suficientes.
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9 ¢Considera que debe actualizar sus conocimientos sobre redaccion

/estructura de oficios y manejo del Sistema QUIPUX?

TABLA 12. ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS SOBRE REDACCION OFICIALY QUIPUX

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 18 60%
DE ACUERDO 12 40%
ENDESACUERDO 0 0%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 9. ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS SOBRE REDACCION OFICIAL Y QUIPUX
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Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

La aplicacion de la encuesta evidencia que el 60% del personal esta muy
de acuerdo en que debe actualizar sus conocimientos en cuanto a
redaccion /estructura de oficios y manejo del Sistema QUIPUX; el 40%

restante esta de acuerdo con la consulta.
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10 ¢ Cree usted que los recursos tecnoldgicos son parte estratégica para el
buen desempeiio de las actividades que realizan el departamento de

Investigacion del INP?

TABLA 13. USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS EN EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES?

ALTERNATIVA FRECUENCIA %
MUY DE ACUERDO 30 100%
DE ACUERDO 0 0%
ENDESACUERDO 0 0%
MUY EN DESACUERDO 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO 10. USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS EN EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES
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Fuente: Personal técnico y administrativo del proceso IRBA

Elaborado por: Miriam Ramirez & Katherine Zambrano

ANALISIS

El 100% de los profesionales estan muy de acuerdo en que los recursos
tecnolégicos forman parte estratégica para el buen desempefio de sus
actividades en el departamento de Investigacion del Instituto Nacional de

Pesca.
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3.6. PRESENTACION DE RESULTADOS

En base a los resultados de las encuestas se evidencia que el personal
“‘muestra”, tiene una gran predisposicion al utilizar el sistema que ha sido
implementado por la Subsecretaria de Tecnologias de Informacion
(QUIPUX), no obstante la falta de conocimiento de todas las herramientas y
bondades que ofrece el sistema provoca en los funcionarios del proceso
IRBA resistencia al momento de administrar esta base de datos.

Adicional, luego del respectivo analisis de las encuestas se ha podido
constatar que los funcionarios expresan el deseo de actualizar sus
conocimientos en cuanto a redaccion, elaboracion y administracion de

documentos oficiales.

En este sentido, se considera de vital importancia la elaboracion y ejecucion

de la propuesta planteada en el presente proyecto de investigacion.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA
4.1. TITULO

Implementacién de un manual de procedimientos para “La Administracion de
documentos oficiales en el proceso de Investigacion de los Recursos
Bioacuéticos y su Ambiente (IRBA), del Instituto Nacional de Pesca de la

ciudad de Guayaquil”.

4.2. JUSTIFICACION

4.3.

En base a las encuestas realizadas al personal del proceso IRBA, del
Instituto Nacional de Pesca, se corroboro las dificultades que existen en el

manejo del sistema QUIPUX y en la redaccion oficial.

En la presente propuesta se plantea la implementacion de un manual de
procedimientos que constituya una de las herramientas de ayuda/soporte
para facilitar y fortalecer el desarrollo de las funciones administrativas,
operativas del personal INP ademas, que constituya una guia de consulta al

momento que sea requerido por todos los funcionarios.

Con los antecedentes antes expuestos y considerando que los manuales de
procedimientos son una excelente herramienta de trabajo sobre todo al
momento de capacitar al personal nuevo, se espera con este documento ser
la base del mejoramiento continuo de eficiencia y eficacia en las labores

administrativas.

OBJETIVOS GENERALES

Plantear la ejecucion del manual de procedimiento a fin de lograr una 6ptima
administraciéon de documentos oficiales mediante el sistema de gestidn
documental QUIPUX.
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4.4,

4.5.

4.6.

Fortalecer los conocimientos basicos de redaccién oficial del personal del
departamento de Investigacion de los Recursos Bioacuéaticos y su Ambiente
(IRBA), del Instituto Nacional de Pesca.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Implementar un manual de procedimientos que sirva de apoyo al
personal del INP.

e Fortalecer los conocimientos teodricos de redaccion, estructura vy
ortografia en la elaboracion de documentos y oficios, que deben
presentar de manera periodica a sus jefes inmediatos.

