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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo principal proponer un plan de
mejoramiento del sistema de archivo para fomentar el desarrollo de la Compafia de
Transporte Mixto Sitayacu S.A. de la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, por cuanto no
poseen un sistema adecuado en la organizacién, que le ayude a mantener correctamente el
sistema de archivo. De esta manera permitira minimizar el tiempo de tramite de los
documentos teniendo en cuenta las normas adecuadas para garantizar la conservacion y la
seguridad, a su vez facilite la gestion documental y archivo en la persona responsable.
Mediante las encuestas aplicadas a los socios y observacion realizadas, se pudo evidenciar
las falencias del manejo de los documentos de la institucion. En base a estos resultados
obtenidos se propone un mejoramiento del sistema de archivo que contiene la aplicacion de
todos los procesos de: clasificacion, ordenacidn, descripcion y conservacion, como también
la fase de transferencia documental del archivo. Ademas se debe tener muy en cuenta que
para una correcta organizacion y conservacion de documentos es fundamental elegir el
mobiliario apropiado, dependiendo las necesidades que presenta la documentacion y
considerando en si el espacio fisico adecuado, para la custodia de los documentos de
archivo.

La presente investigacién es una herramienta innovadora que permitira el manejo de la
documentacién de archivo en la institucion, que conjuntamente con el plan de

mejoramiento aplicado a la organizacion mejorara la imagen corporativa de la Compafiia.

Palabras claves: Archivo, Plan de mejoramiento, Organizacion Documental.

Ing. Hernan Vinicio Villa Sanchez
DIRECTOR
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EXECUTIVE ABSTRACT

The present work of degree has as main objective to propose an improvement plan of file
system to encourage the development of Sitayacu S.A. Mixed Transport Company in Puyo
city, Pastaza Province, because of not have appropriate file system in the organization, to
help it to maintain correctly the file system. This way it will let to minimize the processing
time of documents considering appropriate measures to ensure the conservation and
security standards, which in turn facilitates document management and file the responsible
person.

Through surveys of partners and realized observations, it was evident, flaws in the
handlings of documents of the institution. Based on these results an improvement of the
system file that contains the implementation of all processes is proposed: classification,
arrangement, description and conservation, as well as the phase of file documentary
transference: in addition it should have very aware that for a proper organization and
preserve documents it is essential to choose the right furniture, depending on the needs
presented documentation and considering if the physical space adequate to the correct
custody of archive of documents.

The present research is an innovative tool that will allow the management of archival
documents in the institution, which together with the improvement plan applied to the

organization will improve the corporate image of the company.

Keywords: File, Improvement Plan, Documentary Organization.
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INTRODUCCION

Es necesario conocer las necesidades, demandas y usos de informacién que utilizan las
organizaciones. De que la variedad de archivos constituyen una herramienta idonea para
conseguir este fin. Ademas, la evaluacion de la calidad de los servicios, permite establecer
procesos de mejoras e innovacion en aquellos archivos que presentan debilidad, como

también fortalecer los que estan funcionando correctamente.

Esta investigacion se centra en el mejoramiento de un sistema de archivo en la compafiia de
transporte mixto Sitayacu S.A. de la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, area de
secretaria, que permitira mejorar el servicio de calidad a sus usuarios. Principalmente,

porque los usuarios internos y externos son la razén de ser de una organizacion.

El archivo debe ser indispensable dentro de una empresa para que se pueda satisfacer sus
necesidades de informacién De ahi la importancia de esta investigacion reside, por que
analiza las necesidades y demandas que tiene el usuario, con la finalidad de establecer

propuesta de mejoramiento para brindar un servicio de calidad.

De acuerdo con los antecedentes, se propone implementar el plan de mejoramiento de
sistema de archivo en el area de secretaria de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu
S.A. de la Ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza con el propésito de plantear reformas
necesarias para lograr la satisfaccién de los clientes.

Esta investigacion consta en el primer capitulo los antecedentes, formulacion vy
delimitacién del problema, que estudia los aspectos formales relacionados con el objeto de
estudio, asi como tambien el objetivo general y especifico, y la justificacion que se pretende

alcanzar en el transcurso de la investigacion.

En el segundo capitulo esta el marco tedrico el cual engloba la fundamentacion cientifica
basada en las dos variables de estudio: el mejoramiento de archivo y calidad de archivo.
El tercer capitulo trata acerca del marco metodoldgico el mismo que determinara la idea a

defender, tipo de investigacion poblacion y muestra, métodos, técnicas u instrumento

Xiii



utilizando a lo largo del desarrollo de la presente investigacion, los resultados de la
entrevista realizada al directorio de la empresa, que permitird la verificacion de la idea a
defender.

Por ultimo en el cuarto capitulo tenemos el marco propositivo en el mismo se determinara

la propuesta, los antecedentes de la compafiia, el diagnostico, el disefio, la misma que se
completara toda la propuesta del plan para el buen desarrollo de la empresa.

Xiv



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Compaiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A., fue creada el 08 de mayo de 2009,
formada con 15 socios, se constituyé legalmente el 08 de febrero de 2012, la misma que
después de cumplir con los requerimientos solicitados la Superintendencia de Compafiias a
partir de la resolucion N° SD.DIC.A.12.038/30-01-2012, se encuentra legalmente
constituida; y el Informe Técnico Previo de Constitucion Juridica RENOVA se expidié la
resolucion N° 003-CJ-016ANT/14-10-2011 y 003-CPO-016-ANT/19-09-2012.

Actualmente por esta actividad se generan documentos, los cuales no se identifican a

tiempo, asi mismo se ha descuidado en la designacién de una persona que los asegure.

Esta tarea implica analizar la ruta seguida por la entidad al entregar un documento tanto a
usuarios internos como externos, y como afecta a la imagen de la Institucion, en el
cumplimiento de sus actividades con los objetivos, metas, politicas y normas establecidas

por la legislacién vigente. Esta situacion se refleja en las siguientes problematicas:

¢ El ineficiente manejo del Sistema de Archivo que mantiene la Compafiia, ha presentado
problemas en la administracion de documentos.

e Lano aplicacion de normas y procedimientos archivisticos debido a la poca experiencia
de la persona que maneja la documentacion.

e Poca inversion en muebles de oficina que permita la correcta conservacion, custodia y

proteccion de la documentacion.



1.1.1 Formulacion del Problema

La documentacién que se maneja en la Compariia de Transporte Mixto Sitayacu S.A. de la
ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, no se encuentra organizado, son poco accesibles y no
estd custodiado, por lo que se evidencia la necesidad urgente de implantar un sistema de

archivo que mejore las condiciones actuales para el manejo de la informacién.

1.1.2 Delimitacién del Problema

La presente propuesta se planted en respuesta a la demanda del usuario interno y externo,
de atencion de forma oportuna en los tramites que desea realizar, entregando de manera agil
y acertada la documentacién mediante un plan de mejoramiento del sistema de archivo que
se realizara en la secretaria de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A. ubicada en
la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, en las calles Guayas y Guaranda.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Proponer un plan de mejoramiento del sistema de archivo de la Compafiia de Transporte
Mixto Sitayacu S.A. de la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza, con el fin de aplicar

normas y procedimientos archivisticos.

1.2.2 Obijetivo Especifico

e Analizar el sistema de archivo actual de la empresa.

e Disefiar el plan el mejoramiento del sistema de archivo.

e Proponer el plan de mejoramiento en el sistema de archivo dentro de la compaifiia, el
cual detalle los procedimientos a aplicar para cada actividad que se requiera mejorar en

el manejo de los documentos de la Institucion.



1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El plan de mejoramiento del sistema de archivo es importante para los procesos
administrativos actuales en el area de secretaria de la Compafia de Transporte Mixto
Sitayacu S.A., porque asegurard el correcto manejo y proteccion de la documentacion, al
aplicar técnicas y métodos para el ordenamiento del archivo.

El Sistema de Archivo de documentos ofrecerd amplios beneficios, ya que regulard las
préacticas efectuadas por los responsables del archivo, asi como por cualquier otra persona
que cree o use documentos en el ejercicio de sus actividades. Este Plan pretende ser un
instrumento eficaz para todo el personal administrativo que tenga que organizar

documentos y que no tenga conocimientos de técnicas de archivo.

Este trabajo investigativo es original, porque en materia de plan de mejoramiento de los
sistemas de archivo en nuestro pais son muy pocas las investigaciones que se han realizado
respecto al caso, y especificamente en la Provincia de Pastaza, realmente son muy bajos los
conocimientos que se tienen en materia archivistica, por lo que este plan vendria a
proporcionar conocimientos basicos y especificos de primordial ayuda para el manejo de

los archivos administrativos de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A.

Los beneficiarios de esta investigacion seran directamente la Compafiia de Transporte
Mixto Sitayacu S.A., y los clientes internos debido a que ayudara de una manera eficaz en
la organizacion de los documentos en las diferentes areas de la Compafiia, igualmente se
beneficiardn los clientes externos ya que podran obtener con mayor rapidez la

documentacidn que soliciten para realizar alguna gestion.

La presente investigacion es viable porque cuenta con el apoyo de la Compaiiia Sitayacu,
que permitira establecer los problemas exactos y posibilita una solucion, asi como la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo con docentes preparados, quienes orientaran a

la alumna en el desarrollo del trabajo de titulacion.



CAPITULO Il MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

2.1.1 Definicién de Archivo:

Diferentes autores lo definen de la siguiente manera:

Segin (Antonia Heredia, 2007). “El verdadero concepto de archivo va ligado
indiscutiblemente a los documentos, pero no cualquier documento sino a los documentos de

archivo, y sobre todo al servicio y utilidad de esos documentos para la sociedad.

(Cruz Mundet, José Ramon. 2010) “Los conjuntos organicos de documentos, o la reunion
de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio
de sus actividades al servicio de su utilizacién para la investigacién, la cultura, la

informacién y la gestién administrativa.

Dentro de cada institucion se generan archivos que pasa su etapa de conservacion, por lo
que es muy relevante lo expuesto por la autora considerando valioso a todos los
documentos, debido a que todo archivo se debe clasificar de acuerdo al uso, tiempo, tema,

periodo entre otros.

2.1.1 EIl documento archivistico

Es preciso sefialar que no todos los documentos son los que desde la disciplina archivistica
se entiende por documento, dicho de otro modo hay documentos que no son de archivo
desde el punto de vista amplio el término de documento ha sido abordado por varias
disciplinas que no lo tienen por objeto, existen coincidencia en que etimolégicamente la

palabra documento procede del término latin (documentum) derivado a su vez ,del verbo



docere (ensefiar) de manera que el significado etimol6gico del hombre seria algo que

ensefiar o instruye sobre algo.
Las definiciones existentes sobre documento, cambian segun el objeto de estudio de
la ciencia que lo utiliza como por ejemplo los historiadores dicen: “documento es
cualquier soporte que lleva fijado una informacion referida a un pasado humano y
que haga referencia al hombre en algin sentido “para los jurista en cambio,
documento es todo soporte que lleva fijado un texto y que goza de valor legal para
imponer algo o para probar un hecho. Esta particularidad lo acerca mas a la
dominacion de documento de archivo, como testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas, juridicas, publicas o
privadas de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.” (Mena,

2005).

Segln Heredia, A. (1993). Lo describe como cada documento debe estar situado en
el fondo documental del que procede y este en su lugar de origen, este principio
establece que los documentos deben conservarse en los archivos de acuerdo al
sujeto productor de estos (institucion o persona) lo que constituira el fondo
documental de esa institucion o persona y dentro de estos en el orden y en el lugar
donde fueron generados (las oficinas) en el cumplimiento de las funciones que les
son asignadas, es un principio universal aceptado por todos los archiveros del cual
se derivan otros principios y conceptos fundamentales. Segun la misma autora, los

principios archivisticos estan dados por el doble valor interno que es denominado:

e El respeto a la procedencia de los fondos: Se ve el fondo como todo organico
emanado de un sujeto productor.

e EIl respecto a la estructura al orden natural de los documentos: respeta la
estructura que creo el fondo y las funciones del sujeto producto de los documentos

series documentales y agrupaciones documentales.

Como en un archivo puede existir mas de un fondo documental, aplica de este principio que

permite mantener separados cada uno de ellos y evitar que se mezclen entre si también



admite una correcta organizacion de los documentos, que no estén organizados por

materias, pues lo que interesa no es informacion que contienen los documentos.

