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RESUMEN

Se realiza esta investigacion debido a que la Cooperativa de Transporte Interprovincial
Patria, no cuenta con un sistema de archivo en el departamento administrativo, se ha
evidenciado que la organizacion de la documentacion que existe en esta area lo realiza
de manera empirica, por lo que se pretende implementar un sistema de archivo manual

adecuado.

La Cooperativa al ser de transporte con un numero de 70 socios y la necesidad de
implementar un sistema de archivo el mismo que permitird darle un manejo correcto de

la documentacién y su respaldo

Documentos, mecanismos técnicos y administrativos que ayuden de manera
determinante a una gestion efectiva y ordenada, encuestas y observacion directa que se

pudo conocer las causas y el problema central

El propdsito que se persigue al implementar el sistema de archivo es para dotar de las
herramientas administrativas necesarias, lo que ayudara a mejorar de manera coordinada
la busqueda de toda la documentacién e informacidn que exista en esta Cooperativa y a
la vez procurar disminuir la pérdida de los mismo, con lo que se pretende terminar y
solucionar los problemas que tiene la asociacion en cuanto a la clasificacion y custodia

de la documentacion.

Conclusiones se determina que no hay el resguardo de los documentos y no se cumple
con los ciclos de vida de acuerdo a las leyes vigentes. Se recomienda establecer los
mecanismos que permita el buen funcionamiento y resguardo de la documentacion en el
area administrativa lo que permitira brindar una atencion rapida y oportuna a los

usuarios

Ing. Gerardo Luis Lara Noriega

Director de Trabajo de Tesis
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SUMMARY

This research was done because the Long-distance Transportation Patria, does not
have a file system in the administrative department, there is evidence that the
organization of the documentation that exists in this area is done empirically, so

that it intends to implement a proper filing system manual.

This Cooperative is a transport with a number of 70 partners and the need to implement
a file system that will allow it to give proper handling of documentation and support,

too.

It needs documents, technical and administrative mechanisms to help decisively to an
effective and orderly management, surveys and direct observation to be able to learn the

causes and the main problem.

The purpose pursued by implementing the file system is to provide the necessary
administrative tools, which help improve in a coordinated manner the search for all
documents and information that exists in this cooperative and also seek to ease the loss
of same, which it pretends to end and solve the problems that the association has as
regards to the classification and custody of documentation.

As conclusion, it determined that there is the receipt of the documents and is not
satisfied with the life cycles according to existing laws. It is recommended to establish
mechanisms to enable smooth operation and receipt of documentation in the

administrative area which should provide a quick and timely service to users.
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INTRODUCCION

En la actualidad hay oportunidades reales para recurrir a servicios y procesamiento de
documentos y archivos por terceros que sean estratégicos para eliminar ineficacias,
crear una mejor experiencia Yy garantizar la seguridad de que los archivos estén en
buenas condiciones y en un lugar seguro ya que viéndolos desde el punto de vista legal
estos documentos son nuestras herramientas para poder asegurar nuestra institucion, en

dado caso de complicaciones legales en un futuro.

En el caso de la Cooperativa Interprovincial Patria , organizar el archivo es uno
de los problemas mas frecuentes dado a la gran cantidad de documentos que
ingresan a diario, pero esto no es un tarea dificil cuando existe el personal
calificado y capacitado para hacerlo, por ello se realiza este trabajo para
implementar el sistema de archivo en el area Administrativa , para brindar una

atencion eficiente y de calidad



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

La ausencia de un Sistema de archivo en el Departamento Administrativo en la Cooperativa de
Transporte Interprovincial Patria, Canton Riobamba, provincia de Chimborazo, como influye en
el desarrollo de las actividades que realiza el personal en cada uno de los puestos de trabajo y
los efectos que genera

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA:

¢Como incidira la implementacién de un sistema de archivo en el departamento
administrativo en la cooperativa de transporte interprovincial patria, cantén Riobamba

provincia de Chimborazo?

1.3 DELIMITACION DEL PROBLEMA:

La implementacién de un sistema de archivo se realizard en el Departamento

Administrativo de la provincia de Chimborazo.
Delimitacion del Objeto de Investigacion
Campo: Secretariado.

Area: Administrativo

Aspecto; Sistema de Archivo

Delimitacion Espacial

La investigacion se realizard en el Area del Departamento Administrativo de la

Cooperativa de Transporte Interprovincial Patria en la Provincia de Chimborazo

Provincia;: Chimborazo



Cantdn: Riobamba
Parroquia: Lizarzaburu

Delimitacion Temporal: Se analizara desde el 01 mayo hasta el 31 de septiembre.

Unidades de Observacion
. Usuarios

e Personal

1.4  JUSTIFICACION:

La investigacion es de mucha importancia para conocer la realidad actual, por ende al
implementar el Sistema de Archivos nos permitira mejorar la calidad de servicio que
esta Cooperativa brinda a sus clientes internos como externos , para la realizacion de
tramites correspondientes que requieran realizar el personal interno y externo, con la
cual evitara molestias a los usuarios y mejoraré la imagen de esta, tomando en cuenta
que la organizacion de archivo, disminuye la pérdida de la documentacion y ayudaré a

la conservacion y badsqueda oportuna.

Al mejorar este servicio, los beneficiarios serd a toda la Institucion y la comunidad en
general, consider6 que se llevard un adecuado manejo en la organizacion de los
documentos, para lo cual con esta investigacion me permitira plantear mi propuesta de

tesis para el beneficio comun.

Esta investigacion sera viable porque el tema es originario y propio en la cual propondré
la implementacién de un sistema de archivo que serd un avance muy importante con el

cual contard esta Institucion y tendra una mejor imagen en cuanto al servicio.

Sefialando que cuento con el apoyo de las autoridades de la Cooperativa de Transporte
Interprovincial Patria como su Gerente su Secretaria y todo el personal que constituye la
Cooperativa, ya que no cuentan con un sistema de archivo es por este motivo que esta
trabajo va a ser de gran utilidad para la Institucion de tal forma que se solicita a las

autoridades que se de paso a la autorizacion de la presente investigacion.



1.5 OBJETIVOS:

1.5.1 OBJETIVO GENERAL.:

Implementar un sistema de Archivo que permita mejorar las actividades en el
departamento administrativo de la Cooperativa de Transporte Patria Provincia de
Chimborazo.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Analizar el servicio en el area documental.

e ldentificar las falencias en el archivo del departamento Administrativo que nos
ayudara a brindar un mejor servicio.

e Implementar el Sistema de Archivo para mejorar la organizacién correcta de

la Documentacion.



CAPITULO II: MARCO TEORICO-CONCEPTUAL

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA:

2.1.1 Sistemas de Archivo

Un sistema de archivos son los métodos y estructuras de datos que un sistema operativo
utiliza para seguir la pista de los archivos de un disco o particion; es decir, es la manera
en la que se organizan los archivos en el disco el término también es utilizado para
referirse a una particion , disco que se esta utilizando para almacenamiento, o el tipo del
sistema de archivos que utiliza, asi uno puede decir tengo dos sistemas de archivo

refiriéndose a que tiene dos particiones en las que almacena los archivos.

El concepto de archivo hace alusion a tres dimensiones, las cuales resulta necesario

tener en cuenta para su completa organizacion técnica, fisica y estructural.