HIPOTESIS

Al fortalecer los conocimientos sobre el sistema de gestion documental
QUIPUX y la administracion de documentos oficiales del departamento de
IRBA, dard como resultados un uso adecuado del sistema y esto ayudara a
mejorar las actividades que se desarrollan en el Instituto Nacional de Pesca,

de la ciudad de Guayaquil.

LISTADO DE CONTENIDOS Y FLUJO DE LA PROPUESTA

1. Redaccion de documentos.
1.1.Uso correcto de la puntuacion.
1.2.Vicios del lenguaje.

1.2.1 Catacresis.

1.2.2 Solecismo.

1.2.3 Monotonia.

1.2.4 Barbarismo.

1.2.5 Las muletillas o bastoncillos.

1.3. Redaccion oficial.

1.3.1. El Memorandum y sus partes
1.3.2. El Informe administrativo y sus partes.
1.3.3. El oficio.

1.3.3.1. Clasificacion del oficio.
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2. QUIPUX.

2.1. Cuéles son las funcionalidades del sistema.
2.2. Cuédles son los beneficios.

2.3. Ingreso al Sistema.

2.4. Usuarios del Sistema.

2.5. Estructura del Sistema.

2.5.1. Regidn Superior (estructura).

2.5.2. Regién Central (estructura).

2.5.3. Region Izquierda (estructura).

2.6. El Menu Principal de QUIPUX.
2.6.1. Nuevo documento.

2.6.2. Bandejas.

2.6.3. Registro de documentos externos.
2.6.4. Administracion.

2.6.5. Otros.

2.7. Pasos parael envio de documentos: oficios y/o memorando.
2.8. Creacion de nuevo documentos.

2.9. Destinatarios de los documentos.

2.10. Cuerpo del documento.

2.11. Vista previa de un documento.

2.12. Aceptar documento.

2.13. Anexar documento.

2.14. Tipo de documento.

2.15. Categoria.

2.16. Enviar documento.

2.17. Respaldos de documentos enviados y recibidos.



4.7. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Elaborado por:

Katherine Zambrano Coello & Miriam Ramirez Valdez
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Prélogo

El presente manual de procedimientos, tiene como propdésito ser una guia
clara para aquellos funcionarios que se incorporan a la institucion, de la
misma manera se pretende que la informacion desarrollada a continuaciéon
sirva como apoyo didactico a todo el personal que realiza actividades

administrativas en el Instituto Nacional de Pesca.
La implementacion del manual sin duda alguna fortalecera las bases
primordiales para la elaboracion de las diversas comunicaciones escritas.

Bajo este concepto, se presenta de forma detallada una compilacién de los

pasos basicos y mas utilizados en el area administrativa.

Katherine & Miriam
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QUIPUX es un servicio web que permite el registro, control, circulaciéon
y organizacién de los documentos digitales y/o fisicos que se envian y

reciben en una Institucion.

QUIPUX, gestiona la documentacién digital y/o impresa, dicha documentacién

puede ser:

e Interna: Aquella que se remite y se recibe en los departamentos de la

misma organizacion.
e Externa: La que es emitida por entidades y la enviada por

ciudadania a su organizacion.

¢CUALES SON LAS FUNCIONALIDADES DEL
SISTEMA DE GESTION QUIPUX?
Sus funcionalidades son: la creacion, envio, recepcion,

almacenamiento, recuperacion y clasificacion de

oficios, circulares, memos etc.

¢ CUALES SON SUS BENEFICIOS?
Una de las principales beneficios del sistema QUIPUX, es que
es un programa “cero papel” que nos permite que los

documentos, informes etc sean manejados digitalmente y nos

permite conocer dénde estan el documentos.

la
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al Sistema de Gestion Documental Quipux se debe realizar lo
siguiente:
e Abriendo el navegador de internet Mozilla Firefox version 3 o superior.
e Digitar la siguiente direccion en el navegador de internet:

www.gestiondocumental.gov.ec.

e Dar click en la parte superior que dice: Ingresar al Sistema.