2.1.2.1. Definicion de documentacion de archivo

El diccionario terminologia archivistica elaborado en 1993 por la direcciéon de archivos
estatales espafioles lo definen “un documento de archivo es el testimonio material de un
echo o acto realizado en el ejercié de sus funciones por personas fisicas o juridicas

pablicas, privadas de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal.

Esta definicion del documento de archivo se hace mas amplia o extensiva, atendiendo a
todo los caracteres externos e internos, que enumerados de forma didactica para que quede
constancia clara de los mismos y su relacion con la entidad productora como lo son los

siguientes:

Caracteres externos: Documento Archivistico es toda expresion testimonial en
cualquier lengua, forma o soporte (forma oral, escrita, textual, grafica manuscrita
impresa, en lenguaje natural o codificado, en cualquier soporte documental asi como
en cualquier otra expresion grafica, sonora en imagen o electronica) generalmente

en ejemplar Unico, sin embargo puede ser multicopiado o difundido en imprenta.

Caracteres internos: de caracter autentico, objetivo e imparcial esencialmente
administrativo y juridico generado en cualquier fecha, de forma automatica y
espontanea conservado integro en forma original indivisible, seriado o unido a otros
de su especie por su vinculo originario y necesario, interdependiente o
interrelacionado (condicionado a los demas, siendo para ello condicionado y
formando parte de un fondo o conjunto organico. (Relacion con la actividad
productora) producto recibido y acumulado como resultado del proceso natural de la
actividad o gestion de una persona o entidad publica o privada en cumplimiento de
sus funciones con fines juridicos y administrativos conservando como prueba la

informacion y continuidad de gestion. (Ruiz, Marzo 2001).



El autor considera al Archivo como uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual
sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
institucién publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando
aquel orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion
que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia. Y de esta

manera cumplir con una gestién documental eficiente.

2.1.2.2. Clases de documentos especiales y tipos de archivos que lo conforman

Clases o tipos de archivo que distinguen los autores sin duda es necesario categorizarlos si
en el objetivo de estudio de la Archivistica, sin embargo no siempre existe un criterio
uniforme para dicha tarea, lo que si es importante es determinar bajo qué criterio se
clasifican como por ejemplo si se habla de archivos segin el ciclo de vida de la

documentacion esto se clasifican de tramite, concentracion e historico.

La pregunta seria si deben determinarse los tipos de archivos y la forma de agrupacion de
estas clases documentales a partir del lenguaje empleado para trasmitir la informacion
considerando su soporte esto puede resultar obvia la respuesta, sin embargo resulta

prudente puntualizar algunas ideas al respecto.

Cuando Antonia Heredia habla de los nuevos documentos se refiere precisamente a
aquellos que se encuentran en soportes distintos al papel, a los que también denomina como
audiovisuales, englobando la mayoria de los que se han definido aqui como documentos

especiales escribe la Doctora que:

“En el caso de nuevos documentos no hay duda que el calificativo va unido exclusivamente
a los nuevos soportes ¢Son por lo tanto algo distinto? En cuanto que el soporte es algo
externo y material la esencia no varia para ser riesgosos habria que decir no nuevos

documentos sino, documentos con nuevos soportes”.



Reuniendo ambas observaciones en la problematica que plantea el diferenciar a los
documentos que son de archivo de los que no lo son; e igualmente concluyen que la
delineacion habra de sustentarse en los documentos que designen al documento

Archivistico.

Es decir, se otorga al soporte una funcion secundaria en la identificacion del documento,
elemento que sin embargo, es necesario para que este pueda existir. Archivisticamente
hablando, cuando hacemos referencia al término audiovisual estamos considerando los
componentes del documento soporte e informacion, hablamos solo de sonido o de imagen,
nos referimos solo a la informacién y no al soporte, que tedricamente es aceptable pero en
la realidad es imposible. El lenguaje para trasmitir la informacién igualmente podria
resultar secundario sin embargo, esta mas ligado al contenido informativo del documento,
es aqui intrinsecamente ligado a la génesis como determinante en la organizacion de los

documentos especiales.

Si la informacion es relevante para el usuario que utiliza y requiere para que el
documento cumpla el objetivo por el cual se genero, en efecto el soporte resulta solo
el medio para que pueda fijarse, por lo tanto el elemento material podra variar mas
no su contenido en cuanto al lenguaje es la necesidad de gestion la que lo
condiciona y define un informe una factura, un plano, una grabacion sonora,
responde a origenes funcionales distintos. EI formato y el soporte dependeran no
solo de necesidades sino también de las posibilidades tanto econdémicas como

tecnoldgicas, asi como de las limitaciones juridicas. (Cervantes, 2008).
2.1.3. La Importancia de un Archivo en una Empresa Moderna
Un archivo es la memoria colectiva de una empresa y por tanto es de suma importancia
para su supervivencia y su buen funcionamiento. Para ello precisa que todos estén

involucrados en la labor aunque la gestion y ordenacion sea realizada por un profesional

especializado y que el archivo sea facil de manejar.
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El desorden es el conjunto de decisiones aplazadas. Todo papel encima del escritorio
requiere decisiones y para cualquier tipo de informacion tenemos tres tipos de decisiones:
tirarla, archivarla, actuar sobre ella. Tirar es la primera opcion. Segin Barbara Hemphill ““Si
usted no sabe lo que tiene, o no puede encontrarlo, no vale nada para usted”. Nos es dificil
desechar por los siguientes motivos: el habito de ojear, no tener los objetivos claros y el
miedo a deshacerse.

Antes de desechar la informacion nos debemos de hacer las siguientes preguntas:

e ;Requiere esto alguna accion por mi parte?

e ;Puedo encontrarlo en otro sitio?

e /Lainformacion es suficientemente reciente para ser Util?

e Para qué puedo utilizar esta informacion?

e ;Existen implicaciones legales o financieras?

e ;Qué es lo peor que me podria pasar si no tengo esta informacién?

e ;Necesita alguien esta informacion?

Los conceptos claves de un archivo son funciones, finalidad, fundamentos y criterios y
reglas basicas. Un archivo tiene que permitir al menos dos funciones: almacenar y

recuperar de inmediato.

2.1.4. Valores de los documentos

En una organizacién muchos de sus documentos son mantenidos solo por un tiempo corto
para proporcionar pruebas o informacion de la actividad que fue objeto de su creacion
otros sin embargo mantienen un valor mas duradero como prueba de informacién de las
acciones y funciones de un organismo en el transcurso del tiempo en este proceso son al
cual estan referidos y se han dominado como materia archivistica y su valoracion
documental, en el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos

con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.
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Segun Casas De Barran, A. (2003). El valor primario de los documentos se refiere a la
actividad y al fin por lo que fueron creados esto se deriva de su capacidad de testimoniarla
esto puede ser valor administrativo, fiscal juridico-legal, desde su nacimiento los
documentos al despejar la actividad que los produce son prueba o testimonio de ella, dicho
valor va unido a la fidelidad inmediata por la cual el documento fue producido por la

institucion.

Correspondiente con el valor primario, los documentos poseen un valor secundario que
emerge transcurriendo el plazo de tiempo en el que se disminuye el valor primario este
valor secundario est& vinculado a la informacion, que también desde su nacimiento obra en
el documento, que una vez cumplido el objetivo para el que fue creado puede servir en el
futuro como testimonio institucional, como fuente para la investigacion histérica como

partida de informacion para multiples usuarios.

Para Vazquez, M. (1998). Define el término patrimonio como “un conjunto de bienes
que nos llegan de nuestros antepasados que nosotros utilizamos y que han de pasar a
nuestros sucesores de ser posible enriquecidos”. Dentro del patrimonio cultural y
junto con el Patrimonio Arquitecténico y Folclérico, encontramos aquel que estan
constituidos por libros y publicaciones periodicas, asi como documentos de Archivo
han sido seleccionados para su conservacion permanente por el alto grado de
importancia que presentan, como fuentes de informacion para la investigacion y su
difusion cultural que constituye lo que se ha dado en determinar patrimonio

bibliografico y documental.

2.1.5. Los sistemas de archivo

Para el autor (Cruz Mundet J. , 2011). 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
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que utiliza, asi uno puede decir tengo dos sistemas de archivo refiriéndose a que tiene

dos particiones en las que almacena los archivos.

2.1.5.1. 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:
Clasificar documentos: Significa separarlos o dividirlos en clases 0 grupos que sean
susceptibles de sub-divisiones, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las funciones
institucionales.

Ordenar documentos: Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema méas conveniente: ordenamiento alfabético, numérico, alfanumérico,
cronoldgico, etc.

Sellar o Signar documentos: Es asignarles simbolos de codificacion para su rapida
identificacion (por unidades organicas, por series documentales, etc.). Pueden ser letras,

ndmeros o la combinacion de ambos.

2.1.5.2. Seleccién documental

Segln (Cruz Mundet J. , 2011). Sefiala que es un proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y evaluar las series documentales generadas en una
institucion, 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 ademas de la eliminacion periddica de los documentos

innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital y de acuerdo al siguiente detalle:
a) 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
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fisico, equipos y materiales, garantizando la integridad y la conservacion del
patrimonio documental.

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

b) Eliminacion de documentos: Este proceso archivistico consiste en la destruccion
de los documentos considerados innecesarios, previa autorizacion del Archivo
General de la Nacidon o los Archivos Regionales en el &ambito de su competencia, para
ello es necesario conformar un (Comité evaluador de documentos CED).Que se
constituye en la maxima autoridad archivistica en cada institucion.

2.1.5.3. Clasificacion del sistema de archivos

Segun el autor (Quifiones, s.f.). Sefiala que en una empresa los archivos se clasifican segun
la informacion 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 dela 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.

Los archivos inactivos: se guardan los documentos que son consultados ocasionalmente.
Por ejemplo, los datos de establecimiento de las empresas anonimas, 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.
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Los sistemas de archivo mas usuales son: Alfabético, Cronoldgico, Geografico. Por
asuntos. Existen otros como el numérico y el decimal. (Moreno, 1998)

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 o0 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) Clasificacion: Se determina el titulo bajo el cual se archivaran los documentos, esto
dependerd 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 procederd 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 0 documentos en sus respectivas carpetas

para luego proceder a archivarlos en su estricto orden alfabético.

Sistema Geografico: 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: nacion, 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 distribucién alfabética dentro de cada lugar.
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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 geograficos 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 redaccion de los nombres geograficos y a fin de evitar repeticiones se tratara
en las reglas de redaccion de catalogos, los documentos se ordenan siguiendo un orden
decreciente de importancia con respecto al lugar, estado, ciudad, provincia y municipios.
(Quifiones, s.f.)

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

primero el afio, después el mes y por Gltimo, 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
asignard a cada persona fisica o0 moral conforme se vayan "abriendo". Los Sistemas de
Archivo pueden usarse combinados como por ejemplo: Nombre y fecha; ndmero
progresivo y alfabético; El sistema de archivo mas comun y el més utilizado por las

instituciones es el Numero progresivo y Alfabético, llamado también (Alfa-numérico).

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.
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Microfilmacién: Es una técnica de archivamiento de documentos basados
fundamentalmente en el cambio de soporte de los documentos de papel, de un material
sintactico pléastico 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 microfilmacion, para ello cada empresa utilizan sistemas apropiados a sus necesidades

con el objeto de proporcionar seguridad y acceso inmediato a la informacion microfilmada.

2.1.6. Plan de mejoramiento

Para el siguiente autor (Harrington, 1993). EI mejoramiento debe adjudicarse como un
proyecto a corto, mediano y largo plazo y debe también planificarse de una manera
apropiada y acertada. El plan radica en la delineacion de una sucesion de pasos orientados a
eliminar, en lo posible, las debilidades del sistema con el cual funciona actualmente una
institucion.

El plan de mejoramiento tiene como plataforma los resultados de la evaluacion realizada,
dentro del marco de referencia dela entidad encargado de la elaboracion de los mismos, el
objetivo es orientar las gestiones demandadas para eliminar las debilidades determinadas y
sus causas, sin afectar las fortalezas conseguidas.