(AMBROSIO, Vicente; 2000); sefiala que “Desde esta perspectiva, se puede deducir
gue un sistema de archivo es el conjunto de métodos, procesos, procedimientos,
instrumentos y recursos destinados a la integracion, clasificacion, ordenacion,
descripcidn, valoracion y disposicién, conservacion, preservacion y divulgacion de

informacion archivistica”.

2.1.2 Organizacion de documentos

Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y sellar los documentos de cada entidad, en esta
etapa se debe alcanzar a identificar las respectivas series y sub-series documentales que

son (Ambrosio 2000 Plan de Marguetin paso a paso Bogota)

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

funciones institucionales.



2.1.3 Ordenar documentos:

Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo mediante el sistema mas

conveniente: ordenamiento alfabético, numérico, alfanumérico, cronologico, etc.

2.1.4 Sellar o Signar documentos:

Es asignarles simbolos de codificacion para su rapida identificacion (por unidades
orgénicas, por series documentales, etc. Pueden ser letras, nimeros o la combinacion de
ambos (Yanez Modulo Practica de Oficina y Archivo ESPOCH Riobamba)

2.1.5 Seleccion documental.

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar las
series documentales generadas en una institucién, esto sirve para establecer el tiempo
que estas series pueden seguir siendo utilizadas para fines administrativos y cuales se
han de conservarse permanentemente para la consulta ciudadana, con fines culturales.
Este proceso permite programar las transferencias de documentos ademéas de la
eliminacion periddica de los documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de
acuerdo al siguiente detalle ( GAETAN (2009)Ley de Sistemas de Archivo Quito)

2.1.6 Transferencia de documentos:

A través de este proceso archivistico evitamos que los documentos que se producen a
diario se acumulen en los primeros niveles de archivo en forma indefinida. Esto permite
ademas disponer de un mayor espacio fisico, equipos y materiales, garantizando la
integridad y la conservacion del patrimonio documental. (Canda Moreno 2006
Secretaria Ejecutiva Riobamba ESPOCH)

Se recomienda también en verificar que los documentos a transferirse hayan sido

debidamente foliados.



2.1.7 Implementacion de sistemas.

Una implementacion es la instalacion de una aplicacion informatica realizacion la
ejecucion de un plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacion, estandar,
algoritmo o politica. (Distingase siempre el término implementacion de implantacion,
puesto que una implantacion se realiza de forma impuesta u obligatoria al usuario sin
importar su opinion; en cambio en la implementaciéon se involucra al usuario en el

desarrollo de lo que se esta realizando).

2.1.8 El archivo en la historia.

Los primeros archivos aparecen con los primeros Imperios eran una herramienta de
control de la poblacion y de la riqueza. El estudio de los archivos y su documentacion es
tan antiguo como la organizacion social de la humanidad, sus origenes podrian
remontarse a la aparicion de la escritura. Desde las monarquias surgidas en el Asia
Anterior hasta el Bajo Imperio Romano pasando por las civilizaciones egipcias y griega,
se tiene como constancia de la existencia de archivos y de fondos organizados.

Los primeros documentos son: documentacion legal (leyes), documentacién de control
de las personas (padrones), documentacion de hacienda (censos, catastros, titulos de
propiedad). También hay mucha documentacion militar (registros de soldados, quintas)

y mucha documentacion privada.

En el afio 78 Antes de Cristo, se construye el Tabularium, el archivo central de Roma en
pleno Foro junto al senado. Tuvieron la prevision de construirlo en piedra junto a estos
archivos publicos en cada casa existia un archivo familiar llamado Tablinun. Estaban
situados junto al altar de los dioses familiares, el personal de archivos estaba liderado

por los cuestores los que se encargaban del archivo eran los librarios o secretarios.

El archivo procede del latin archivo y éste a su vez del griego residencia de los
Magistrados. Su concepto ha ido evolucionando con el avance de la propia archivistica
y en cada momento ha recibido nuevas acepciones y matices, recogiendo un poco las

diferentes escuelas y enfoques, veamos algunas definiciones al respecto.
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Las excavaciones de Tell Hariri, Ras-Shamra o Nipur han dejado muestras de la
existencia de archivos en la antigliedad: archivos reales, de los templos e incluso
bancarios. Las excavaciones de Ugarit son las Unicas que han dejado constancia de la

organizacion de los fondos.

En total se han excavado cerca de 400.000 tablillas de arcilla los sumerios, Arcadios y
los babilonios escribian sobre ellas. Eran tablas rectangulares con esquinas redondeadas
se escribia estando blandas, con un punzon metalico se usaba la escritura cuneiforme a

veces se escribia sobre madera marfil y pieles.

Los archivos y documentos estaban a cargo de los escribas estos pertenecian a la clase
dirigente de servicio a los templos, el archivero era ademas inspector de canales. Se
crean depositos especiales para los archivos se buscaba que tuvieran una climatizacion
adecuada, las tablillas se colocaban en las paredes sobre estanterias de obra recubiertas
de asfalto, también se colocaban en nichos independientes se guardaban en cajas de

madera, cestas de paja y jarras de arcilla.

Los documentos normalmente eran de acceso restringido, solamente podian utilizarlos
sus productores y los oficiales de la administracion con autorizacion previa.
Se destaca como por ejemplo, el archivo de Ebla (23 Antes de Cristo) con 17.000
tablillas de arcilla se encontraron libros con contabilidad registros de transacciones
mercantiles estatutos de gobierno y tratados de esta ciudad con otras de su entorno.
En Mari, en el 1700 Antes de Cristo, se menciona a lasim Sumus, el primer archivero
es de Egipto y se dice este fue el basico, porque el estado no se sostiene si no se pueden
registrar las propiedades de la produccion, después de cada inundacion habia que

reconstruir sus propiedades.

El factor que hace que los archivos en Egipto sean abundantes es el material sobre el

que se escribe por ello emplean el papiro, esto tiene desventajas porque es fragil pero

entre las ventajas es que es barato, se escribe con tinta y pinceles elaborados de junco

estos también sé puede guardar en forma de rollos y custodiar un gran cantidad de

documentos en poco espacio, asi mismo emplean trozos de ceramica o tablillas de

arcilla sobre todo para la correspondencia diplomatica. También los escribas en Egipto
8



son personajes influyentes en la politica nacional solian ser principes de las casa reales,
en muchos documentos encontramos indicando que se pase al archivo que se guarde
correctamente, las clases de documentos que se producen en Egipto los mas comunes

son los registros de propiedad.(Cevallos 2012 Modulo de Archivo)

2.1.9 Sistema de Archivos

En una empresa los archivos se clasifican segun la informacién y su frecuencia con la

que se consultan los documentos, asi existen archivos semiactivos e inactivos.

Los archivos activos: Representan un material de informacion indispensable en la

actividad diaria es una empresa ya que su consulta es constante.

Los archivos semiactivos: Se establece en un tiempo prudente, de acuerdo a las
necesidades de la empresa, para la conservacion de documentos; con la finalidad de
dejar espacio a otros documentos ya que de lo contrario, el de las gavetas seria

insuficiente.
En los archivos inactivos se guardan los documentos que son consultados
ocasionalmente. Por ejemplo, los datos de establecimiento de las empresas andnimas,

estados contables, etc. Todos estos documentos nunca deben ser destruidos.