¢ gemcndacumental 30 & 3 *BE 0 IO =

) Mus vistados | | Comentar s usar Feeln

Subasta de Bienes
9 glagOBCiLiARiA Inmuebles del Estado
H LICA
uipux -

‘ www.inmobiliariapublica.ec
. 1800INMOBILIAR (466624)
Gestion Documental Y vertas@inmobilian gob o

USUARIO DEL SISTEMA

Los “usuarios del sistema” son los usuarios creados por el administrador de
la Institucion. Al ser registrado su usuario recibira un mensaje a su correo
electronico con el enlace y debe ingresar y proceder a cambiar su
contrasefia.

Para el ingreso al sistema de gestion documental se debe:
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http://www.gestiondocumental.gov.ec/

Ingresar usuario y contrasefia, que en este caso estan definidos por la

cédula como usuario y la contrasefa sera enviado por mail desde Quipux a

su cuenta de correo electronico donde usted podra cambiarla

geionsocumental geb ec - i

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
uipux

Ingreso de Usuarios al sistema

Por favor Ingrese su nimero de
Cédula y contrasena

Subsecretaria de Gobierno Electronico - Secretaria Nacional de la Administracion Publica - 2008
(B ot Gocumental ORFEQ mp 2102564563

520 €1 6 satems e peanén documestal

ESTRUCTURA DEL
SISTEMA

( ipux Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador 1

4 mmmcmummrmmﬁ«u&cmsamu:{ !

Das Pescrales
an \",I

Estadisticas de uso
Usmiriot cozactaioe. 9043
Urairws regitrkes. 81530
Doss peasraks 10834081
Otras ertadibes agui

Tento a Buscar gunis, NCamero da Decumems, Hmere d Peterercia

o @ oLt 7 Leces @ s
gt Gy | VR

lia. de regatros encerirades 2

e | O S Y T v
3 o i Fava Gepvanea ven Frag

Pusidenca 80 [a Bvpitiica Brusha U129 203X (CATE] PROSALA20130000 10

") sy Paticia Ui Tenempapeny Pnidescia do a Repitlica Puba L0129 STAL(GATE] PROSPSAIIIC01E

Pigina 11

Erchivade

Archeade

por tres regiones cOmo se puede apreciar en la imagen

expuesta arriba.

1.-Region Superior.- Esta es la parte de la cabecera y

describe la informacion basica del usuario como es el

La estructura de la pagina principal del sistema QUIPUX esta conformada
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nombre de la Institucién y &rea, ademas contiene..

e La funcionalidad de “Firma Digital”.
e Ayuda” sobre el sistema.

e La opcién para “Salir” del mismo.

2.-Regién Central.- En esta region encontraremos la area de trabajo donde
se van a desenrollar las funcionalidades del sistema segun las opciones
elegidas por el usuario.

e Texto a buscar: Nos permite realizar busquedas de documentos ya
sea por el asunto, nimero de documentos, numero de referencia etc.
en la bandeja que tendremos seleccionada.

e Acciones: Se encuentran las acciones que podemos realizar en un
documento como “regresar y comentar”.

e Lista de documentos: Se podra ver, filtrar los documentos de la

bandeja que tengamos seleccionada.

3.-Regidn Izquierda.-

Se encuentra el menu vertical con las opciones
de:

-

Bandejas

» Bandeja de elementos:

Recibidos (5)

Documentos Enviados: contiene los

-

Administracion

documentos que se entreg6 a alguna

Cambiar Contrasena

Institucion Publica.