El marco de referencia en que se cimenta el plan de mejoramiento, priorizara el tratamiento
de las necesidades sefialadas por la evaluacion y las causas o condiciones que las propician
es decir eliminarlas por completo y nos permita evidenciar que el plan fue eficaz.

2.1.6.1. Definicion de plan de mejoramiento

Diferentes autores lo definen de la siguiente forma:
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Segun (Guarenas, Miranda, Venezuela, 2009) Los Planes de mejoramientos son
aquellos que consolidan las acciones de mejoramiento derivadas de la
autoevaluacion, de las recomendaciones generadas por la evaluacion independiente
y de los hallazgos del Control Fiscal, como base para la definicién de un programa
de mejoramiento de la funcion administrativa de la entidad a partir de los objetivos
definidos, la aprobacion por la autoridad competente, la asignacion de los recursos
necesarios para la realizacion de los planes, la definicion del nivel responsable, el
seguimiento a las acciones trazadas, la fijacion de las fechas limites de
implementacién y la determinacion de los indicadores de logro y seguimiento de las
mejoras, con lo cual se establecen las especificaciones de satisfaccion y

confiabilidad.

Por lo tanto el Plan de Mejoramiento es el conjunto de elementos de control, que
consolidan las acciones de mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de operaciones, que se generan

como consecuencia de los procesos en una determina organizacion.

James Harrington (1993), Para mejorar un proceso, significa: cambiarlo para hacerlo mas
efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y cdmo cambiar depende del enfoque

especifico del empresario y del proceso.

Segun Eduardo Deming (1996), la administracion de la calidad total requiere de un proceso
constante, que sera llamado Mejoramiento, donde la perfeccion nunca se logra pero siempre
se busca.

2.1.6.2. Importancia del mejoramiento

Segun (Grupo Kaizen, 2011). La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su

aplicacion se puede contribuir a mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la

organizacion.
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A través del mejoramiento se logra ser mas productivos y competitivos en el mercado al

cual pertenece la organizacion, por otra parte las organizaciones deben analizar los

procesos utilizados, de manera tal que si existe algin inconveniente pueda mejorarse o

corregirse; como resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que las organizaciones

crezcan dentro del mercado y hasta llegar a ser lideres.

La direccion deberia emprender actividades de mejora continua escalonada integradas en

los procesos existentes, asi como oportunidades de iniciativa, con el fin de conseguir el

maximo beneficio para la Organizacion y para las partes interesadas. Entre los beneficios

claves que cita este grupo tenemos:

Incrementar la ventaja competitiva a través de la mejora de las capacidades
organizativas.

Alineacion de las actividades de mejora a todos los niveles con la estrategia
organizativa establecida.

Flexibilidad para reaccionar rapidamente a las oportunidades.

La aplicacion del principio de mejora se implementa por medio de:

Aplicar un enfoque a toda la Organizacion coherente para la mejora continua del
desempefio.

Proporcionar al personal de la Organizacion formacion en los métodos Yy
herramientas de la mejora continua.

Hacer que la mejora continua de los servicios, procesos y sistemas sea un objetivo
para cada persona dentro de la Organizacion.

Establecer objetivos para orientar la mejora continua, y medidas para hacer el
seguimiento de la misma.

Reconocer y admitir las mejoras.

Proceso para la mejora continua

Partiendo de la importancia sefialada por este grupo y los beneficios que esto transfiere el

objetivo estratégico para toda organizacion deberia ser el logro de la mejora continua de los
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procesos de la gestion documental para optimizar el desempefio de la organizacion y
beneficiar a las partes interesadas, la mejora continua en un sistema de archivo deberia ser
interpretada como una actividad recurrente (paso a paso). Lo que esto quiere decir es que
cuando se identifiquen oportunidades de mejora y cuando tales mejoras estén justificadas,
es necesario decidir como van a ponerse en practica, sobre la base de los recursos
disponibles.

Cuando se identifiquen oportunidades simultaneas, se podria establecer una prioridad para

su implementacion.

2.1.6.3. Conceptos de serie documental

Etimologicamente el término serie proviene del verbo la latino (serere) que significa
entretejer o encadenar, de ahi que la serie documental la podamos entender como el
conjunto de expedientes entrelazados de una misma funcion o la integracién de documentos
agrupados de una forma especifica que resuelven una actividad o tramite, (Aguilera N.
2008, 36).

Conceptualmente, la primera version de la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica, (Isad G. 1997,16), define la serie documental como “el
conjunto de documentos organizados de acuerdo con el procedimiento
administrativo o conservados como una unidad porque son el resultado de la misma
gestion o procedimiento, o de la misma actividad, que tienen una misma tipologia, o

debido a cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion o utilizacion”.
Por lo expuesto la autora considera que los documentos deberian estar estrictamente

relacionados acorde a su funcion y de igual forma se conserve acorde a los

procedimientos de archivos de la institucion.
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2.1.6.4. Gestion documental

Segun Cruz, F. (2011), la gestion de documentos es un concepto y una actividad
cuyos origenes se situan a comienzos de los afios treinta del siglo XX en los Estados
Unidos de Norteamérica cuando se configura el sistema archivistico nacional. Esta
union viene a ser la traduccion literal del término norteamericano records
management, que también se pudiera traducir como administracion de documentos,
pues la palabra management admite ambas acepciones, no es mas que el tratamiento
archivistico al que se someten los documentos en las primeras fases del ciclo de vida,
orientado a una explotacién mas eficaz, eficiente, y econdmica de los mismos por
parte de las organizaciones, durante el tiempo que son necesarios por la gestion
administrativa, la toma de decisiones y la obtencion de pruebas. Es el conjunto de
tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la

explotacion de los documentos por parte de las organizaciones.

Entonces, la gestion documental es una actividad que tiene repercusion desde el
surgimiento del documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se
recepta, utiliza y conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria
Ilegar a convertirse en documento histérico. A través de las fases del ciclo de vida se
garantiza la mayor eficiencia y eficacia del trabajo, que se traduce en organizacion,
agilidad, rentabilidad. En base a esta analogia muchos autores aciertan en que se
requiere del estudio constante del Sistema de Gestion Documental, o algunos de sus
procesos, para conocer en una institucion, empresa u organismo, el estado en que se
encuentra y asi constatar la realidad y poder desarrollar programas que mejoren la

situacion.

Por tal razon es evidente concretar los archivos de relevancia y en base a su

importancia tomar decisiones de archivo y establecer procesos de uso.

2.1.6.5. El Diagnostico Documental.
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Diferentes autores lo definen de la siguiente manera:

Para Fernandez, M. (2001). “Es entendido como la busqueda e identificacion de problemas,
oportunidades y objetivos, asi como el andlisis y evaluacion de las necesidades de
informacion y mantenimiento del programa, ademas de planes de mejoramiento y planes de
contingencia”.

(Restrepo Mariluz; Rubio Angulo, Jaime, 1992)Diagnosis que quiere decir "conocer a
través de". El diagnostico es esencial para conocer la situacion sobre la que se desea actuar.
En nuestro caso, el permanente diagndstico de los procesos de comunicacion de la
organizacion se hace indispensable para poder intervenir en ella.

El diagnostico implica siempre una evaluacion de la situacion y toda evaluacion
corresponde a un proceso que permite valorar acciones y/o resultados en relacion con

ciertos objetivos que los generaron.

Un diagndstico, entonces, es una investigacion sobre lo esencial, lo particular, lo singular,
lo inherente a una situacion para evaluarla, comprenderla y poder actuar sobre ella. Es, en

sintesis, una investigacion sobre lo individual.

(Andrade de Souza , 1968). Define el diagnostico como: "Un método de conocimiento y
andlisis del desempefio de una empresa o institucion, interna y externamente, de modo que

pueda facilitar la toma de decisiones”

En base a lo que ha definido estos autores podria decir que un diagndéstico son el o los
resultados que se arrojan luego de un estudio, evaluacion o analisis sobre determinado
ambito u objeto. El diagndstico tiene como proposito reflejar la situacion actual, estado o
sistema para que luego se proceda a realizar una accion o tratamiento que ya se previera
realizar y que a partir de los resultados del diagnostico arrancar medidas de analisis

profundo enfocado en la mejora.
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2.1.7.

Clasificacion y ordenacion de los documentos

La organizacion de un archivo responde a una doble necesidad: por un lado, proporcionar

una

estructura logica al fondo documental de modo que refleje las actividades que

desarrolla la asesoria y, por otro lado, facilitar la localizacion de los documentos. Los

documentos son el resultado de los procesos administrativos que la asesoria lleva a cabo en

el desempefio de sus funciones y por eso la organizacion del archivo es producto de los

procesos mediante los cuales se crean los diversos tipos de documentos. Pero ademas, debe

hacer posible la rapida localizacion de los documentos: cada expediente o documento debe

tener asignada una ubicacion y no otra, de forma que su blsqueda sea &gil y siempre

encuentre la respuesta justa.

2.1.7

1. Tipos de ordenacion

(Navarro Araya, 2005), Este autor no dice que una vez que se ha elaborado el cuadro
de clasificacion con sus respectivas series o tipos documentales, es necesario definir
el sistema de ordenacion mas adecuado para cada serie, a partir de las caracteristicas
que la definen. La ordenacién va a indicar qué lugar exacto ocupa un expediente o

documento concreto dentro de la serie a la que pertenece.

Los diferentes tipos de ordenacién permiten seleccionar un criterio por el cual los
expedientes 0 documentos seran situados de manera correlativa: segun la fecha
(ordenacién cronologica), segin el nombre (ordenacion alfabética), segln el cédigo
(ordenacién numeérica), segun la division territorial o geografica (ordenacién
topografica) o segun la tematica (ordenacion por materias):

La ordenacion cronologicase basa en un elemento presente en practicamente
cualquier documento, su fecha, y se concreta en la secuencia afio, mes, dia.
Comenzando por el afio mas remoto, los documentos se suceden hasta la fecha mas
reciente, dentro de cada afio por meses y dentro de éstos por dias. Los libros de
contabilidad o los libros de actas de una empresa son ejemplo de documentos que se

deben ordenar cronolégicamente por periodos anuales.
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o Laordenacion alfabética suele tener como referente principal los apellidos de una
persona o la razon social de una empresa y utiliza las letras del abecedario como
criterio de ordenacion. Es el idéneo, por ejemplo, para series de expedientes
personales, como es el caso del personal contratado de una empresa.

e Laordenacidon numérica responde habitualmente a un sistema de cddigos que
permiten identificar inequivocamente un documento concreto. Por ejemplo, el nimero
asignado a una factura o un recibo, el nimero de un expediente, el niUmero de registro
de entrada o salida de la correspondencia, etc. Es el sistema mas utilizado en las tareas
mas vinculadas a la contabilidad y las tareas administrativas comunes.

e Laordenacion geogréafica o topogréafica permite la ordenacién de elementos en
funcién de su situacion en una zona o territorio; seria el sistema empleado por un
agente de la propiedad inmobiliaria para ordenar los inmuebles de una zona ya que
emplearia la secuencia localidad, barrio o distrito, calle, etc.

o Laordenacion por materias parte del contenido de los documentos y refleja los
asuntos o temas tratados por ellos. Si existe abundante documentacién es preciso
elaborar listas alfabéticas de materias. Es un sistema adecuado para ordenar estudios,

informes y memorias técnicas, agrupandolos por areas tematicas.

En base esta esta teoria se puede decir que con una adecuada gestion documental se
mantendra un buen dominio del sistema para la toma de decisiones, se protegeran y
preservaran los documentos permitiendo a las organizaciones trabajar de forma ordenada,
lo cual redundara en la mejor eficiencia y eficacia del trabajo. Para lo cual también sera
necesario el funcionamiento del subsistema de archivos y poseer y aplicar, todas las
herramientas de la gestiobn documental y de esta forma lograr un sistema de archivo

moderno.
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2.1.8. Compafia

El Articulo 1 de la Ley de Compaiias, la define asi: “contrato mediante el cual dos o mas

personas unen sus capitales o industrias para emprender sus operaciones mercantiles y

participar de sus utilidades.’

’

De esta definicién podemos destacar lo siguiente:

» Que la compafia fundamentalmente es una asociacion de personas.

» SegUn la legislacion ecuatoriana la compaiiia es un contrato.