Dentro de un sistema de archivo, todo documento lleva una continuidad: se clasifica en

registrar y archivar.

Clasificar: Es reunir todos los documentos de una misma clase o de un mismo asunto.

Registrar: Es anotar en tarjetas o libretas los datos de los documentos clasificados

anteriormente.

Archivar: Es guardar ordenadamente en el archivo los documentos previamente

clasificados, registrados y colocados en carpetas.



Los sistemas de archivo mas usuales son:

Alfabético, Cronoldgico, Geogréafico. Por asuntos. Existen otros como el numérico y el
decimal, que por su complejidad y extension, no se  estudiaran.

(es.slideshare.net/.../metodos-basicos-para-archivar-y-mantenr-los-docum...)

Sistema Alfabético:

El uso de este sistema es el mas frecuente y facil de entender; se puede llevar a cabo sin
dificultad. Como su nombre lo indica es ordenar alfabéticamente por los nombres.

Es uno de los sistemas fundaméntameles de archivo, esto tiene como base la secuencia
de letras del alfabeto este sistema denomina unidad de archivo a cada una de las partes
en que se divide el nombre de una persona, empresa o institucion, a continuacion

tenemos los pasos correctos para archivar alfabéticamente:

1) Inspeccionar: Se revisan los documentos o papeles para comprobar si ha sido

autorizado el archivo.

2) Clasificacidon: Se determina el titulo bajo el cual se archivaran los documentos,
esto dependera de la frecuencia que se le conceda, bien al nombre del remitente de
la correspondencia al asunto de que se trata, al nombre del destinatario y nombre de

la localidad donde provienen o hacia donde se envia.

3) Marcar o codificar: Se procedera a sefialar el titulo bajo el cual se archivara la

correspondencia, este paso se realiza subrayando el titulo seleccionado.

4) Distribuir: Consiste en separar alfabéticamente los titulos marcados.

5) Archivar: Se procede a colocar los papeles o documentos en sus respectivas
carpetas para luego proceder a archivarlos en su estricto orden alfabético.
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Sistema Geogréafico: En este sistema la clasificacion es muy sencilla ya que se realiza
con base en un ordenamiento alfabético de regiones, territorios, estados y provincias,

etc.

Para el ordenamiento de los expedientes dentro de los muebles y archivadores, se usan
guias divisionarias a cinco cortes en cuyas pestafias se anotan los nombres geograficos
en el orden de su division politica: nacién, estado, ciudad, pueblo, etc.; ordenadas
alfabéticamente o bien por los apellidos y nombres de los interesados en los asuntos
empleando siempre juegos de guias y en una distribucion alfabética dentro de cada

lugar.

En tales condiciones el sistema puramente geografico es una combinacion del
geogréfico con el alfabético de nombres de personas fisicas, morales, asuntos este
sistema de Archivos, es directo si se contrae a los lugares geogréficos en ordenamiento
estrictamente alfabéticos; pero requiere del catalogo si hay que determinar por los
apellidos y nombres de personas, instituciones por asunto y el lugar en que radican la

alfabetizacion se hace siguiendo la regla general de la materia.

En cuanto a la redaccién de los nombres geograficos y a fin de evitar repeticiones se
tratard en las reglas de redaccién de catalogos, los documentos se ordenan siguiendo un
orden decreciente de importancia con respecto al lugar, estado, ciudad, provincia y
municipios. (cplelsasoriano.wordpress.com/archivo/archivo-geografico/)

Sistema Cronologico: Este sistema se lleva tomando en consideracion la fecha de
expedicion de los documentos, en el caso de papeles con la misma fecha, sera necesario
recurrir a la ayuda del sistema alfabético. Los documentos se ordenan tomando en

cuenta primero el afio, después el mes y por ultimo, el dia.

Sistema de Archivo por Asunto: La clasificacion que se hace por este sistema es
tomando en cuenta el asunto tratado en los documentos y no tomando en consideracion

el nombre de la empresa remitente.

Archivo Numérico: Los expedientes se ordenan por nimero progresivo, del expediente

se asignara a cada persona fisica 0 moral conforme se vayan "abriendo"”. Los Sistemas
11



de Archivo pueden usarse combinados como por ejemplo: Nombre y fecha; nimero
progresivo y alfabético; El sistema de archivo mas comin y el mas utilizado por las
instituciones es el  NUmero progresivo y Alfabético, llamado también (Alfa-

numérico).(Morales 2009 Sistema de Archivo)

Archivo Inactivo:

Es ventajoso este sistema porque permite la destruccion de cantidades considerables de
documentos con el objeto de economizar espacios; ademas la microfilmacion de

documentos importantes tiene la ventaja de que se guardan en cajas de seguridad.

Microfilmacion: Es wuna técnica de archivamiento de documentos basados
fundamentalmente en el cambio de soporte de los documentos de papel, de un material
sintactico plastico flexible muy resistente y durable normalmente se trata de una cinta
se “fotografian” los documentos con fuertes reducciones sin perder calidad o

informacion.

El objeto de este proceso es el producir peliculas y microfichas de todos los documentos
de un archivo de manera de conservar permanentemente las imagenes contenidas en los
rollos de microfilmacién, para ello cada empresa utilizan sistemas apropiados a sus
necesidades con el objeto de proporcionar seguridad y acceso inmediato a la

informacion microfilmada. (es.slideshare.net/yaminic/que-es-la-microfilmacin-willia)

2.2 MARCO CONCEPTUAL:

Sistema.- Conjunto ordenado de normas Yy procedimientos que regulan el

funcionamiento de un grupo o colectividad. Con el objetivo de lograr el fin propuesto.

Los sistemas de informacion historicos

Dado que nuestra comunicacién en torno a la documentacion aplicada al trabajo
historico, cobra vigor la naturaleza del documento considerado como fuente de

informacion historica, centro de estudio de los llamados sistemas de informacién. Esto
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nos parece clave dando que de esta perspectiva de estudio del documento se constituye
como objeto de analisis comdn a la archivistica y la historica.

“En la nueva época de la informacion el aumento de las necesidades informativas se
traduce en el progresivo uso de las tecnologias, poco a poco va siendo habitual que los
investigadores de la historia utilicen el ordenador y sus multiples herramientas como

modo de almacenamiento difusion y acceso a la documentacion historial.” (Moreno,
1998).

EFICIENCIA

Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un

objetivo determinado con el minimo de recursos posibles viable.

EFICACIA

Es la capacidad de alcanzar el que espera o se desea tras la realizacion de una accion.
CALIDAD

La calidad es una herramienta basica para una propiedad inherente de cualquier cosa
que permite que esta sea comparada con cualquier otra de su misma especie. La palabra
calidad tiene mudltiples significados. De forma basica, se refiere al conjunto de

propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para satisfacer

necesidades implicitas o explicitas.

2.3 IDEA A DEFENDER:

2.3.1 GENERAL:

La implementacion de un sistema de archivo incidird en una mejor atencion a los

socios de la Cooperativa de Transporte Patria
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2.3.2 VARIABLES:

2.3.21 VARIABLE INDEPENDIENTE:

Sistema de Archivo

2.3.2.2 VARIABLE DEPENDIENTE:

Eficiencia del Sistema de Archivo
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

3.1.1 Investigacion Bibliografica —-Documental

Esta investigacion tendra el propoésito de detectar, ampliar y profundizar diferentes
enfoques, teorias, conceptualizaciones y criterios de diversos autores sobre las
variables: de la Implementacion de un sistema de archivo en el Area Administrativa de
la Cooperativa Patria , basdndose en documentos de fuentes primarias como revistas,

periddicos y otras publicaciones como fuentes secundarias actualizadas.