Editar Datos Personales

Documentos Recibidos: Contiene los GenerarlFirmar Documentos

documentos que hemos recibido como
Estadisticas de uso

respuesta de alguna Institucién Puablica. , Usuarios conectados: 8043
Usuarios registrados: 815390
» Administraciéon: Doecs. generados: 19954061

Otras estadisticas: agui

Donde se podra cambiar la contrasefia, editar

datos personales del usuario y generar o firmar documentos.
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» Estadistica de Uso: Donde se podra verificar
a los usuarios que estan conectados, registrados, documentos generados

y un enlace para acceder al detalle de las estadisticas.

EL MENU PRINCIPAL DE QUIPUX

El menu principal esta compuesto por:

NUEVO

Bandejas

= P 1.-Nuevo documento: Esta opcion les

Recibidos (2)

Eliminados (2)

e e permitira cargar un documento nuevo al

sistema.

2.-Bandejas: Nos indican el estatus del

A O A documento dentro del sistema. Las bandejas
pr———— agrupan los documentos que estan en
EE’E‘:’L’.‘IZIT:“ elaboracion, que han sido recibidos,
il eliminados, no enviados, reasignados,

archivados e informados.

3.-Registro de documentos externos: Nos permite registrar los
documentos remitidos por otras organizaciones, imprimir comprobantes y

cargar los documentos digitalizados.
4.-Administracion: Se refiere a la administracién del sistema, contempla el
cambio de contrasefias. Ademas nos permite realizar la gestiéon de las

carpetas virtuales y el archivo fisico.

5.-Otros: se puede realizar la busqueda avanzada, la consulta a carpetas

virtuales, verificacion de los documentos por imprimir y los reportes.
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PASOS PARA EL ENVIO DE DOCUMENTOS,
OFICIOS O MEMORANDUM

FABORAOON DG, FRVAEL FRMA nsemn TOBHY) - pocumenTo
UMD | pocuneTey, S FRORYBNHA > e oV |
—
mm wcwugno
REASGAR g0y | BB
DOCUMENTO FRAR sl
NANUALNENTE .

CREACION DE NUEVO
DOCUMENTOS

En la parte izquierda del escritorio del usuario encontraras la opcion de

"Nuevo Documento”.

NUEVO

\
_‘ Crear memorandos, oficios, circulares, etc.

Esto nos permitirA la creacibn de documentos (nuestros), que seran
tramitados y enviados al personal interno de la Institucion o para envios
externos a un ciudadano o Institucién Pablica, siempre y cuando no se tenga

un documento por responder en Bandeja de Recibidos.

Para crear un nuevo documento debemos llenar los siguientes campos:

» El Tipo de documento a redactar.

» Numero de referencia (para el caso de documentos externos)
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El asunto

Descripcion de anexos

Cuerpo del documento

La opcion “Utilizar Plantilla”, permite generar documentos para imprimir en
hojas

membretadas propias de cada institucion, en el caso que este
deshabilitada, imprimira con la plantilla cargada en QUIPUX.

En el boton "Buscar de / Para" se ingresa el o los destinatarios, remitente y
copia.

La opcidn de copia permite enviar una copia del documento.

Al pulsar la opcién de "Nuevo documento”, se despliega una pantalla donde

aparecen las opciones presentadas a continuacion:

Usuarso Uns Avinimnte do prewconca [

TIpo e Decumento: wemaranse - Mo Reserenc:

Descripaion de Anenos:

Tipo de mpreaivn. Conet st Sorunmnt con duscs du s duslinuia o (Saio. oMLY G GO, i titucon)

Cutrpo del Documento:

DESTINATARIOS DEL DOCUMENTO

Para seleccionar destinatario(s) copia se debe proceder a:

Clic en el botdn “Buscar De/Para”.- Se abrira la ventana para buscar a la (s)
persona (s) destinataria (s)

El usuario remitente es el usuario ciudadano.

En esta ventana se debe buscar por: Institucién y poner el nombre o parte
del nombre de la persona a quien se busca.

Clic en “Buscar”
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¢ Cuando se encuentra al usuario, se da clic en “Para”, en el caso que se

vaya a enviar con copia a alguien.