» Otras legislaciones conciben a la compafila como un acto de creacion de personas

juridicas:

v

La legislacién ecuatoriana sigue la corriente contractualita y ello tiene importantes
efectos juridicos. Ejemplo: No puede constituirse compafiia entre conyuges, puesto
que los cényuges no podran celebrar entre si otros contratos que los de mandato y
capitulaciones matrimoniales.

Que las personas unen sus aportaciones, que pueden consistir en capitales o
industrias.

Con el término capitales se refiere la ley al aporte de dinero, y con el término
industrias, se refiere a la aportacion de la fuerza de trabajo y capacidad personal del
socio.

Esta asociacion de personas y aportaciones se hace para emprender en operaciones
“mercantiles” las compafiias sujetas a la ley de compafias son mercantiles para la
forma.

Todo ello conlleva a participar en utilidades.

El Codigo Civil en el articulo 1957 define a la sociedad o compaifiia como “el contrato en el

cual dos 0 mas personas estipulan poner algo en comun (dinero, bienes servicios,

industrias o trabajo apreciables en dinero), con el fin de dividir entre si los beneficios que

de ello provengan.

La sociedad forma una persona juridica, distinta de los socios individuales considerados.”

La ley de Compaiiias es el ordenamiento juridico principal que regula a las sociedades
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mercantiles y cuya normativa define a la compafiia como un contrato mediante el cual dos o
mas personas unen sus capitales o industrias para emprender en operaciones mercantiles y

participar de sus utilidades.

2.1.8.1. Compaiiias de Transporte

Como esta escrito en los articulos siguientes de la Ley Organica de Transporte Terrestre,

Transito y Seguridad Vial dice:

Art. 55.- El transporte publico se considera un servicio estratégico, asi como la
infraestructura y equipamiento auxiliar que se utilizan en la prestacion del servicio. Las
rutas y frecuencias a nivel nacional son de propiedad exclusiva del Estado, las cuales
podran ser comercialmente explotadas mediante contratos de operacion.

Art. 56.- El servicio de transporte publico podra ser prestado por el Estado, u otorgado
mediante contrato de operacion a compafiias o cooperativas legalmente constituidas. Para
operar un servicio publico de transporte debera cumplir con los términos establecidos en la
presente Ley y su Reglamento. Comprende también al que se presta mediante tranvias,
metros, teleféricos, funiculares y otros similares y sera servido a través de rutas, cables o

fajas transportadoras preestablecidas.
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2.2. MARCO SITUACIONAL

2.2.1. Generalidades de la empresa

La empresa Transporte Mixto Sitayacu S.A., fue creada el 08 de mayo de 2009, formada
con 15 socios, se constituyd legalmente el 08 de febrero de 2012, la misma que después de
cumplir con los requerimientos solicitados se emitio la resolucion de la superintendencia de
compafias N° SD.DIC.A.12.038/30-01-2012, que se encuentra legalmente constituida; y
las resoluciones N° 003-CJ-016ANT/14-10-2011 y 003-CPO-016-ANT/19-09-2012,
mediante las cuales se expidid el Informe Técnico Previo de Constitucion Juridica
RENOVA en su orden. La misma que se ha caracterizado porque los documentos que se
generan en las diversas actividades no se identifican a tiempo, asi mismo se ha descuidado
la designacién de una persona que los custodie, lo que implica analizar la ruta seguida por
la entidad al entregar un documento tanto a usuarios internos como externos, y como afecta
a la imagen de la Institucion, en el cumplimiento de sus actividades con los objetivos,

metas, politicas y normas establecidas por la legislacién vigente.
2.2.1.1. Gestioén corporativa:

a) Mision

Prestar servicio de transporte en las diversas modalidades que el cliente solicite teniendo
como premisa la satisfaccion del cliente, asegurando calidad, responsabilidad y seguridad a
quienes depositan su confianza en nosotros.

b) Vision

Consolidarnos como empresa lider en el sector, brindando cada dia un mejor servicio, de
manera eficiente. Estableciendo alianzas estratégicas comprometidas con las necesidades

del cliente y en la busqueda de un servicio cada vez mas integral que nos permita alcanzar

un reconocido prestigio nacional e internacional.
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2.2.2. Organigrama Estructural:

El organigrama estructural de la Compafiia de transporte Sitayacu, tiene por objeto
representar su estructura administrativa, lo que nos permite identificar los niveles

Jerarquicos y las relaciones que se dan entre las diferentes unidades de cada nivel.

La Compafiia de Transporte Sitayacu, acorde a lo estipulado en la Ley de Compaiiias,

cuenta con una estructura bésica, la cual se detalla a continuacion:

a) Nivel Directivo:

En el nivel directivo se destaca a las principales autoridades de la Compaiiia, las mismas

que seran responsables del manejo de la Institucion entre ellas tenemos:

e Asamblea General
Es la maxima autoridad de la Compafiia, y sus decisiones son obligatorias tanto para

los demas organismos directivos, como para los socios de la entidad.

e Presidente
El presidente de la Compafiia serd& nombrado por la asamblea general, el mismo que
sera el representante de la Compafila en todo lo relacionado con la misma.
Actualmente la presidente de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A. es la

Sefnora Ubilluz Vieira Glenda Maricruz.

e Gerente General
El gerente de la Compafiia sera designado por el consejo de administracion y puede o
no ser socio de la Compafiia. De igual manera el Gerente es el Sefior Diaz Pilamala

Alcivar Marcelo.
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b) Nivel Auxiliar:

Este nivel se destaca al secretario(a) de la compariia el mismo que estard encargado de

realizar las disposiciones a él/ella encomendadas.
c) Nivel Operativo:

En este nivel se encuentra las personas que llevaran en orden tanto la economia como las

actividades de la institucion para lo cual se crea el departamento de Contabilidad.

d) Nivel asesor:

En el nivel de asesoria poseen un abogado el cual es el encargado de brindar asesoria

juridica y resolver problemas judiciales y extrajudiciales que posea la Compaiiia.

COMPANIA DE TRANSPORTE MIXTO SITAYACU S.A.
Grafico N° 1: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
| Aszamblea General de

Socios
Asesoria Juridica
Presidencia
RESPONSABLE: Gerencia
ALICIA CHIMBO
ING. HERNAN VILLA |
Secretaria
General Contadora
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2.2.3. Gestidn de archivo:

En este examen de la situacion o realidad en que se encuentra el manejo del archivo
documental de la Compaiiia y los principales ajustes que debe producir para alcanzar sus
objetivos. Cabe resaltar que el analisis del manejo del archivo documental de la empresa es
la base para visualizar algunas ideas razonables acerca de lo que va a pasar en los proximos

afios en la organizacion.

De esta manera en el presente trabajo de investigacion se requiere analizar el estado actual
del manejo del archivo en la Compafiia, es asi que se evidencia la falta de:

¢ Disposicion de informacion confiable al momento de la consulta documental de
los usuarios internos y externos.

o Identificacion y ubicacion la documentacion de manera generalizada de forma tal
que otras persona puedan acceder a ella.

e Existencia de un espacio fisico adecuado para fomentar el buen uso de la

documentacién generada por la compafiia.

Puesto que la documentacion de la compafiia actualmente no se la maneja aplicada a

ninguna técnica y/o normativa legal vigente por lo que:
e Almacenan digitalmente en carpetas clasificadas, como oficios, memaos,

sanciones, convocatorias.

e Fisicamente la informacion se archiva por carpetas organizadas por asunto.
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2.3. MARCO CONCEPTUAL

Segun Arévalo (1998), “diccionario de términos archivisticos”

Plan: Es conjunto coordinado de metas, directivas, criterios y disposiciones con que se
instrumentiza un proceso, pudiendo ser integral o sectorial y en distintos niveles: comunal,
urbano, local, regional, nacional.

Mejoramiento: Es mejorar un proceso, cambiarlo para hacerlo mas efectivo, eficiente y
adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del enfoque especifico del empresario y
del proceso.

Sistema: Es un objeto complejo cuyos componentes se relacionan con al menos algun otro
componente; puede ser material o conceptual.

Archivo: Conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por las dependencias y entidades.

Documentos: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en
una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos,
fotografias.)

Clasificacion: Operacidn archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion.

Ordenacién: Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las
categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Organizacion de Documentos: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y
ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura
de un fondo.

Custodia: Proteccidn o vigilancia que se hace de la documentacion que se tiene a cargo.
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CAPITULO 11l MARCO METODOLOGICO

3.1. IDEA A DEFENDER

La propuesta de un plan de mejoramiento de archivo fomentara el desarrollo dentro de la
institucion en forma eficiente y beneficiara a los usuarios internos y externos de la entidad,

ya que obtendran la informacién requerida de manera &gil y rapida.

3.2. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion que se propone es cualitativa, porque se constituiran en el soporte que
ayudard a determinar el tipo de estrategias a aplicar para el manejo del archivo en la
Compania de Transporte Sitayacu S.A., lo cual se establecera mediante el empleo de
métodos de recoleccion de datos, como la encuesta, la observacion, etc., que al ser
tabulados, arrojara una idea general de como se debe manejar el archivo en esta institucion,
lo cual llevard a la investigadora a tomar la decision en cuénto al disefio de estrategias Utiles

y practicas que resuelvan el problema ya detallado.

La investigacion que se propone es de tipo descriptiva y bibliogréafica por cuanto se limitd
a resefiar la situacion actual de la documentacién en la Secretaria de la Compafiia de

Transporte Mixto Sitayacu S.A.

3.2.1 Modalidad de la Investigacién

3.2.1.1 Bibliogréafica.
Consistira en la realizacion de busquedas sobre tematicas relacionadas con la

administracion de documentos, y mas especificamente con los Sistemas de Archivo,

incluyendo guias y manuales para saber como se lleva este proceso en las organizaciones.
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3.2.1.2 Decampo

Esta modalidad permitird permanecer directamente en el espacio estudiado, es decir en el
area administrativa de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A., la cual cuenta con
una cantidad pequerfia de personal administrativo laborando en la misma, todo esto con el
fin de que se obtendrd la informacion necesaria para la Elaboracion del Plan de

Mejoramiento en el Sistema de Archivo.

3.2.2 Tipo de Investigacion

3.2.2.1 Descriptiva.

Este estudio permitié describir la distribucion actual del Sistema de Archivo de la

Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A. y los elementos que se encontraran en el

mismo.

3.2.3 Meétodo de Investigacién

3.2.3.1 Inductivo.

Con este método se definira las principales causas del porque no se maneja adecuadamente
el archivo de documentos, tales causas seran el que no se aplican las tablas de plazos de
conservacion, inventarios, foliacion, y asi también que no cuentan con las condiciones
apropiadas como fisicas, técnicas y ambientales que permitan aplicar una correcta

administracion de documentos.
3.2.3.2 Deductivo.
Este método consiste en partir de una Ley General para llegar a conocer antecedentes

particulares, en este caso, se parte de que en la Compariia de Transporte Mixto Sitayacu
S.A., es inadecuado el manejo del Sistema de Archivo, por cuanto se verificara aspectos
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como la capacidad y conocimiento que posee el personal administrativo en materia de

archivo de documentos.

3.2.4 Técnicas

3.2.4.1 La Observacion Directa.

Esta técnica se realizard directamente en el area administrativa de la Compafiia de
Transporte Sitayacu, la misma que serd muy util y significativa puesto que el contacto
directo con la problemaética, permitira captar informacién real, confiable y objetiva, la cual

una vez procesada aportara en todos los aspectos de esta investigacion.

3.2.4.2 Entrevista.

La informacion de la entrevista que se realizara al Sefior Gerente de la Compafiia, permitira
sustentar mas la propuesta, en vista que se reflejara la necesidad de contar con un Plan de
Mejoramiento para poder tratar adecuadamente cada uno de los documentos que se

manejan a diario en toda la Compafiia.

3.2.4.3 Encuesta.

Con esta técnica se podra conocer la opinion, valoracion y aceptacion que tienen tanto los
socios y clientes externos de la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A., para el

desarrollo de un Plan de Mejoramiento en el Sistema de Archivo para el adecuado manejo

de la documentacion.
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3.3 POBLACION Y MUESTRA

3.3.1 Poblacion

Para realizar esta investigacion se tomo en cuenta el universo que estd dividido en tres
grupos: el primero conformado por Directivos, el segundo por los socios y el tercero por

usuarios externos promedio atendidos en un laborable de la Compairiia Sitayacu.