3.1.2 Investigacion de Campo

Mediante la investigacion de campo se realizara el estudio sistematico de los hechos en
la Cooperativa Patria. En esta modalidad de investigacion, se tomara contacto directo
con la realidad para obtener informacién de acuerdo con los objetivos del trabajo de

investigacion.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Exploratorio

En este nivel la investigadora podra relacionarse con la Cooperativa Patria de la
Provincia de Chimborazo, para obtener informacion relevante que le permita
fundamentar su trabajo investigativo sobre la Implementacion de un Sistema de
Archivo en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria en miras de una eficiencia

en el servicio.
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3.2.2 Descriptivo

Permitira a la investigadora realizar una comparacion y descripcion minuciosa entre el
contexto actual sin la implementacion de un sistema de archivo y el contexto futuro con
la implementacién de un sistema de archivo en el area Administrativa
Cooperativa Patria de la Provincia de Chimborazo, con el objetivo de tener un esquema

claro de la realidad de las dos variables de investigacion.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacién

La poblacién para la presente investigacion sera segun se explica en el siguiente cuadro:

IDENTIFICACION DE ELEMENTOS

Tabla N° 1
CATEGORIA CANTIDAD PORCENTAJE
Gerente 1 0,10%
Secretario 1 0,10%
Secretaria 1 0,10%
Administrativa
Presidente 1 0,10%
Clientes internos 400 39,84%
Clientes externos 600 59,76%
TOTAL 1004 100%

Fuente: Archivo de la Institucion

Elaborado por: La Autora

3.3.2 Muestra

La muestra con que se trabajara en la siguiente investigacion sera:
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Para el primer, segundo y tercer grupo a investigar no hard falta tomar una muestra

por lo que la entrevista se hard al Gerente , secretaria.

Para el cuarto y quinto grupo conformado para los clientes internos y externos se

aplicara la formula para determinar la muestra, quedando de la siguiente manera:

Clientes Externos

_ N
T e2(N-1+1

n

n= Muestra

N= Poblacion

e= Error admisible entre 0,01 a 0,10

~ 600
"= 0,102(600 — 1) + 1
~ 600
" =0,10(599) + 1
~ 600
" =0,01(599) + 1
600
"T599+1
600
"= 599
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n = 85,84

Clientes Internos

_ N
T e2(N-1+1

n

n= Muestra
N= Poblacién

e= Error admisible entre 0,01 a 0,10

~ 400
"= 0,102(400 — 1) + 1

~ 400
"= 0,01(359) + 1

400

"T359+1
400

"= %59

n = 8715
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3.4 METODOS TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Métodos

Se aplicara el método Analitico porgue se realizara un estudio individualizado de cada
informacidn que se obtenga sobre las dos variables: Sistema de archivo y Eficiencia en

el sistema de archivo, asi como también, del objeto de estudio en la Cooperativa Patria.

Se aplicara el método Sintético porque se realizara un criterio global resumido a partir
del analisis de la informacion recopilada de manera detallada sobre el objeto de estudio

y las variables: Sistema de archivo y Eficiencia en el sistema de archivo.

3.4.2 Técnicas

La encuesta.- Esta técnica sera aplicada a: clientes externos e internos, con la finalidad
de poder recabar informacion sobre el Tema: Implementacion de un Sistema de Archivo

en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria de la Provincia de Chimborazo.

3.4.3 Instrumentos

El cuestionario.- Este se aplicara dentro de la encuesta con preguntas cerradas que

serviran de enlace entre los objetivos de la investigacion y la realidad estudiada sobre

las variables motivo de la investigacion.
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3.5 RESULTADOS

3.5.1 Resultados de la encuesta dirigida a los Clientes Internos

1. ¢Cual fue el tiempo que usted espero para recibir atencion en el Area de

Secretaria de la Cooperativa Patria?

Tabla N° 2
Frecuencia Porcentaje
5 minutos 8 9%
10 minutos 28 32%
20 minutos 28 32%
30 minutos o mas 24 27%
TOTAL 88 100%
Grafico 1

¢Cual fue el tiempo que usted espero para recibir atencion en el
Area Administrativa de la Cooperativa Patria ?

150%
100%
50%
0%
5 minutoslo minuto )
$20 minutos 30
Minutos o
mas

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora
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ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, el tiempo de espera para recibir
atencion en el Area de Asesoria, el 9% espero 5 minutos, el 32% espero 10 minutos, el otro
32% 20 minutos, y el 27% 30 minutos 0 mas.

INTERPRETACION:

Existe una clara evidencia de acuerdo al porcentaje de que el promedio para ser atendidos

los usuarios en el Area de Secretaria de la Cooperativa Patria fluctia del 10 a 20 minutos.
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2. ¢Conoce usted si existe un Sistema de Archivo en el Area de la Secretaria de

Cooperativa Patria?

Tabla N° 3
Frecuencia Porcentaje
Si 3 3%
No 85 97%
TOTAL 88 100%
Grafico 2

¢Conoce usted si existe un Sistema de Archivo en el Area
Administrativa de la Cooperativa Patria ?

100

50

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas el 3% manifiestan que si hay un sistema de archivo,

mientras que el 97% dicen que no existe un sistema de archivo el Area de Asesoria.

INTERPRETACION:

De acuerdo al resultado de la encuesta claramente visualizamos que no existe un sistema

de archivo enel Area de Administrativa de la Cooperativa Patria.
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3. ¢Qué tipo de archivo considera que se debe aplicar en el Area de

Administrativa de la Cooperativa Patria?

TablaN° 4
Frecuencia Porcentaje
Alfabético 20 23%
Numérico 17 19%
Cronoldgico 30 34%
Geografico 21 24%
TOTAL 88 100%
Graéfico 3

¢Qué tipo de archivo considera que se debe aplicar en
el Area Administrativa de Coopertiva Patria??

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, manifiestan que se debe aplicar

ciertos sistemas de archivos, el 23% alfabético, el 19% numérico, el 34% cronoldgico y el

24% geografico.

INTERPRETACION:

Como podemos ver de los porcentajes obtenidos de los sistemas de archivo que se deben

aplicar en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria, el mas puntuado es el

cronologico sin  desmerecer los

necesidades del area.

demés, que se pueden combinar
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4.- ¢Se usan normas de gestion documental en el sistema de archivo?

TablaN° 5
Frecuencia Porcentaje
Si 5 6%
No 83 94%
TOTAL 88 100%
Gréfico 4

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 6% manifiestan que se usan
normas de gestion documental en el sistema de archivo, mientras que el 94% dicen que no

Sé usan normas.

INTERPRETACION:

El 94% de los encuestados estdn de acuerdo que no se aplica normas de gestion
documental en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria , mismo que es muy
importante para aplicar un sistema de archivo de manera eficiente.
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5.-Conoce usted si existe un reglamento de archivo en la Institucion?

Tabla N° 6
Frecuencia Porcentaje
Si 7 8%
No 81 92%
TOTAL 88 100%
Grafico 5

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 8% dice que existe un

reglamento de archivoy el 92% que no hay en la Institucion ningin reglamento de

archivo.