Después de esto debemos registrar la informacion del documento a enviar

como:

e Numero de referencia.- Este campo no se ingresa.
e El asunto o tema del documento.

e El contenido del documento.

Para guardar los cambios puede dar clic en “Vista Previa” o “Aceptar”.

CUERPO DEL DOCUMENTO

El area para redactar el cuerpo del documento, cuenta con una barra de
herramientas (tamafio, color, tipo de letra, sombreado, etc.) que nos ayudara

a darle forma al texto.
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VISTA PREVIA DE UN ' 1

Después de redactar un documento,
podemos realizar una vista previa, dando
click en la pestafia de “Vista previa”, en la
parte superior del documento y asi poder

visualizarlo.

DOCU M ENTO PRESIDENGIA D LA REFBLICA

ek o TEMPFRESL S5 AP ST 5010 55
i, 8 e sl e 11

g B Ao
DHELLTEOR DE SORM TR

ACEPTAR DOCUMENTO

Luego de que es visualizado el documento y esta correcto procedemos a dar

clic en “aceptar” que se encuentra en la parte superior del documento.

ANEXAR DOCUMENTOS

Para anexar se debe hacer lo siguiente:

Dar clic en la pestafia de “Anexo”

Dar clic en “Examinar”

Elegir el archivo que se requiere adjuntar
Clic en “Abrir”-

Descripcion del anexo.- Es una descripcion especifica de cada

archivo adjunto seleccionado y la cual aparecera al final del

documento que se esta elaborando.

Rogess  Hiwwner  Bdde  DomarCnuis Comwses
No. Documento:  TEMP-CIUDADANG-CIU-3012-46 Unuarlo sctusl:  Lorena Glcels Torres Jacoms Area actunl:  Cludadana

= Datos del Documento

acemacin el Do Fasamdo
Archivos anexos al documento
ARCHNO TAMAND DESCRIPCIN PECHA CREADON  MEDIO Accon
Archiva Duacripsion o da Anssa Accen
® oo
Fluen Borra
Fis
Pucde firmar ehects dnicamente sus archivos desde o apleacién “Eirma Digllal®.
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TIPO DE DOCUMENTO

Nos permite seleccionar el tipo de documento que vamos generar, ya sea
Circular, Memorando, Nota y Oficio.

' Oficio E
Acuerdo
Circular
Memorando
Nota

CATEGORIA

Nos permite elegir la categoria del documento seguin su importancia.

Categoria.  Normal E]

EDITAR DOCUMENTO

Se debe dar “click” en el botdén de editar documento y esto nos conllevara a

modificar el contenido del documento, los destinatarios, descripcion de

!

anexos y opciones de impresion.

Regresar | Glmmen  OmaR  REASKNMR  RORMAR R (BN CONENTAR

FIRMAR / ENVIAR DOCUMENTO

Usted podra firmar electrénicamente un documento cuando el firmante tenga

su firma digital y los destinatarios sean usuario publico”.
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Para esto debe dar clic en el boton “Firmar/Enviar’, y se debe realizar lo

siguiente:

*Activar la opcién “¢ Firmar electronicamente el documento?”
*Si se desea, se puede poner un comentario

*Dar clic en “Aceptar”

Regresar ELIMINAR EDITAR REASIONAR INFORMAR  FIRMSAR {ENVISR

IMPRIMIR DOCUMENTO

Si el usuario no activa la opcion de firmar digitalmente, el documento que

creo se envia a “Documentos por imprimir”.

Para imprimir el documento y enviarlo manualmente desde “Documentos por

imprimir”, se debe realizar:

1. Seleccionar el documento por medio de la caja de chequeo, la
misma que se encuentra al final del registro.
Dar un clic en la accién “Enviar”

3. Se presentara una pantalla donde es posible agregar comentario

4. Seleccionar el botén “Aceptar”

—— =

Tipode Impreson: | Genen: documenko con i de os estralurios Bado, nombee cargo b, 7| AwsarTeo: (100% o] unow P

99



REDACCION DE DOCUMENTOS

Para una excelente redaccién de documentos es importante recordar:

LOS PARRAFOS

El buen uso de la gramatica, ortografia.
Expresar nuestras ideas de una manera
clara.