Tabla N° 1: Composicion de la poblacion

3 3,61
20 24,10
60 72,29
83 100

Fuente: Empresa
Autor: Alicia Chimbo

3.3.2 Muestra

Se realizard una entrevista a los Directivos de la compafiia y la encuesta a los socios y

usuarios externos. Proporcionando la informacion al 100% del universo.

3.3.3 Observaciones

Una vez establecida la poblacién y la muestra que son objeto de estudio en este trabajo
investigativo, se procede a describir el método y herramientas para la determinacion de los

resultados del analisis.

a) Método:
e La busqueda y ubicacion de bibliografia propia de la Compafiia, de manera tal que
orienten este trabajo investigativo.

e Observacion
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e Recoleccion de informacion

e Anélisis e interpretacion de los resultados

b) Herramientas:

e La estructura organica funcional de la Compafiia, constituye una base fundamental

para comprobar la poblacién objeto de investigacion.

e Seleccidn de la muestra mediante la formula de calculo para poblaciones finitas.
3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
3.4.1 Método Deductivo
Se aplico para determinar el area la problematica partiendo de causas y efectos generales
hasta establecer el problema objeto de estudio. Ademas la utilizacion de este método sirvid
para el estudio de los aspectos generales del problema de la falta de estrategias para manejo
y control de la documentacion en la Compafiia

3.4.2 Meétodo Descriptivo

Porque se expondran los datos e informacion del area de archivo y como se desarrollan las

actividades de manejo y control de correspondencia en la Compafiia Sitayacu.

3.4.3 Técnica e Instrumento

Para la recoleccion de los datos en el presente trabajo se utilizé los siguientes instrumentos:

3.4.3.1 Encuesta

Se utilizara para aplicar la investigacion a los socios y clientes externos, que representan el

compuesto mas amplio, utilizando procedimientos estandarizados de interrogacion con el
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fin de obtener mediciones cuantitativas de una gran variedad de caracteristicas objetivas de
la poblacion.

3.4.3.2 Entrevista

Se lo utilizara para entrevistar a los directivos con un conjunto de preguntas sobre los
hechos 0 aspectos que interesan en una evaluacion sobre el manejo y control de
documentos, en una investigacion o en cualquier actividad que requiera la busqueda de

informacion. Se trata de un instrumento fundamental para la obtencién de datos.

3.4.3.3 Herramientas utilizadas:

3.4.3.3.1 Estadisticas:

Se las utilizaran para determinar porcentajes de aceptacion a la propuesta.

3.4.3.3.2 Mapas estratégicos:

Gréficos estadisticos seran quienes visualmente guien la opinidn de los encuestados
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3.5 RESULTADOS
3.5.1 Encuesta a Socios

Resultados de las encuestas aplicadas a los usuarios de la Compafiia Sitayacu S.A.

Preguntas

¢Cuando solicita de alguna informacion lo obtiene de manera rapida y oportuna?

Tabla N° 2: Informacidn rapida y oportuna

Fuente: Encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Gréfico N° 2: Informacion rapida y oportuna

ENCUESTADOS

ANALISIS

Conforme a los datos obtenidos, se puede evidenciar que el 75% de los encuestados

correspondiente a la mayoria de la poblacién manifiestan que no es factible obtener pronta

la informacion cuando se requiere de ella; el restante de los encuestados que es el 25%

manifiesta tener poca facilidad a la informacion.

Como se puede apreciar el mayor porcentaje de la poblacién esta insatisfecha con el tardio
al adquirir una informacién lo favorable sera que exista una organizacion de documentos,

asi facilitara al usuario una previa atencion, por lo que en la actualidad no se encuentran

clasificados de acuerdo a su naturaleza.
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2. (A observado usted que existe organizacién de la documentacién dentro de la
institucion?

Tabla N° 3: Organizacién de la documentacion

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Grafico N° 3: Organizacion de la documentacion

ENCUESTADOS

ANALISIS
El 85% de la totalidad de los encuestados afirman que existe escasa organizacion en los
documentos para una adecuada atencién, y el 15% manifiesta que minima cantidad de

documentos estan en el lugar que corresponde en la oficina.
Es muy indispensable para la institucién en primera instancia mejorar su orden de los

escritos siguiendo un sistema de organizacion de archivo, ya que asi permitira agilizar los

tramites pendientes y mejorar la agilidad de entrega de los documentos.
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3. ¢Se ha perdido algun documento durante el proceso de gestion de la informacion?

Tabla N° 4: Perdida de documentacion

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Gréafico N° 4: Perdida de documentacién

ENCUESTADOS

ANALISIS

Se demuestra que el 80% de los participantes sefiala el si, lo que indica que se han perdido

un porcentaje significativo de documentos durante el tiempo de su tramite, y el 20%
consideran que no hay inconveniente en perdida de documentos, por lo general el tramite

de documentos es muy extenso.

Esto significa que se debe tomar medidas necesarias de clasificacion documental y un
espacio apropiado para el archivo, en si mantener un registro de documentos que sirva de
respaldo, de esta manera permitira minimizar la pérdida de los documentos durante su

trayectoria en tramite y archivo.
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4. (Considera usted que tener un archivo organizado contribuye al buen servicio y
atencion a los usuarios?

Tabla N° 5: Archivo organizado

O © :

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Gréafico N° 5: Archivo organizado

ENCUESTADOS

0%

ANALISIS
El 100% de los encuestados considera que una correcta distribucion de papeles en la

Oficina, accedera a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de los archivos.
Las personas estiman beneficioso, el aplicar una debida administracion documental,

mejoraria la conservacion y archivo de la documentacién en la Institucion, evitando el

deterioro de los mismos, a la vez facilitar el servicio.
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5. ¢Considera usted que el personal al cargo posee conocimientos sobre el manejo de la
documentacién?

Tabla N° 6: Conocimientos en manejo de documentos

OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJE

Sl 6 30.00
NO 14 70.00
TOTAL 20 100

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Grafico N° 6: Conocimientos en manejo de documentos

ENCUESTADOS

osl
ENO

ANALISIS
El 70% de la clientes mencionan qué el personal a cargo no sabe sobre el manejo del
archivo, en si lo realizan con iniciativa propia, y el 30% redunda que si saben sobre el

manejo de documento. Pero no conocen las normativas correctas.
Como se puede observar un alto porcentaje de los encuestados afirman que la funcionaria

no aplica las normativas archivisticas, se sugiere que el personal se rija a las regla de

clasificacion de archivo, asi contribuira al mejoramiento en la Gestion documental.
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6. ¢Cree usted que si existiera un sistema de archivo mejoraria la organizacion
documental?

Tabla N° 7: Mejora de documentacion

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Gréfico N° 7: Mejora de documentacion

ENCUESTADOS

0%

ANALISIS
La totalidad del 100% de los encuestados considera que se debe mejorar el sistema de
organizacion del archivo en la Institucion, para un buen manejo y uso de los respectivos

documentos recibidos y despachados.
La tesista manifiesta que una ajustada ordenacion de archivos, permitira la agilidad en el

trabajo y alcanzar Optimos resultados, en cuanto a la informacion requerida por los

funcionarios o usuarios internos y externos.
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7. ¢Cudles serian los beneficios al existir un manual para el manejo del archivo?

Tabla N° 8: Beneficios de archivo

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo
Grafico N° 8: Beneficios de archivo
ENCUESTADOS
10%
H Agilidad en el
tramite

ANALISIS

El 60% de las personas encuestadas considera mas favorable es que mejoraria el

desempefio en el servicio, el 10% responden que el beneficio también recae en la agilidad

de tramite de los documentos; y el 30% ayudara para que no se pierda la informacion.
Basandose a los resultados se puede analizar que la existencia de un manual de manejo del

archivo facilitaria el trabajo y no existird los inconvenientes de desaparicion de

documentos, a su vez ayudaria notablemente en su desempefio.
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8. ¢Cree usted importante que los Directivos deben aprobar un plan de mejoramiento en
el sistema de archivo de la Compafiia de Transporte Sitayacu?

Tabla N° 9: Aprobacidon de plan de mejoramiento

Fuente: encuesta a los socios
Autor: Alicia Chimbo

Gréafico N° 9: Aprobacién de plan de mejoramiento

ENCUESTADOS

ANALISIS

La totalidad del 85% los encuestados estan de acuerdo esta de acuerdo en que las directores
deben preocuparse por crear estrategias que permitan un mejor manejo y control de la
documentacion que se tramita internamente en la Institucion, para dar una mejor atencion al
usuario y un 15% no cree que se debe cambiar porque el usuario ya estd acostumbrado a

realizar los trdmites acorde a su necesidad.
Un archivo correctamente organizado es fundamental dentro de la institucion, porque de

ese modo la Compafiia accedera al crecimiento y adelanto con respecto a su entorno
laboral.
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3.5.2 Encuesta a Clientes Externos

1. ¢Usted conoce si existe algun plan de mejoramiento del sistema de archivo en la

compafia?
Tabla N° 10: Plan de mejoramiento
OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
SI 20 33
NO 40 67
TOTAL 60 100
Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Alicia Chimbo
Grafico N° 10: Plan de mejoramiento
ENCUESTADOS
m Sl
mNO
ANALISIS

Al realizar la pregunta a los clientes externos el 67%, respondieron que no conocen un plan
de mejoramiento y el 33% respondieron que si conocen un plan y con estos resultados se

evidencia que es muy importante y necesario implementar un plan de mejoramiento del

sistema de archivo.
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2. ¢Los tramites que usted realiza en la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A.

son?
Tabla N° 11: Tramites realizadas
OPCIONES ENCUESTADOS |[PORCENTAJE
TARDIO 35 58
A TIEMPO 15 25
INMEDIATO 10 17
TOTAL 60 100
Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Alicia Chimbo
Grafico N° 11: Tramites realizadas
ENCUESTADOS
= TARDIO
® A TIEMPO
INMEDIATO
ANALISIS

Al realizar la pregunta la respondieron un 58% que los documentos son Tardios, 25% la
tramitacion se realiza a tiempo y 17% los tramites se da de inmediato, con estos resultados
se evidencia que es muy importante y necesario realizar una implementacién de un plan de
mejoramiento del sistema de archivo que permita agilitar todos los tramites que se

desarrollen en la compaiiia.
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3. ¢Usted cree que con la implementacion de un plan de mejoramiento del sistema de
archivo en la Compafiia se solucionarian los inconvenientes en el servicio de entrada,
salida de documentos y su respaldo?

Tabla N° 12: Solucion de inconvenientes
OPCIONES ENCUESTADOS |PORCENTAJE
sl 35 58
NO 25 42
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Alicia Chimbo
Grafico N° 12: Solucidn de inconvenientes
ENCUESTADOS
us
ENO
ANALISIS

Al preguntar que si se resolvera los inconvenientes en los documentacion respondieron un

58% que si resolvera y un 42% que no se resolverd, En base a estos resultados podemos

observar que el personal de la institucion toma mucha importancia a la gestién documental

y la gran mayoria siente que esta no supera un nivel de aceptabilidad y se encuentra

consiente que el plan de mejoramiento en este campo se solucionaria estos inconveniente.
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4. ¢Cbmo califica usted el servicio de atencidon que ofrece el personal de la compafiia en
la entrega de documentos solicitados?

Tabla N° 13: Servicio en la entrega de documentos

OPCIONES ENCUESTADOS [PORCENTAJE
EXCELENTE 10 17
BUENO 20 33
REGULAR 12 20
MALO 18 30
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas

Realizado por: Chimbo Alicia

Grafico N° 13: Servicio en la entrega de documentos

ENCUESTADOS

M EXCELENTE

m BUENO
REGULAR

= MALO

Anélisis:
Al pregunta se Respondieron un 33% Bueno, 20% regular, 17% excelente y 30% malo con
estos resultados se evidencia que es muy importante y necesario que se debe mejorar el

servicio de atencion que ofrece.
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5. ¢Existe personal adecuado para el manejo de la documentacion en la compafiia?