INTERPRETACION:

De acuerdo al resultado y al alto porcentaje podemos determinar que la Institucion no

posee un reglamento de archivo.
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6. ¢ Considera necesario la implementacion de un sistema de archivo en al Area

Administrativa de la Cooperativa Patria?

TablaN° 7
Frecuencia Porcentaje
Si 80 91%
No 8 9%
TOTAL 88 100%
Grafico 6

Considera necesario la implementacion de un sistema de
archivo en al Area Administrativa de la Cooperativa Patria?

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 91% manifiestan que es
necesario implementar un sistema de archivo en el Area Administrativa, el 9% que no se
debe implementar.

INTERPRETACION:

De acuerdo a los resultados obtenidos claramente se evidencia la necesidad de

implementar un sistema de archivo en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria .
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7. ¢La implementacion de un sistema de archivo mejorara la atencion al usuario

en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria?

Tabla N° 8
Frecuencia Porcentaje
Si 100 100%
No 0 0%
TOTAL 100 100%
Grafico 7

¢La implementacion de un sistema de archivo mejorara la
atencién al usuario en el Area Administrativa ?

150

100

0
50 0%

Si

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 88 personas encuestadas que corresponden al 100%, manifestaron en su totalidad

que la implementacion de un sistema de archivo ayudard a mejorar la atencion al usuario.

INTERPRETACION:

De acuerdo al resultado obtenido es necesario implementar un sistema de archivo, afin de
mejorar la atencion a los usuarios que acuden al Area Administrativa de la Cooperativa
Patria .
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3.5.2 Resultados de la encuesta dirigida a los Clientes Externos

1. ¢ Considera usted que el servicio que presta el Area Administrativa de la

Cooperativa Patria es rapido y oportuno?

Tabla N° 9
Frecuencia Porcentaje
Si 11 13%
No 75 87%
TOTAL 86 100%
Gréfico 8

100

50

¢Considera usted que el servicio que presta el Area
Administrativa Cooperativa Patria es rapido y oportuno?

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 13% manifiestan que la

atencion en el Area de Asesoria Administrativa de la Cooperativa Patria

oportuna'y el 87% que no.

INTERPRETACION:

es rapida y

Segln los resultados obtenidos, se evidencia que no existe una buena atencion en el Area

Administrativa de la Cooperativa Patria .
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2. ¢ Qué tiempo espero usted para ser atendido en el &rea Administrativa de la

Cooperativa Patria?

Tabla N° 10
Frecuencia Porcentaje
5 minutos 15 17%
10 minutos 37 43%
20 minutos 0 mas 34 40%
TOTAL 86 100%
Grafico 9

minl51tos 10 20
mMIiNutos i tos
0 Mas

Fuente: Cooperativa Patria

Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 17% manifiestan que el

tiempo de espera para recibir atencion en el Area Administrativa fue de 5 minutos, el 43%

espero 10 minutos, y el 40% 20 minutos 0 mas.

INTERPRETACION:

Se puede evidenciar

segn los

resultados que para ser

atendidos en el

Administrativa de la Cooperativa Patria fluctda entre 10 a 20 minutos.
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3. ¢Considera usted que el personal debe estar capacitado para el manejo y

manipulacion de los documentos en el Area Administrativa de la Cooperativa
Patria?

Tabla N° 11
Frecuencia Porcentaje
Si 73 85%
No 13 15%
TOTAL 86 100%
Gréfico 10

¢Considera usted que el personal debe estar capacitado para
el manejoy manipulacion de los documentos en el Area
Administrativa de la Cooperativa Patria ?

100

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, consideran que el personal

debe ser capacitado para el manejo y manipulacién de los documentos en un 85% Yy el 15%
que no es necesario.

INTERPRETACION:

Es evidente segun los resultados de las encuestas que el personal tiene que ser capacitado

para el manejo y manipulacion de los documentos en el Area Administrativa de la
Cooperativa Patria .
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4. ;Conoce usted si existe algtin sistema de archivo en el Area Administrativa

de la Cooperativa Patria?

Tabla N° 12
Frecuencia Porcentaje
Si 7 8%
No 79 92%
TOTAL 86 100%
Gréfico 11

¢Conoce usted si existe algun sistema de archivo en el Area
Administrativa de la Cooperativa Patria ?

100

50

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 8% manifiestan que si existe
un sistema de archivo en el Area de Asesoria de Prefectura, mientras que el 92% dicen que

no existe ningin sistema de archivo.

INTERPRETACION:

Con un 92% podemos establecer que no existe ningin sistema de archivo en el Area

Administrativa de la Cooperativa Patria.
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5. Conoce usted si se realizan procedimientos adecuados en la organizacion de

los archivos, tales como: clasificacion, ordenacién y descripcion de los

documentos?
Tabla N° 13
Frecuencia Porcentaje
Si 11 13%
No 75 87%
TOTAL 86 100%
Gréfico 12

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, manifiestan el 13% que si se
realizan procedimientos adecuados para la organizacion de los archivos y el 87% que no

se aplica ningin procedimiento.

INTERPRETACION:

De acuerdo a los resultados obtenidos y al porcentaje muy alto claramente evidenciamos
que en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria no se aplica ningln procedimiento

para la organizacion de los documentos.
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6. ¢Conoce wusted si

existe un manual de procedimientos de archivo en la

Institucion?
Tabla N° 14
Frecuencia Porcentaje
Si 5 6%
No 81 94%
TOTAL 86 100%
Gréfico 13

Conoce usted si existe un manual de procedimientos de
archivo en la Institucién?

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas que corresponden al 100%, el 6% manifiestan que si existe

un manual de procedimientos de archivo en la instituciony el 94% que no.

INTERPRETACION:

Con los resultados obtenidos visualizamos claramente que en la Institucién no existe un

manual de procedimientos de archivo.
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7. ¢Considera usted que es necesario implementar un sistema de archivo que
permita atender de manera rapida y eficiente los tramites de los usuarios?

Tabla N° 15
Frecuencia Porcentaje
Si 100 100%
No 0 0%
TOTAL 100 100%
Gréfico 14

Si

Fuente: Cooperativa Patria
Realizado por: La Autora

ANALISIS:

De las 86 personas encuestadas el 100%, manifiestan que es necesario implementar un sistema
de archivo que permita atender de manera répida y eficiente los tramites de los usuarios en el

Area Administrativa de la Cooperativa Patria.