Respetar las reglas de la lengua espafola
para facilitar la comprensién de lo que vamos

a informar.

Los parrafos deben expresar ideas breves, puntuales y deben ser

redactadas de forma clara y sencilla, abordar un solo tema con informacion

coherente y tener una longitud similar.

Se deben escribir con M

Al inicio de una oracion.
Después de punto.

En nombres propios.
En nombres de lugares.

En siglas y abreviaciones.

Los sustantivos y adjetivos que forman el — T

nombre de las instituciones y documentos Sy

oficiales.

Los nombres de las areas administrativas de

MODELO DE LA ESTRUCTURA
DEL PARRAFO

/74_ < b
) |
\7. - .
4t PUNTO Y

SANGRIA

dependencias, institutos u organismos.
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USO CORRECTO DE LA PUNTUACION

Puntuacidn: es colocar los signos de puntuacion de la manera correcta para

gue le de sentido al escrito y pueda ser entendido por el lector.
Por ejemplo, el sentido de la siguiente frase:
«No esta mal eso», cambia si utilizamos otros

signos de puntuacién

«No, esta mal eso».

VICIOS DEL LENGUAJE:

% CATACRESIS: Es cuando se emplea una palabra por otra que existe pero

con significados muy diferentes.

Por ejemplo:

Aya — alla, vaya — valla - baya, perjuicios — prejuicios, ha —ah — a.

% SOLECISMO: Es cuando se comete un error gramatical por alterar el orden

correcto de las partes de una frase.

Por ejemplo:
Promesa con alguien = Promesa a alguien.
Ya hace hambre = ya tengo hambre.
El humo y el calor no me deja trabajar - El humo y el calor no me dejan
trabajar.

Entrar las sillas - Meter las sillas.

< MONOTONIA: Hace referencia a la falta de variedad, pobreza en las

palabras por desconocimiento de vocabulario.
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Por ejemplo:

No sé a qué cosa te refieres - No sé a qué tema te refieres.
El maestro es algo extrafio -El maestro es un poco extrafno.

Le puso una carta al amigo - Le envié una carta al amigo.

% BARBARISMO: Se refiere a las palabras o frases mal empleadas o de
origen extranjero empleadas en lugar de utilizar correctamente el idioma

espaiiol.

Por ejemplo:
Americano = Estadounidense
Aiga = Haya

Morido = muerto

Fuistes = fuiste

% LAS MULETILLAS O BASTONCILLOS: Son un vicio del lenguaje que se
refiere a repetir en varias ocasiones dentro de una idea la misma palabra o

frase innecesaria.
Por ejemplo:

“El presente informe nos informa que es importante la implementacion de un
manual para informar al personal sobre lo importante que son las

capacitaciones”

REDACCION OFICIAL
Es el estilo de cada empleado para expresar sus ideas a los demas
funcionarios. Se debe emplear en una correspondencia oficial un vocabulario
diplomatico, dependiendo del cargo.
Los documentos que circulan correspondencia oficial son:

v’ Carta

v Informe

v" Memorando
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Oficios
Convocatorias
Contratos
Certificados

Actas

AN N N NN

Acuerdos, decretos y resoluciones etc.

MEMORANDO
Un memorando es un documento informal de comunicacion escrita interna,
es decir entre los departamentos de la misma organizacion.

El memorandum se debe realizar:

Oraciones cortas y largas
Vocablos sencillos y familiares
Verbos simple

Concision

AN NN N

Mencionar un solo asunto

EL INFORME

El informe es un texto argumentativo que consiste en informar, transmitir
de manera detallada y rigurosa unos datos a un destinatario, respondiendo a
una solicitud, o a una investigacion o a un hecho que se necesita informar

para sus conclusiones.
Por lo general suele haber 3 tipos de informes:

v" Técnicos
v Administrativos

v Académicos.