Tabla N° 14: Servicio en la entrega de documentos

OPCIONES ENCUESTADOS [PORCENTAJE
Sl 40 67
NO 20 33
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas
Realizado por: Chimbo Alicia

Gréafico N° 14: Personal adecuad

ENCUESTADOS

m Sl
ENO

Anélisis:

Al preguntar que si tiene personal adecuado respondieron un 67% Si y NO 33%, En base a
estos resultados podemos observar que es necesario contar con un personal adecuado que
maneje la documentacion, razon por lo cual de acuerdo a estos resultados se evidencia que
el departamento no lo tiene por lo que serd necesario la implementacién de un personal

acorde a la funcioén.
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6. ¢Usted cree que los documentos reposan en un lugar seguro?

Tabla N° 15: Documentos seguros

OPCIONES ENCUESTADOS [PORCENTAJE

Sl 15 25
NO 45 75
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas

Realizado por: Chimbo Alicia

Gréfico N° 15: Documentos seguros

ENCUESTADOS

mSI
mNO

Anélisis:

Al preguntar que si ¢Usted cree que los documentos reposan en un lugar seguro?
Respondieron un 25% Si y NO 75%, En base a estos resultados podemos observar que el
personal del departamento considera que los documentos no reposan en un lugar seguro,
situacion que evidencia que es necesario buscar un lugar adecuado para la documentacion

que se genere.
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7. ¢Segun su criterio como se deberia organizar los archivos activos en la Compafiia?

Tabla N° 16: Organizacion de archivos

OPCIONES ENCUESTADOS | PORCENTAJE
ALFABETICO 25 42
CRONOLOGICO 15 25
GEOGRAFICO 12 20
POR ASUNTOS 8 13
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas

Realizado por: Chimbo Alicia

Grafico N° 16: Organizacion de archivos

ENCUESTADOS

= ALFABETICO

B CRONOLOGICO
GEOGRAFICO

H POR ASUNTOS

Anélisis:

Al preguntar Respondieron un 42% En orden alfabético, 13% por asuntos, 25% en forma
cronoldgica, y 20% en orden Geografico. En base a estos resultados podemos observar que
los archivos se deberian organizar primeramente en orden alfabético a pesar que no existe
mucha diferencia en las demas formas de organizacion por lo tanto la primer opcion de

organizar es en orden alfabético.
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8. ¢Segln su criterio cuales serian los elementos de clasificacién a tener en cuenta para
mejorar el sistema de archivo en la Compafiia de Transporte Mixto Sitayacu S.A.?

Tabla N° 17: Elementos de clasificacion

OPCIONES ENCUESTADOS [PORCENTAJE
ORGANICA 25 42
FUNCIONAL 20 33
POR MATERIAS 15 25
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas

Realizado por: Chimbo Alicia

Gréafico N° 17: Elementos de clasificacion

ENCUESTADOS

B ORGANICA
B FUNCIONAL
POR MATERIAS

Anélisis:
Al preguntar respondieron un 42% en forma organica, 33% funcional, 25 % por materias,
lo cual nos indica que el elemento de clasificacion que mejoraria el sistema de archivo en el

departamento seria en forma organica.
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9. ¢Considera usted gque es importante capacitar al personal administrativo del manejo de

archivo activo?

Tabla N° 18: Capacitacion al personal

OPCIONES [ ENCUESTADOS | PORCENTAJE
SI 45 75

NO 15 25
TOTAL 60 100

Fuente: Encuestas aplicadas

Realizado por: Chimbo Alicia

Gréfico N° 18: Capacitacidn al persona

ENCUESTADOS

m Sl
mNO

ANALISIS

Al preguntar, Respondieron un 75% Si y NO 25%, mediante esta pregunta se evidencié que
los colaboradores de la institucion en si necesita una capacitacion inmediata para

desarrollar mejor sus actividades diarias y de esta forma contribuir a la eficiencia y eficacia

en su entorno laboral y ofertar un servicio al cliente de calidad.
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3.5.3 Entrevista a Directivos

PREGUNTAS:

1. ¢Conoce usted que es sistema de archivo?

2. ¢La secretaria posee un sistema de registro de entrega y recepcion de los

documentos?

5. ¢Conoce usted los procedimientos adecuados para el almacenamiento de la
informacién?

6. ¢Considera usted que tener un archivo efectivamente organizado contribuye al buen

servicio y atencion al usuario?

8. ¢Quién necesita tener acceso a los documentos de archivo controlados por el

sistema de administracién de documentos de archivo?
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9. ¢Cual seria el tiempo aproximado para archivar un documento?

10. ¢ Cémo considera la propuesta del plan de mejoramiento del sistema de archivo para

la Empresa?
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3.5.4 Verificacién de Resultado

La idea a defender en el presente trabajo de titulacion se refiere a que la propuesta de un
plan de mejoramiento de archivo fomentara el desarrollo dentro de la empresa para brindar
un buen servicio a la sociedad, determinando que en la encuesta dirigida a socios y clientes
externos de la compafiia, de acuerdo a las preguntas aplicadas de que cuando solicita de
alguna informacion lo obtiene de manera rapida y oportuna el 75% dicen que no,
justificando de esta manera la necesidad de presentar la propuesta.

Preguntas 1, 3, y 5,10 de la encuesta aplicada, las mismas que en un porcentaje notorio
respaldan la idea propuesta y a ser defendida, y a esta se le presentan los siguientes

argumentos:

1.- Aliados

e Los colaboradores del departamento tienen toda la predisposicion para participar
dentro del plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo, el cual les permita
mejorar la atencion al cliente interno y externo.

e Plan de mejoramiento continuo del sistema de archivo en el Departamento Juridico
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pastaza cuenta con
los recursos humanos necesarios para poner en marcha su implementacion.

e Mediante la entrevista aplicada al director del departamento se evidencié un apoyo

incondicional a la implementacion del plan de mejoramiento continuo.

2.- Oponentes
e La falta de capacitacion en un manejo efectivo de un archivo activo.
e EI Departamento Juridico del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Pastaza no cuentan con capacitacion técnica que permita implementar un
sistema de archivo de la documentacion adecuado.

e Hace falta un Flujograma actual de los procesos de gestion de la documentacion.
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3.- Oportunidades

El departamento Juridico es generadora y receptora de documentos e informacion
que sirven para conocer la evolucion de varios tramites administrativos de ésta, pero
en dependencia de su gestion, dependera su acceso y disponibilidad.

Todos los usuarios deberan recurrir con frecuencia a los documentos que se han
producido, recibido para verificar muchos de los tramites, llevar a cabo
investigaciones, tomar decisiones, mantener las evidencias y conservar la memoria
para el futuro con lo que esta expuesta a la afluencia continua de usuarios que
acreditaran su eficiencia.

La gestion de sus archivos y documentos tienen incidencia general en toda la
institucion, esto conllevara la racionalizacion de los procesos y la optimizacion de

los recursos.

4.- Riesgos

Los documentos de archivo contienen informacion que constituye un recurso
valioso y un activo importante de la organizacion, por lo tanto se deberia tomar una
adopcion de un criterio sistematico para la gestion de documentos de archivo
Cuando no existen sistemas unificados de gestion, se produce un mal uso y
aprovechamiento de los recursos, se aplican practicas de archivos que tienen como
Unica base la intuicion o el criterio personal, o, simplemente se siguen practicas
heredadas, sin plantearse su idoneidad, y siempre sujetos a las opiniones cambiantes
de los responsables de cada area.

El archivo se convierte en una fuente de informacion sobre las actividades de la
organizacion que puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de
decisiones, al tiempo que garantiza la elevacion de responsabilidades frente a las

partes interesadas presentes y futuras.
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CAPITULO IV MARCO PROPOSITIVO

4.1. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

Plan de Mejoramiento en el Sistema de Archivo de la Compafiia de Transporte Mixto

Sitayacu S.A. de la ciudad de Puyo, Provincia de Pastaza.

4.1.1. Datos Informativos

Empresa: COMPANIA DE TRANSPORTE MIXTO SITAYACU S.A.
Provincia: Pastaza

Canton: Pastaza

Ciudad: El puyo

Direccién: Ubicada en el Barrio Obrero, calles Guayas y Guaranda
Teléfonos: (03) 2886185 - 0995103695

Responsable de la investigacion: Alicia Nivia Chimbo Shiguango

4.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

De acuerdo a la investigacién realizada mediante la aplicacion del cuestionario se puede
afirmar que en el &area de secretaria, no se evidencia la ejecucién de un plan de
mejoramiento del sistema de archivo que otorgue un sistema estandarizado en lo que
respecta a la administracion de sus archivos. Lo anterior esta directamente relacionado con
la incapacidad de actuar en red al momento de implementar la circulacién de informacion

cuando los usuarios asi lo requieran.

La gestion documental es una actividad que tiene repercusion desde el surgimiento del
documento, es parte de la actividad administrativa, en la que se recepciona, utiliza y
conserva, con el fin de que se evidencia la realidad y podria llegar a convertirse en

documento historico. A través de las fases del ciclo de vida se garantiza la mayor eficiencia
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y eficacia del trabajo, que se traduce en organizacion, agilidad, rentabilidad. Es por ello que
se requiere del estudio constante del Sistema de Gestion Documental, o algunos de sus
procesos, para conocer en una institucion, empresa u organismo, el estado en que se
encuentra y asi constatar la realidad y poder desarrollar programas que mejoren la

situacion.

En el desarrollo de esta investigacion concretamente los resultados evidenciados en el
capitulo tres de la investigacion exigen una propuesta que solucione las diferentes
dificultades encontradas, planteadas a partir del establecimiento de un Plan de
mejoramiento del sistema de archivo en la compafiia Sitayacu S.A., que permita operar

estandarizada mente y ofrezcan los mismos servicios, con un mismo estandar de calidad.

4.2.1. Contenido de Propuesta

En este capitulo se exponen los aspectos relacionados con la propuesta un Plan de
mejoramiento en el sistema de archivo, mediante la implementacion de procesos
estandarizados en la clasificacion y organizacion de los documentos activos, esta alternativa
no solo resuelve el problema central identificado, sino que se mejorara notablemente el
sistema de archivo, permitiendo mejorar los tiempos de atencion a los clientes internos y
externos, definiendo roles, funciones y responsabilidades que en la actualidad se encuentran
difusas y poco definidas, finalmente los procesos que se establezcan de los archivos activos
optimizara la cantidad de actividades de los procesos actuales.

4.2.2. Objetivos:

4.2.2.1. Objetivo General

Fortalecer el sistema de archivo documental de la Compafiia de transporte Sitayacu S.A., de
forma tal que la gestion de documentos esté acorde a los principios archivisticos que se
articulen con la perdurabilidad, inalterabilidad, seguridad, integridad y autenticidad para

que contribuya al uso de los recursos para beneficiar el medio ambiente.
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4.2.2.2. Objetivos Especificos

e Definir técnicas de organizacion del archivo documental

e Alinear la gestion documental de la compafia a la normalizacion del proceso
archivistico.

o Capacitar al personal en el manejo del sistema de archivo

e Mejorar la presencia institucional del sistema de archivo documental

e Aprovechar las herramientas informaticas disponibles

e Adecuar un espacio para los documentos de la compafiia.

4.2.3. ldentificacidon de la Situacion Actual:

Comprende la recoleccién de informacion precisa, como base para determinar la situacion
actual de la compafiia, analizando las diversas herramientas que permiten identificar la
problematica a la cual se enfrenta el sistema de archivo. Esta evaluacion se concentra desde
una vision global, en las areas administrativas, técnicas, tecnoldgicas y archivisticas, entre
otros; con el fin de determinar y posteriormente priorizar los que estan siendo mayormente

afectados.

4.2.3.1. Priorizacion de Aspectos Criticos

En esta etapa se determina de manera ecuanime, mediante una tabla de evaluacidn, el nivel
de impacto que tienen los aspectos criticos en referencia a los ejes articuladores que

representan la funcién del sistema de archivo.

La priorizacion de los aspectos criticos se detalla en la tabla siguiente:
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Tabla N° 19: Priorizacion de aspectos criticos

Frégil presencia El sistema de gestion de archivo no estd

institucional del sistema consolidado en la Compafiia, lo que evidencia la X
de archivo documental  falta de personal asignado para este fin.