INTERPRETACION:

De acuerdo a los resultados de la encuesta se evidencia claramente que en el Area de
Asesoria de Prefectura es necesario implementar un sistema de archivo que permita atender
de manera rapida y eficiente los trdmites que realizan los usuariosy asi optimizar el tiempo.
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3.5.3 Resumen de las encuestas

A continuacién se presenta un cuadro resumen de todos los hallazgos encontrados en la
encuesta realizaday que nos sirve de sustento para la propuestay asi llegar a determinar la

falta de un sistema de archivo en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria.
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Tabla N° 16

. OPCIONES DE No. DE
NUMERO DE PREGUNTA PORCENTAJES COMENTARIOS
RESPUESTAS ENCUESTADOS
CLIENTES INTERNOS
_ 5 minutos 8 9%
1. ¢Cual fue el tiempo que usted espero para _ ) ) )
o » ) S 10 minutos 28 32% Se debe considerar que los usuarios deben ser atendidos
recibir atencion en el Area Administrativa _ ) ] o o ]
) . 20 minutos 28 32% de forma inmediatay eficiente optimizando el tiempo.
de la Cooperativa Patria?
30 Minutos 0 més 24 27%
2. ¢Conoce usted si existe un Sistema de | Sj 3 3% ) ) )
) ) o Se debe implementar un sistema de archivo, ya que no
Archivo en el Area Administrativa de la ) 3 o ) ) )
. ] No 85 97% existe en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria.
Cooperativa Patria?
3. ¢Qué tipo de archivo considera que se | Alfabético 20 23% _ ) _ o
. . o __ De los diferentes sistemas de archivo el mas bajo es el
debe aplicar en el Area Administrativa de la | Numerico 17 19% . . ) )
] _ i numérico, pero en sistemas de archivo se debe aplicar de
Cooperativa Patria? Cronoldgico 30 34% ) . )
acuerdo al &reay ala necesidad existente.
Geografico 21 24%
7. ¢La implementacion de un sistema de | Si 100 100% . . . .
. o N ] Se debe implementar el sistema de archivo mismo que
archivo mejorard la atencion al usuario en L . L ) i}
3 o ) ) permitird brindar un mejor servicio a los usuarios del Area
el Area Administrativa de la Cooperativa | No 0 0% . . . .
) Administrativa de la Cooperativa Patria .
Patria?
CLIENTES EXTERNOS
1. ¢(Considera usted que el servicio que | Si 1 139, Los usuarios coinciden que la atencion no es rapiday se
- 0
presta el Area Administrativa de la debe mejorar ya que ellos sonla razon de ser de la
Cooperativa es rapido y oportuno? No 75 87% Institucidn.
3. ¢(Considera usted que el personal debe | Si 73 85% Se debe considerar que el personal reciba capacitaciones
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estar capacitado para el manejo vy

permanentes, a fin de que cumplan sus funciones de

manipulacién de los documentos No 13 15% manera eficiente y se brinde un mejor servicio a los
usuarios.
6. Conoce usted si existe un manual de | gj 5 6% Se deberia tomar en cuenta como Institucion en ejecutar
procedimientos de archivo en la un manual de procedimientos para que el personal
0,
Institucion? L 81 C aplique de acuerdo a los requerimientos de cada area.
: Es de vital importancia implementar un sistema de
7. ¢Considera usted que es necesario Si 100 100% . } o ]
] . . archivo en el Area Administrativa de la Cooperativa , a
implementar un sistema de archivo que ) .
) o o fin de prevalecer el derecho de los usuarios a ser
permita atender de manera rapida y eficiente No 0 0%

los tramites de los usuarios?

atendidos de manera répida y eficiente optimizando su

tiempo.

Realizado por: La Autora
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3.5.4 Nudos criticos detectados

Clientes Internos

% ¢Cuéal fue el tiempo que usted esperd para recibir atencion en el Area
Administrativa de la Cooperativa Patria?

20 minutos con el 32%

30 minutos 0 més con el 27%

%  ;Conoce usted si existe un Sistema de Archivo en el Area Administrativa de la

Cooperativa Patria?
No el 97%
Clientes Externos

*

% ¢Considera usted que el servicio que presta el Area Administrativa de la
Cooperativa Patria es rapido y oportuno?

No con el 87%

s ¢Considera usted que el personal debe estar capacitado para el manejo y
manipulacion de los documentos en el Area Administrativa de la Cooperativa
Patria?

No con el 15%

«» Conoce wusted si existe un manual de procedimientos de archivo en la

Instituciéon?

No con el 94%
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s ¢Considera usted que es necesario implementar un sistema de archivo que

permita atender de manera rapida y eficiente los trdmites de los usuarios?
Si con el 100%
COMENTARIO:
Una vez encontrados los nudos criticos podemos ver claramente que de la
Cooperativa de Transporte Patria debe implementar un Sistema de Archivo en el

Area Administrativa de la Cooperativa Patria , a fin de dar un servicio eficiente y

oportuno a los usuarios internos y externos.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Implementacion de un sistema de archivo en el departamento administrativo en la
cooperativa de transporte interprovincial Patria, cantdn Riobamba provincia de

Chimborazo”

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Objetivos de la Propuesta

1. Orientar a los funcionarios responsables del manejo de los archivos sobre los

aspectos necesarios que se deben tomar en cuenta para la organizacion de los

archivos.

2. Divulgar y presentar la metodologia para la organizacion de los archivos.

3. Constituirse como un instrumento de apoyo para la organizacion de los
documentos.

4. Brindar una excelente atencidn a los usuarios internos y externos.

4.2.2 Sistemas de Archivos

El sistema de archivo es la coleccion de datos que sirve para la entrada y salida de
documentos fisicos 0 magnéticos, son manejados con programas, los archivos no se

requiere de un tamafio predeterminado.

4.2.3 Tipos de archivo

Algunos de los criterios para organizar los archivos son los siguientes:
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Archivo centralizado: la totalidad de la documentacion se concentra en un solo
lugar, desde aqui se atiende a los distintos datos. de la empresa. Cuando una
seccidn o departamento necesita disponer de cierta documentacion, la solicita por

escrito al archivo central. Ventajas:

El archivo lo atiende profesionales especialistas.

Pueden establecerse criterios unicos para la clasificacion
Permite el ahorro en instalaciones, equipos y materiales.
También el ahorro de tiempo en la busqueda de informacién.
Modelo de documento de peticion

Datos del Peticionario

Nombre y apellidos

Departamento

Cargo

Documento Solicitado

NuUmero de registro

Documentacion (clase, tipo, fecha, etc.)

Fecha de Entrega: Recibi

Fecha de Devolucion:

Archivo descentralizado: La documentacion se reparte en diversas secciones,
pasado cierto tiempo se lleva a un dep6sito coman.

Ventajas:

Mayor proximidad y accesibilidad.

Evita los tramites de peticion.

Inconvenientes:

Se repiten tareas de archivo.

Se multiplican los espacios, equipos, materiales y personal relacionados con los

diferentes archivos.
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Archivo Mixto: En general las empresas llevan este sistema, se centraliza la
documentacion de caracter general y se descentraliza la de las secciones. El

archivo se organiza en tres niveles:

Archivo individual: Contiene la documentacién que consulta y maneja cada

persona en su propio trabajo.

Archivo departamental: Cada departamento o seccion guarda la documentacion

gue maneja cada uno.

Archivo general: Se guarda la documentacion procedente de cada uno de los

departamentos.

Archivo Activo: Guardan la documentacion que se consulta con frecuencia.

Archivo semi activo: Se recogen documentos del archivo activo que dejan de estar

vigentes, pero que no se destruyen.

Archivo definitivo o inactivo: Se guardan los documentos que aun habiendo

perdido su vigencia o caracter actual conservan un valor histérico o documental

para la empresa.