PARTES DEL INFORME:
v' Portada
v Indice
v' Antecedente

v" Introduccion
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v' Cuerpo
v' Conclusiones y recomendaciones
v’ Apreciaciones

v" Anexos o informacion complementaria.

EL OFICIO

El oficio es un documento importante que se realiza por escrito y es
netamente oficial que se emplea tanto en empresas publicas como privadas
para poder relacionarse con diferentes dependencias y fomentar relaciones
humanas y administrativas. Puede contener varios temas como
disposiciones, consultas, érdenes o informes etc., y. se debe realizar con

especial elaboracién y seriedad.
Los elementos del OFICIO son:

» Membrete: contiene el logotipo de la empresa, nombre de la razon
social, teléfono o numero de fax, direccion, ciudad.

» Numero de orden y clave: Se encuentra en la parte superior derecha
del oficio y consta de nimero e iniciales de la clave. Of.N°210-REC.

» Departamento o dependencia de origen: Se refiere del departamento
donde se envia la correspondencia.

» Asunto: Es la referencia de que se trata la comunicacion.

Y

Fecha, lugar, dia, mes y afo: se debe poner fecha completa.

» Direccion interior: Nombre, titulo, cargo y la Institucion del
destinatario.

Saludo

Tema: Es la parte del oficio donde se da a conocer el mensaje de la

Y VY

comunicacion.

Firma autografiado.

Nombre del cargo del remitente
Sello

Siglas de identificacion

YV V V V V

Anexos
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PARA QUE PIENSES
e

e NADA OCURRE POR CASUALIDAD,
TODO LO QUE PASA ES PRODUCTO
DE UNA CAUSA-EFECTO, TODO EL
TRABAJO HA DE ESTAR
PLANIFICADO, CONTROLADO Y
EJECUTADO DE UNA FORMA
PENSADA NO FRUTO DEL AZAR.

sEXITOS...!
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4.8. IMPACTO/ PRODUCTO/ BENEFICIO OBTENIDO

Después de la implementacion del manual de procedimientos, el personal
nuevo que ingresa al Instituto Nacional de Pesca se beneficiara con esta
herramienta de trabajo, pues se pretende facilitar las actividades que

desempeiian dentro de la empresa.

Un manual con la informacion adecuada, orientara a todos sus integrantes a
lograr la uniformidad en los procesos de trabajos que les ayudara en las
tareas y responsabilidades dentro de la empresa, por o que es importante

su utilizacién, compresion y difusion para un mejor efecto multiplicador.
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4.9. VALIDACION DE LA PROPUESTA.

Guayaquil, agosto del 2015

VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo; Soraya Trivifio Bloisse con C.I. # 1201075213;
en mi calidad de profesional Educativa, certifico haber revisado

minuciosamente la propuesta realizadas en el proyecto:

“LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y SU INCIDENCIA
EN EL PROCESO DE INVESTIGACION DE LOS RECURSOS
BIOACUATICOS Y SU AMBIENTE (IRBA), DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL".

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente;

MsC. Soraya Trivifio Bloisse
C.1 1201075213
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Guayaquil, agosto del 2015

VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo; Rosalva Edith Aragundi Rodriguez con C.I. #
0913309878; en mi calidad de profesional Educativa, certifico haber revisado

minuciosamente la propuesta realizadas en el proyecto:

“LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y SU INCIDENCIA
EN EL PROCESO DE INVESTIGACION DE LOS RECURSOS
BIOACUATICOS Y SU AMBIENTE (IRBA), DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL".