Desaprovechamiento del uso del documento

- X
electronico
Desconocimiento del uso herramienta X
informatica para el manejo de correspondencia
L Existencia de documentos producidos Yy
Subutilizacion de ) . )
) almacenados en medio electronico sin control ni
herramientas i X
_ . politicas de
informaticas o .
Administracion
Altos volimenes de uso de soporte papel en X
comunicaciones
No se aplica ningn medio alternativo para la N
consulta de documentos
Deficiente normalizacién del  proceso de
gestién X
Documental
- No se aplica un plan de transferencias

Insuficiencia en la X

L documentales
normalizacion de -

No se han aprobado las Tablas de Retencion
procesos para para el X
) ) Documental — TRD
sistema de archivo -
No se ha elaborado Programa de Gestion X
Documental
No se elaboran inventarios documentales en los X
archivos de gestion
Desorganizacion de Desorganizacion de los archivos de gestion X
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archivos documentales  Dificultad para seguimiento a la trazabilidad de
las comunicaciones
Falta de descripcion archivistica X
o Conocimiento deficiente por los funcionarios
Falta de capacitacion en . »
» ) sobre las responsabilidades en gestion X
la gestion de archivo
documental
Ciclo de vida de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales y funcionales
Los documentos requieren almacenamiento
~ electrdnico
Inadecuado espacio : : _
El personal de la entidad conoce la importancia
para los documentos _ . X
de un buen sistema de gestion de documentacion.
Se cuenta con presupuesto adecuado para
adecuar la infraestructura de almacenamiento de X

documentos.

Fuente: Trabajo de campo

Elaborado por: Alicia Chimbo

4.2.4. Vision estratégica

La vision de la comparfiia es mejorar su funcién archivistica, basandose en los aspectos
criticos y los ejes articuladores con mayor prioridad a fin de mejorar estos aspectos

relacionandola con los objetivos especificos y los planes proyectados de la institucion.
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Tabla N° 20: Base para la formulacion estratégica

s 5 = >
< o
» s 2 g
c B (@) N c .2
< 8 £ B <LE S
o §8 8 2 ¢S £8 8
a £o E &£ 35 E= 3
8 ¢ 8 5 E£E £ g £ B©
S ¥ g = T ¢ 9@ « 5 F
< £ & € aa £ &
Prioridad
Desorganizacion de archivos .
documentales
Insuficiencia en la normalizacion de 5
procesos para el sistema de archivo
Falta de capacitacién en la gestion de .
archivo
- [ 1 2 3 4 5
Fragil presencia institucional del A
sistema de archivo documental
Subutilizacion  de  herramientas .
informaticas
Inadecuado  espacio para los 6
documentos

Fuente: Trabajo de campo
Elaborado por: Alicia Chimbo

4.3. Disefio del sistema de archivo a utilizar

e Objetivo: Elaborar los instrumentos archivisticos: Programa de Gestién Documental,
Tabla de Retencion Documental y Sistema Integrado de Conservacion, revisar y
actualizar los procedimientos, guias, instructivos existentes del proceso de gestion

documental y realizar asistencia técnica para su implementacion.
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e Alcance del plan:

1.

Elaborar los instrumentos archivisticos: Programa de Gestion Documental, Tabla de
Retencion Documental y Sistema Integrado de Conservacion a partir del disefio con
que ya cuenta la entidad y realizar asistencia para su implementacion.

Realizar asistencia técnica para la implementacion a partir de las correcciones
efectuadas.

Revisar los procedimientos, guias, instructivos existentes del proceso

Plan para capacitacion en sistema de archivo documental

a) Objetivo: Realizar induccién, reinduccion y capacitacion en gestion documental a

funcionarios, directivos y socios de la Compania “Sitayacu”.

b) Alcance del plan: Este plan involucra:

Induccion, reinduccion y capacitacion a funcionarios, directivos y socios en el
sistema de archivo aprobado para la compafiia

Induccion, reinduccion, capacitacion y asistencia técnica a funcionarios y contratistas
sobre organizacién de sistema de archivos de gestion y en gestién documental en
general

Induccidn, reinduccion vy capacitacion a funcionarios, directivos y socios sobre uso
del software de correspondencia existente.

Responsable: Secretaria de la Compafiia

Plan para consolidar presencia del sistema de archivo

a) Obijetivo: Fortalecer la presencia de la gestion documental a nivel directivo y en la

Compafiia “Sitayacu”.

b) Alcance del plan:

Inclusion del sistema de archivo en el Asamblea General de Socios
Instruir al personal del nivel directivo sobre la importancia y responsabilidades del
sistema de archivo institucional

Unificar las actividades de archivo y correspondencia bajo una misma dependencia.
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e Responsable: Secretaria de la Compafiia

Plan para adquisicion de tecnologia para el mejoramiento del sistema de archivo

a) Objetivo: Adquirir una solucion tecnoldgica para la implementacion del plan de
mejoramiento del sistema de archivo de la Compaiiia “Sitayacu”
b) Alcance del plan:
e Levantamiento de requerimiento y necesidades en los procesos de gestion documental
e Elaborar estudio de mercado y analisis de casos
e Plan piloto de adquisicion y desarrollo para el mejor funcionamiento del sistema de
archivo documental
e Evaluacion y ajustes de sistema.
e Adquisicién integral de la herramienta tecnoldgica
e Implementacion del sistema.

e Responsable: Secretaria General, Gerencia.

Plan para remodelar y adecuar archivo central

a) Objetivo: Remodelar el espacio asignado al archivo central de la Compafiia y adecuar
la infraestructura con que se cuenta para administrar y conservar la documentacién

acorde con la normatividad vigente.

b) Alcance del plan:
e Estudio y evaluacién de necesidades de adecuaciones a infraestructura
e Ejecucidn de estudio de mercado (solicitud de cotizaciones)
e Elaboracion de estudios previos
e Contratar ejecucion de remodelacion y adecuaciones

e Seguimiento a contrato

Elaboracién del Mapa de ruta

La ejecucion de los planes en el tiempo se puede observar en el siguiente cuadro:
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Tabla N° 21: Mapa de Ruta

Ejecucion
Plan Corto | Mediano | Largo
plazo Plazo Plazo

2015 2016 2017

Plan para organizacion de archivos

documentales:

Plan para la elaboracion de instrumentos
archivisticos y normalizacion del proceso en

el sistema de archivo documental

Plan para capacitacion en sistema de archivo

documental

Plan para consolidar presencia del sistema de

archivo

Plan para adquisicion de tecnologia para el

mejoramiento del sistema de archivo

Plan para remodelar y adecuar archivo

central

Fuente: Trabajo de campo
Elaborado por: Alicia Chimbo

4.4. Propuesta de un Plan de Mejoramiento del Sistema de Archivo
4.4.1. Operatividad del Sistema de archivo de la Compafiia

Articuladas al Instructivo de Organizaciéon Basica y Gestién de Archivos Administrativos

emitido por el Consejo Nacional de Archivo.

Control Documental:
Establece los procedimientos de:

a) Entrada del documento: Donde se realizara:
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1. Recepcion de documentos: La Unidad de Archivo Central (UAC), es responsable de la
recepcion oficial de la documentacion dirigida a la entidad, ninguna otra instancia o
persona de la entidad deberd, si no tiene una disposicion por escrito, recibir la
documentacién oficial para su tramite. La Unidad de Archivo Central (UAC), tendra la
obligacion de receptar el documento consignando los datos respectivos, segun el
control adoptado por la institucion, va respaldada por un sello institucional o formato.

2. Calificacion de documentos: Se determinara si son de caracter oficial o personal.
Documentos Oficiales: Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:

« Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion

» Cuando el sobre va dirigido al cargo del funcionario

» Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario

Documentos Personales: Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

« Cuando el sobre va dirigido el nombre de la personay la Institucién donde labora.

» Cuando estd impreso en el sobre la leyenda “Personal”. Este tipo de documentos
calificados como personales, se entregaran cerrados al destinatario previo registro
de los principales datos de referencia del sobre.

« Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y se presuma que
sea oficial, el responsable de esta actividad, utilizara un sello en el sobre con la
leyenda: “en caso de ser oficial, favor devolver al archivo central para su registro”

3. Aperturay sello:

« Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, seran abiertas y

revisadas por el responsable designado para esta labor, quien determinara si el
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documento cumple con los requisitos establecidos por la Institucion de acuerdo al
tipo de tramite, igualmente verificara si el documento tiene la firma de

responsabilidad, la direccion para la respuesta, existencia de anexos, fechas, etc.

* Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leyenda “Correspondencia
oficial de la Compafiia y se anotara la fecha y nimero de registro del tramite, estos
datos se haran constar en la parte superior del documento. Estos documentos

pasaran a ser propiedad de la Institucion.

4. Registro y Control de tramites de documentos: Constituird un acto juridico y
administrativo que responsabilizara a la Institucion en el cumplimiento eficiente de un
tramite, ademas garantizara al usuario el control y seguimiento de la documentacion
recibida, la distribucion a la unidad que se encargara del tramite en forma &gil y
oportuna, la organizacion de la documentacion generada y la conservacion y el acceso

para futuros requerimientos.

REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
CASILLERO ACTIVIDAD
Numeracion consecutiva anual que recibe el
Registro No.: documento para su identificacion de tramite
Interno.
) Identificacion del lugar geogréfico que procede el
Procedencia:
documento.
) Identificacién de la Institucidn, cargo y persona
Remitente: )
que remite el documento.

Datos del tipo de documento y numeracion del
Clase y No. del Doc.:

tramite.
o Cargo y/o nombre del funcionario que esta
Dirigido a: o
dirigido el documento.
Fecha de Origen: Dato de fecha del documento.

Fecha de Registro: Dato de fecha con la que se registra el documento.
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Asunto: Resumen del asunto que trata el documento.
Detalle de los adjuntos que vienen con el
Anexos:
documento.
Nombre de la Unidad Administrativa que le
Enviado a:
corresponde cumplir la gestion de tramite.
Inicial, fecha y hora Datos y firma del responsable
Recepcion Interna:  de la Unidad Administrativa que recibe el
documento con fecha y hora.
Observaciones: Datos adicionales relacionados al documento.
Acciones que establece el Jefe de la Unidad de
Accién a tomar: tramite, incluye firma de responsabilidad de la
accion y fecha.
. Informacion del documento elaborado por la
Salida: Unidad Administrativa en atencion al tramite.
Ubicacion fisica donde es archivado el

Archivado en:
documento.

5. Distribucién de comunicaciones: La Unidad de Archivo Central recibe la

documentacién oficial, elabora inmediatamente el registro y control de tramite de los
documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento administrativo del tramite.
Las comunicaciones “personales”, o “confidenciales” una vez abierta por los
destinatarios se determinen contener asuntos oficiales, deben ser devueltas al Area de
Archivo Central para su registro. El registro y control de tramite de los documentos se
lo realizara a través de un formato. Ejemplo: La Unidad de Archivo Central distribuira
con la mayor rapidez los documentos oficiales registrados a las unidades
administrativas que les corresponde atender el tramite, de acuerdo a procedimientos

internos establecidos.

Organizacion de los archivos de Control (tarjeteros): El Area de Archivo Central,

manejard archivos de los formatos de Control por Remitente Las Unidades
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Administrativas, estableceran el Tarjetero de Control por Remitente (Asunto u
Organizacional) para el formato UAC-CTRT-01.

b) Gestion del documento: A efectos de garantizar un seguimiento y control de los

documentos en tramite y un adecuado manejo documental por parte de las Unidades
Administrativas de la Entidad, se observan los siguientes principios basicos:

e La Unidad Administrativa debe tener constancia de su creacién y definido su nivel
jerarquico y funcional en la Estructura Institucional y un responsable que la dirija.
e Las funcionarias responsable de la recepcion, secuencia del registro, seguimiento y

tenencia de los documentos son las Secretarias a nivel de Unidad Administrativa.

1. Tramite y Control Interno del Documento en una Unidad Administrativa

e El seguimiento y control del documento en trdmite que pasa a otra Unidad
Administrativa, se efectuard por medio de un control interno de documentos,
disefiado por el Archivo Central, por lo que debe volver primero a esta Unidad.

e EI éxito del control y seguimiento de los tramites implica la coordinacién y
colaboracidn de las Unidades Administrativas con el Archivo Central.

e Los responsables de las dependencias entregaran en forma agil a los tramitadores para
el establecimiento de la respuesta.

2. Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento

e Las unidades administrativas deberan utilizar en sus comunicaciones una sigla que la
identifique de las demas, pudiendo ser numérico, alfabético o alfanumeérico.

e Lanumeracion que se le asigne al momento de la recepcion en la UAC, se mantendra
en las Unidades Descentralizadas, para un mejor control.

e La numeracion de documentos creados internos y externos sera consecutiva anual,

manteniendo una relacion correlativa completa.
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e Secretaria General es la responsable del control, registro, numeracion, fechado y
distribucion de los acuerdos, contratos, convenios, ordenanzas, decretos Yy

resoluciones. La numeracion es consecutiva por cada periodo de Gobierno.

3. Elaboracion de Respuestas
e Para cada tipo de trdmite, la Unidad Administrativa estableceré el nimero de copias a
utilizarse y su distribucion.
e Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevard en las copias y al pie del
documento la sumilla de firma de responsabilidad de los funcionarios que intervienen

en la elaboracién.

¢) Salida del documento:

e Los tramitadores son los responsables de la atencién a los documentos que reciben,
debiendo reducir al méximo el tiempo establecido para cada tipo de tramite, sobre

todo para el caso de correspondencia urgente.

e La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial, conservara en
todos los casos una copia que sera integrada al expediente respectivo y una copia

para la Unidad del Archivo Central.

e La salida de correspondencia derivados de tramites emprendidos por la Institucion,
constituyen un importante factor para que la Entidad cumpla oportuna y
completamente la funcién que le corresponde dentro del aparato estatal,
manteniendo en forma efectiva el servicio de comunicacion con el usuario, con otras

instituciones o internamente.

1. Control y despacho de documentos:

e EI Archivo Central es el responsable del despacho de los documentos de la

Institucién con la méxima agilidad, siendo el Unico autorizado para distribuir a nivel
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provincial, nacional o internacional la correspondencia de salida de las diferentes
unidades administrativas, que le sera entregada directamente por la Secretaria

General.

Todo documento que se envie a través de fax u otro medio electronico, que no
garantice la durabilidad de la informacion, sera remitido el original inmediatamente

a su destinatario.

La Unidad de Archivo Central, establecera un Registro de Salida de

correspondencia, debiendo utilizar un formato.

En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas intermediarias de
encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el mismo registro, indicando
los datos de: Transporte utilizado y nombre de la empresa, fecha y nimero de guia

de envib.

d) Retroalimentacion de la informacién:

El Archivo Central ejerce la funcion de informacion al usuario siendo responsable

de llevar eficientemente el Control del Tramite iniciado.

El Archivo Central es el responsable de actualizar la Salida de la gestion
documental con la de Entrada a través del retorno del formato UAC-CTRT-RCD-01
REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTO, en el tarjetero

respectivo.

1. Cancelacién del Control de Tramite:

En el caso de que exista respuesta oficial, la copia de la comunicacion o respuesta que
reciba el Archivo Central, serd archivada en orden numérico o cronoldgico por

procedencia a nombre de la unidad administrativa, en orden organico estructural.
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Los trdmites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la accién de archivo
con su firma y fecha en el casillero del formato UAC-CTRT-RCD-01; la secretaria
actualizara la accion en su registro y devolvera el formato UAC-CTRT-RCD-01 al

Archivo Central.

La Unidad de Archivo Central, reportara a la maxima autoridad aquellos tramites que
no han sido atendidos a través de un reporte de tramites pendientes; autoridad que

tomara las acciones o sanciones del caso.

2. Control de Préstamo Interno de Documentos

El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las Unidades
Administrativas deberan cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en
la propia Institucion y que por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar
documentos, para el efecto se debera utilizar un formato. siendo su funcién controlar
la documentacion prestada, identificar a la persona que se proporciona este servicio y
recuperar en los plazos.

El responsable de esta funcion debera utilizar separativos en los sitios que ha
localizado el material documental, retirandolo sin alterar el orden en que se guarda la
documentacién restante, verifica la informacion que se encuentre completa y en buen
estado.

El responsable del préstamo a la devolucion, se cerciorara de que el material
documental se encuentra completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud “devuelto”, asi como la fecha y hora
de devolucién en presencia del usuario.

El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origin6 el préstamo, el
lugar que corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el
separativo y cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en la

caja de depositos establecidos.
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Conservacion de la documentacion

1. Todas las instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad para
proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades archivisticas, puede
incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion, administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio electronico, informatico, éptico o telematico,
siempre y cuando se hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica,
condiciones ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccion de
la informacion asi como del funcionamiento razonable del sistema.

2. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozardn de la validez y eficacia
del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

3. Toda informacion cuenta con respaldos a través de soportes de comprobada durabilidad
y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean
acogidas.

4. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos soportes,

debiendo preverse un programa de transferencia de informacion para garantizar la

preservacion y conservacion de la misma.

5. Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables para la institucion,

son archivados en diferentes sitios a los originales con las seguridades del caso.

6. Ningin documento original puede ser eliminado aunque hayan sido reproducidos por

cualquier medio; excepto aquellos documentos que consten en la Tabla de Plazos de

Conservacion, elaborados por la institucién y puestos a consideracion del Consejo Nacional

de Archivos para su autorizacién de eliminacion o traslado al Archivo Intermedio.

Areas Fisicas de los Archivos

1. Archivo Central o Archivo Pasivo a més de contar con la oficina de labores
Administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios para el desarrollo de las

actividades diarias y la mesa de consulta, debera disponer de un depdsito de documentos

que estara ubicado en lo posible en la planta baja del edificio, ya que soportara un gran peso
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por la acumulacion de documentos. El peso por metro lineal de documentos es de 50 a 60
kilogramos, la altura estara en un méximo de 2,20 mts., la superficie de un depdsito de

Archivo puede ser de maximo 200 metros cuadrados.

Las entidades publicas que carezcan de espacio fisico y necesiten conservar los archivos,
podrén arrendar depositos de archivos a empresas especializadas a través de contratos,
estableciendo en una de las clausulas que el arrendador se responsabiliza de su custodia y la

administracion de la informacion a traves de un coordinador nombrado por el arrendatario.

e lluminacién:

Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse cortinas
metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre indirecta, tenue y
siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio de esta iluminacion es para los
documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas, se puede comprar los adhesivos
plasticos de vidrio. Se recomienda la utilizacion de lamparas fluorescentes.

e Temperatura:

La temperatura éptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningin momento
debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un sistema de aire
acondicionado, encendido las 24 horas del dia.

e Humedad:
Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo que la

medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

e Polvo:
Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con aspiradora, nunca con
pafio humedo ni plumero, ademas sera preferible acondicionar filtros por donde ingresa el

aire.
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e Ventilacion:

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de aire acondicionado o

corrientes provocadas.

e Equipos para archivos:

Se recomienda utilizar archivadores, armarios o estanterias metalicas. Los documentos del

Archivo Pasivo deben ser protegidos en cajas especiales de retencion.

e Equipos para planos, mapas u otros similares:

Existen equipos llamados Planotecas o0 Mapotecas metalicos que sirven para guardarlos en
forma horizontal o vertical, aquellos documentos considerados de alta importancia o

historicos cubrirlos en su totalidad con papel peldén de aproximadamente 60 gramos.

e Equipos para fotografias:

Pueden ser guardadas en ficheros metalicos del tamafio de las fotografias, intercaladas con
papel pelon de aproximadamente 60 gramos y guardadas en sobres de manila preimpresos
con la ventana de informacién, también pueden ser guardadas en archivadores metélicos

normales.

e Necesidades de proteccion al archivo central:

Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos, fotografias, etc., entre las que
se cuenta el fuego, inundaciones y robos por lo que debe dotarse de extintores de incendios
y detectores de humo, evitar que la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas
lluvias que puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las seguridades a las

puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar el robo de documentos.
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Difusién de la informacion

1. Todos los archivos de las instituciones sujetas a la LOTAIP, difundirdn en forma

obligatoria y permanente, a través de un portal de informacion o pagina Web.

2. Para la publicacion y actualizacion de la informacion, la Institucion debera identificar

las diferentes instancias responsables de esta accion a través de procedimientos

internos.

3. Para la difusion se cefiiran al siguiente cuadro:

Unidad

responsable

Descripcion de la

Informacién

Frecuencia

de emisién

Acceso

e Unidad Responsable: Nombre de la unidad administrativa que genera y custodia la

informacion.

e Descripcion de la Informacion: Resumen de lo que trata cada documento,

expediente o serie documental.

e Frecuencia de Emision: Tiempo en que se genera la informacién (diaria, semanal,

quincenal, mensual, trimestral, anual, etc.)

e Acceso: Informacion sobre libre acceso o restringido

VERIFICACION DE LA IDEA A DEFENDER

La Idea a defender se verificard, ejecutando los planes que solucionan los aspectos criticos

identificados, los cuales que se han desarrollado, mediante una tabla que simplifica el

proceso planteado en este trabajo investigativo, la cual se muestra a continuacion;
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Tabla N° 22: Verificacion de la idea a defender

No definidos

Desorganizacion

archivos documentales

Insuficiencia en
normalizacion
procesos

documental

Falta de capacitacion

la gestion de archivo

Fréagil

de

la
de

para gestion

en

presencia

institucional del sistema

de archivo documental

No analizados

Pérdida de los documentos
Acceso no autorizado a
informacion

Desintegracion de tramites

Gestion de la documentacion
segun criterios propios

Inobservancia a exigencias

legales

Acaparamiento de
documentacioén

Pérdida de memoria
institucional
Desorganizacion de los
archivos

No elaborar documentos
gue son requeridos
Incumplimiento de

exigencias legales

Aplicar diferentes criterios al
organizar archivos

Escualido presupuesto
asignado

Retrasar la operatividad del
falta de

proceso por
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No existe

Plan para organizacion
de
documentales-

archivos

Centralizacion del
sistema de archivo
Plan para la
elaboracion de
instrumentos
archivisticos y
normalizacion del

proceso en el sistema
de
documental

archivo

Plan para capacitacion
en sistema de archivo

documental

Plan para consolidar
presencia del sistema
de archivo



aprobacion de acciones
Esparcimiento de
responsabilidad del proceso
de gestion del sistema
documental.

Desperdicio de papel e
inobservancia meta  cero
papeles.

Problema para recuperar

informacion

Pérdida de informacion Plan para adquisicion
Subutilizacion de Obsolescencia de la de tecnologia para el
herramientas informaticas herramienta utilizada mejoramiento del

Respuesta a solicitudes por sistema de archivo
fuera de

Tiempo.

Desperdicio de papel e

inobservancia meta cero

papel
] ) Plan para remodelar y
Inadecuado espacio para Detrimento de la )
y adecuar archivo
los documentos documentacién
central

Fuente: Trabajo de campo

Elaborado por: Alicia Chimbo
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CONCLUSIONES

A través de la elaboracion de la presente investigacion podemos concluir que:

El estudio y andlisis de la situacion actual de Clasificacion y organizacion del
archivo activo de la Compaiia de transporte Mixto Sitayacu S.A., permitié
conocer las necesidades de un redisefio de los procesos de clasificacion de los
archivos activos de la entidad.

En el proceso de la investigacion se determina que la implementacion, de un
plan de mejoramiento en el sistema de archivo en la organizacion evitara
cualquier situacion de riesgo de la documentacion por lo tanto facilitara el
desarrollo, la toma de decisiones y su seguridad de los archivos, debido a que
permite el ciclo de vida completo de los documentos, su tratamiento ordenado y
I6gico desde el momento que se cred o se reciben hasta que son conservados o

eliminados, en dependencia de las politicas que poseen cada Institucion.

Establecer la planificacion de la capacitacion del factor humano en el sistema de

manejo de archivo acorde a la estrategia de capacitacién permanente.
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RECOMENDACIONES

Realizar las coordinaciones necesarias para la implementacion de la propuesta
vista que traerd grandes beneficios a la institucion lo que sin lugar a duda

mejorara el servicio al cliente.

El plan de mejoramiento presentado en esta investigacion del sistema de
archivo, deben ser aplicados en mas Instituciones ya sean publicas y privadas,
ya que la investigacion de campo demostrd que es un problema latente que

aparentemente no incide en las decisiones administrativas.
Que los directivos de la Compaiiia canalicen y elaboren un plan de capacitacion

acorde al presupuesto asignado en que se incluya cursos, seminarios etc.

relacionados con los sistemas de archivos
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