4.2.4 Clasificaciones de los Sistemas de Archivo

Ordenar los documentos consiste en agruparlos por nombre, fecha, numero, lugar

geografico o asunto.  Es decir integrar los documentos de acuerdo a las caracteristicas

y necesidades de cada persona o institucion. La forma de clasificar y guardar escritos da

lugar a que surjan diversos Sistemas de Archivo. Los méas usados son:

Alfabético
Cronologico
Geografico
Por Asuntos
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Numérico
Topogréficos
Convencionales

Clasificacion mixta

Sistema Alfabético.- Se refiere a todo escrito que tiene relacién con el nombre de
una persona o institucion. Su clasificacion es alfabética segun los apellidos o

nombre de la empresa.

Reglas a seguir:

El nombre de personas fisicas se archiva iniciando con el apellido paterno,
materno y nombre. Ejemplos: Dinamarca Fiallos Pedro, Espin Reyes Alex,
Santander Armijos Daniela, etc.

En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben tomarse como parte del
mismo nombre.  Ejemplos: De la Rosa Reyes Jorge, Del Moral Hernandez
Jonas, De los Monteros Espinosa Javier.

Los nombres de personas morales se clasifican respetando su razon social o
nombre. Ejemplos: Alarmas Panamericanas, Centro Serafin, Corseteria Francesa,
Opticas Devlin, etc.

Sistema Por asunto.- Este sistema de clasificacién se efectuara tomando en
cuenta el contenido de cada documento, segun sea su tematica y no con base en el

nombre de una persona.

Geogréficos.- Es aquel sistema que consiste en ordenar la clasificacion de los
documentos de acuerdo a la procedencia en que residen las partes intervinientes, y
se aplica de acuerdo a los siguientes criterios, comenzar de lo general a lo
particular Nacién, estado, ciudades, o provincias) y dentro de esta jerarquizacion

darle un orden alfabético.
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¢+ Cronoldgico.- Los expedientes se forman agrupando los documentos generados
por fechas, indican afio, mes y dia.

% Numérico Simple.- Este sistema de archivo se realiza asignandole un numero

progresivo a cada expediente, sin tomar en cuenta otro elemento.

%  Topogréficos.- Este sistema consiste en sefialar el lugar en que se encuentra los
expedientes, indicando el local, mueble y numero de orden; se aplica por regla

general a archivos terminados.

% Convencionales.- Son los sistemas que se aplican de acuerdo a las necesidades
de la institucion, partiendo de que esta ultima es un todo y por tanto compuesta

por érganos pequerios, es decir partir de lo general a lo particular.

s Clasificacibn mixta.- realizando combinaciones con cualquiera de los

procedimientos antes mencionados.

De los sistemas sefialados, la clasificacion mixta resulta mas utilizada. Para mayor
facilidad de localizacion se suelen utilizar marcar, guias o etiquetas bien visibles
pegadas a las carpetas, legajos o estanterias, pudiéndose de distintos colores segun las

separaciones que se quieran establecer.

% Archivos Mapeados a Memoria.- algunos permiten asociar los archivos con un

espacio de direcciones de un proceso en ejecucion.

4.2.5 Clasificacion de los documentos

La clasificacién de documentos pretende sistematizar, aclarar conceptos e ideas, agrupar
(y por tanto diferenciar) por criterios de afinidad. Pero esos criterios no siempre son los
mismos: dependiendo del punto de vista que adoptemos para clasificar obtendremos una
clasificacion u otra para el mismo documento. No obstante, algunas de esas

clasificaciones (si no todas) plantean controversias desde el momento en el que no
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resulta facil o claro incluir un documento en una u otra de las clases o cuando no quedan

bien delimitados los mérgenes de las mismas.

Todo objeto material que parte registre o fije, en si, informacion, sea un disco compacto
(CD), un disco versétil digital (DVD), papel, papiro o incluso una piedra o trozo de
madera es decir, el conjunto formado por el contenedor con su contenido, con el
objetivo de conservar y transmitir dicha informacion en el dominio del espacio y del
tiempo a fin de ser utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio
historico, etc. Los documentos pueden clasificarse de acuerdo a:

X/

s Al soporte material usado para consignar la informacion.

X/

¢+ Las caracteristicas informacionales.
% Permanencia de los documentos ya que toda informacion que ingresa a este

archivo se mantendra con caracter permanente en el mismo.

4.2.6 Actitudes ante el archivo

Para que la tarea de archivo se mas agradable y util a todo el mundo se deben tener en

cuenta estas cinco reglas:

1. Elige un método de archivo adecuado, que sea simple, preciso, comodo y flexible.

2. Archiva al dia. No acumules los papeles y respeta el tiempo dedicado al archivo.

3. Divide el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma manera cada dia:

primero clasificar y rotular, después separar por epigrafes y después guardar.

4. Haz féacil la basqueda por distintos medios: marca con rotulador fluorescentes los

titulos, incrementa la visibilidad de los datos, usa colores, pon referencias.

5. Controla los préstamos fijando plazos de devolucién, anotando los datos de quien lo

retira, reclamando los préstamos a su vencimiento
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4.3 Fundamentacion de la propuesta

A pesar de ser un departamento de una institucion privada se puede visualizar la

falta de organizacion de la documentacion y la inexistencia del archivo; por lo que,

es necesario mejorar la atencion alos usuarios internos y externos que requieren

a diario el servicio enel Area Administrativa de la Cooperativa de Transporte Patria

es por ello que planteo mi propuesta de implementar el sistema de archivo en la

mencionada Area.

4.3.1 Politicas y normas para el archivo

Politicas:

X/
L X4

Garantizar la fluidez y agilidad en los tramites que deben de atenderse en la

difusion e informacion que el usuario tanto interno como externo requiera.

Entregar informacion confiable y oportuna, a través de Secretaria, en el &mbito de

su competencia.

Determinar niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de tareas en el campo
archivistico. Resguardar los documentos de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional

de Archivos.

Normas:

En cada una de las dependencias existird un Archivo de Gestion o Activo, en el
que se daré tramite a los asuntos y se generaran los expedientes de uso cotidiano,
posteriormente en un lapso de dos afios se transferirdn los documentos al

Archivo Central una vez concluido el plazo de conservacion establecido.

Se podra otorgar en calidad de préstamo los expedientes que reposen en el
Archivo de Gestion o Activo a los servidores publicos autorizados por la maxima

autoridad.
46



% Se elaborara el inventario correspondiente para la transferencia de los

documentos al Archivo Central, mismos que cumplan con el plazo de

conservacion establecido.

% Evitar la acumulacion excesiva de documentacion realizando de manera oportuna

los procesos de valoracion, transferencia y baja documental.

4.3.2 Diagrama de Flujo

SIMBOLO

REPRE SENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

Termminal: Indica elinicioola

terrrinacion del flojo del
NICES0.

Actividad: Represerta uma

actividad levada acaboen
Bl procesn.

Decision: Indica un purto en
el fujo engue se produce

una bifurcacion del tipo "S" -
"N[:I"

Documento: Serefiere a
un documerto utilizado en
gl procesn, se Uflice, se
gerere 0salga del proceso,

Multidocumento: Refiers 3
un conjunto de docurertos.

hspeccion / Fima:
Empleado para aquellas

Ln ejermplo &5 un L\ ACCIONes oUe redUier en urd
fque agrupa a distintos - sUpervision (corno una firrmea
docurmentos. 0"visto huena”.

—
O
]
_

Conector de pmoceso:
Conexidn o enlace con ctro
procesa diferente, en la que
cortinda el diagrara de flujo.