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente;

MsC. Rosalva Aragundi Rodriguez
C.1 0913309878
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Guayaquil, agosto del 2015

VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo; Kenia Ketty Ortiz Freire con C.I. # 0906323084;
en mi calidad de profesional Educativa, certifico haber revisado

minuciosamente la propuesta realizadas en el proyecto:

“LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OFICIALES Y SU INCIDENCIA
EN EL PROCESO DE INVESTIGACION DE LOS RECURSOS
BIOACUATICOS Y SU AMBIENTE (IRBA), DEL INSTITUTO NACIONAL DE
PESCA DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL".

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente;

MsC. Kenia Ortiz Freire

C.1 0906323084
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CONCLUSIONES

Dentro de la investigacion realizada, hemos concluido que es de vital
importancia para grandes organizaciones los manuales de procedimientos,
debido a que ellos permiten el buen funcionamiento, no se desaprovechan
los recursos Yy facilitan la conservacion de los conocimientos impartidos por

la Institucion.

El objetivo general y especifico de la propuesta seran cumplidos, logrando
gran interés en el personal que podrd aprender de una manera rapida y
didactica el uso del sistema de gestion documental QUIPUX y la elaboracion

de documentos, logrando eficacia en la presentacion de sus informes.

RECOMENDACIONES

Muchas veces al ingresar a un empleo se nos encomienda un trabajo y no
tenemos idea de como realizarlo. Debido a esto es la importancia de que en
toda organizacion deberia existir un manual de procedimientos para que sea

una guia para los nuevos empleados.

Por lo que se recomienda al Instituto Nacional de Pesca la implementacion
de este manual en el departamento IRBA como un instrumento para la
preparacion del personal que recién ingresa a formar parte de la Institucion y

a la vez para el personal de todas las areas.
Ademas sugerimos revisar y actualizar la informacién una vez al afo, para

gue la vida util del manual sea mayor y no quede obsoleto y se pueda

asegurar un mejor desempefio de las labores cotidianas de los empleados.
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Facultad Ciencias de la Educacion

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil

INSTRUCCIONES: Encuesta dirigida al personal que conforma el proceso de

Investigacion de los Recursos Bioacuaticos y su Ambiente (IRBA) del

Instituto de Pesca de la ciudad de Guayaquil

Lea en forma detenida cada una de las interrogantes y seleccione la respuesta

gue usted considere adecuada, marque una X En el casillero que corresponde al

namero de la opcion que selecciond.

1. Muy de acuerdo.

2.- De acuerdo.

3.- En desacuerdo.

4.- Muy en desacuerdo

NO

PREGUNTAS

¢ Considera que las funciones que ofrece el Sistema de Gestién

1 | Documental QUIPUX son de gran ayuda para los usuarios del INP?

¢ Cree Usted que es muy importante tener conocimientos sobre
2 [redaccion, y administracion de documentos?

¢Cree Usted que el tener conocimientos de redaccion vy
3 administracion de documentos mejoraria la calidad de los informes

gue presenta peridodicamente?

¢ Considera que existe poco conocimientos sobre el Sistema de
4 | Gestion documental?

¢Esta de acuerdo que sus documentos se administren en un
5 |sistema de base de datos?

¢,Cree Usted que los beneficios que ofrece el Sistema de Gestidn
6 Documental QUIPUX, ayudan a mejorar la calidad y manejo digital

de la documentacion oficial?

¢ Considera Usted que es importante implementar un Manual de
7 procedimientos que permita reforzar los conocimientos del sistema

de gestion documental QUIPUX y redaccion de documentos?

¢ Considera suficientes las capacitaciones brindadas sobre el
8 [Sistema de Gestién documental QUIPUX y redaccién oficial?

¢,Considera que debe actualizar sus conocimientos sobre
9 |redaccion /estructura de oficios y manejo del Sistema QUIPUX?

¢,Cree usted que los recursos tecnoldgicos son parte estratégica
10 |para el buen desempeiio de las actividades que se realizan en el

departamento de Investigacion del INP?
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ﬂ Visita realizada al

Instituto Nacional
Acuaculura y Pesca - de Pesca
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Encuestas realizadas
- al personal de IRBA
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