-
\

Archivo Manual: Se utilza
pata reflejar 3 accidn de
archivo de un documento
yio expediente.

A
Sa—

g

Base de d4 osiaplicacion:
Ermpleadd para representar 2
grabacion de datos,

Linea de Fluyjo.

Proparci ona indicacion
sobre el sentido de flujo del
RFOCEs0.

Fuente: https://www.google.com.ec/aiteco.com
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Esto nos proporcionar una vision detallada de un proceso que se detalla a

continuacion:

X/
L X4

En primer lugar, facilita la obtencidén de una vision transparente del proceso,
mejorando su comprension. El conjunto de actividades, relaciones e incidencias
de un proceso. La diagramacion hace posible aprender ese conjunto e ir mas
alld, centrdndose en  aspectos especificos del mismo, apreciando las
interrelaciones que forman parte del proceso asi como las que se dan con otros
procesos 0 subprocesos.

Permiten definir los limites de un proceso. A veces estos limites son tan
evidentes, no estando definidos los distintos proveedores y clientes (internos y

externos) involucrados.

El diagrama de flujo facilita la identificacion de los clientes, es mas sencillo
determinar sus necesidades y ajustar el proceso hacia la satisfaccion de sus

necesidades y expectativas.

Estimula el pensamiento analitico en el momento de estudiar un proceso,

haciendo maés factible generar alternativas Utiles.

Proporciona un método de comunicacion mas eficaz, al introducir un lenguaje
comun, si bien es cierto que para ello se hace preciso la capacitacion de

aquellas personas que entrardn en contacto con la diagramacion.

Un diagrama de flujo ayuda a establecer el valor agregado de cada una de las

actividades que componen el proceso.

Igualmente, constituye una excelente referencia para establecer mecanismos de
control y mediacién de los procesos, asi como de los objetivos concretos para

las distintas operaciones llevadas a cabo.

Facilita el estudio y aplicacién de acciones que redunden en la mejora de las
variables tiempo y costes de actividad e incidir, por consiguiente, en la mejora de

la eficaciay la eficiencia.
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4.3.3 Diagrama de Ingreso de Documentos en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria de la Provincia de Chimborazo

INSTITUCIONAL |

EXTERNA |

Realizado por: La Autora

DOCUMENTACION
m—pt =

REVISION DE DOCUMENTACION

J

DOCUMENTACION
COMPLETA

REGISTRO EN EL SISTEMA DE
INFORMACION

¥

REVISION Y DIRECCIONAMIENTO AL
RFSPONSARI F DFI SISTFMA

!

ANALISIS Y RESPUESTA

!

REGISTRO DE DOCUMENTO




4.3.4 Hoja de Excel para registro de documentos externos en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria de la Provincia de

Chimborazo

Tabla N° 17

REVICION OFICIO

Ing.

AGENCIA VEHICULAR DEL ING. JOSELUIS DIRIGIDO A
01 (6] 15/04/2015 | 10/04/2015 | QUITO NELSON | DIRECTOR 16/04/2015
NACIONAL SEGUNDO SUAREZ LA
RAMIREZ
SEMESTRE AGENCIA

Realizado por: La Autora
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4.3.5 Hoja de Excel para registro de documentos internos en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria de la Provincia de
Chimborazo
Tabla N° 18

INGRESO DE DOCUMENTOS INTERNOS COOPERATIVA PATRIA 2015

DIRECT OFicio
Ing. SE AENTREGADO DIRIGID
COPIAS DE LAS OR
001 | 15/04/2015 1455 6489 | 4669 | NELSON GERENCIA FIRMADA |AALA 16/04/2015 24
REVICIONES AGENCI
RAMIREZ VEHICULARS A AGENCI
A
ING. EN REFERENCIA A ABG. PARA
COMPRAS DE ARCHIV
002 | 15/04/2015 08 10 MARY MEMORANDO N° ANTONI | CONOCIMI 16/04/2015 2.1
MATERIALES 0]
BARONA 487 - O KUBES ENTO

003

Realizado por: La Autora
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4.3.6 Hoja de Excel para registro de salida de documentos del Area Administrativa de la Cooperativa Patria de la Provincia de

Chimborazo

Tabla N° 19

ENVIO DE DOCUMENTACION DE LA COOPERATIVA PATRIA 2015

NO
N° FECHA CODIGO
FECHA CC- RESUMEN DE LO SOLICITADO PARA DEPENDENCIA OBSERVACION
OFICIO ENTREGA | ARCHIVO
HR
PETICION DE UN COPIA DE LAS FFRECUENCIAS R LUIS DIRECCION
16/04/2015 001 42 | ENTREGAS POR LA AGENCIA NACIONAL DE TRANSITO ZAMBRANO NACIONAL DE 31
A LA CIUDAD DE CUENCA TRANSITO 17/04/2015
SOLICITUD DE LAS REVISIONES VEHICULARES ING.
MUNICIPIO DE
16/04/2015 002 01 | SEMESTRALES ENTREGADAS POR EL GAD DE PAULINA 3.1
RIOBAMBA 16/04/2015
RIOBAMBA NARANJO
Realizado por: La Autora
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4.3.7 Flujo grama de archivo de los documentos del Area Administrativa de la

Cooperativa Patria

Mediante este flujo grama podemos determinar la forma en que se realizara el proceso
de archivo de los documentos que ingresan a la Institucion, ademas se aplicarad los
diferentes tipos de archivo para su codificacion, en este caso, los siguientes:

Cronoldgico, Geografico y Numérico.

v

DOCUMKENTO -

v

CLASIFICACION

L

A

A

INGRESO AL SISTEMA

SECRETARIA DE
GERENCIA

TRAMITE A
DIFERENTES
DEPARTAMENTOS

ARCHIVO

Realizado por: La Autora
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CONCLUSIONES

X/
L X4

De acuerdo a los resultados obtenidos claramente se evidencia la falta de
organizacion de la documentacion en el Area Administrativa de la Cooperativa
Patria , lo que ocasiona pérdida de tiempo a los usuarios.

En el transcurso de la investigacion se determina que no hay el resguardo de
los documentos y no se cumple con los ciclos de vida de acuerdo a las leyes

vigentes.

Una vez concluida la investigacion se ha determinado que no existe un sistema de
archivo en el Area Administrativa de la Cooperativa Patria, lo que no permite una

atencion oportuna y eficiente a los usuarios.
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RECOMENDACIONES

«  Establecer los mecanismos que permitan el buen funcionamiento y el resguardo
de la documentacion en el Area Administrativa de la Cooperativa de Transporte

Patria, lo que permitira brindar una atencion rapida y oportuna a los usuarios.

< Capacitar al personal que labora en el Area Administrativa de la Cooperativa de
Transporte Patria de la provincia de Chimborazo, para que apliquen las normas y

politicas del resguardo de documentos y brinden un buen servicio a los usuarios.

% Sugerir que se implemente un sistema de archivo en el Area Administrativa de la
Cooperativa de Transporte Patria, a fin de que se atienda a los usuarios internos y

externos de manera eficiente y oportuna.
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ANEXOS

Anexos 1. Foto del archivo de la Cooperativa
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Anexos 2. Foto realizando las encuestas al cliente interno
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Anexos 3. Foto realizando las encuestas al cliente externo.
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Anexos 4. Foto realizando las encuestas al cliente externo.
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