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RESUMEN

La elaboracion de un sistema de gestion documental en el fortalecimiento del
proceso administrativo del departamento de Secretaria de la Compafiia Amazonas
Building Amazonbuild S.A. de la ciudad de Puyo, periodo 2017, tiene por objetivo
presentar lineamientos acordes a las actividades de la empresa, los cuales permitan el uso
apropiado de los elementos administrativos. Para determinar las condiciones con las que
actualmente se desempefia la compafiia fue necesario el uso de entrevistas a los directivos
y empleados administrativos, quienes informaron acerca de la necesidad de contar con un
sistema de gestion documental eficiente para agilitar los trdmites desde la Secretaria,
ademas se aplic6 encuestas a los empleados, para conocer su apreciacion con relacion al
tema. Se lleg6 a evidenciar que al interior de la compafiia existe una inapropiada
organizacion de la documentacion, por lo que los procesos no renen las condiciones
necesarias para generar informacion confiable y oportuna, situacion que ha venido
ocasionando una deficiente gestion administrativa. La propuesta de un Sistema de Gestidn
Documental permitira a la empresa tener una imagen organizada al ritmo del avance de
la tecnologia, con pardmetros definidos para proporcionar la informacion de manera
oportuna y concreta sobre los requerimientos solicitados. Se recomienda tomar en
consideracién el uso de las estrategias propuestas en cada uno de los elementos
administrativos, Planificacion, Organizacion, Direccion y Control, para mejorar las

condiciones actuales de la compafiia.

Palabras claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS > < SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL> < GESTION ADMINISTRATIVA> <PROCESO
ADMINISTRATIVO> <ARCHIVOS FISICOS> <PUYO (CANTON)>

Xiii



ABSTRACT

The elaboration of a documentary system in the strengthening of the administrative
process of the Department of the Amazonas Company Building Amazonbuil S.A., from
Puyo city, period 2017, has by objective to present guidelines to the company's activities,
which allow the appropriate use of administrative elements. To determine the conditions
with which the company currently performs, it was necessary to use interviews with
managers and administrative employees, who reported on the need to have an efficient
document management system to streamline procedures from the secretary, also the
surveys were applied to employees to know their appreciation in relation to the subject.
It became evident that within the company there is an inappropriate organization of
documentation, so the processes do not meet the necessary conditions to generate reliable
and timely information, a situation that has been causing deficient administrative
management. The proposal of a document management system will allow the company
to have an image organized to the rhythm of the advance of the technology, with defined
parameters to provide information in a timely and concrete manner on the requested
requirements. It is recommended to take into consideration the use of the proposed
strategies in each of the administrative elements such as Planning, Organization,

Direction and control, to improve the current conditions of the company.
Key words: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES> <DOCUMENT

MANAGEMENT SYSTEM> <ADMINISTRATIVE MANAGEMENT>
<ADMINISTRATIVE PROCESS> <PHYSICAL FILES> <PUYO (CANTON)>

Xiv



INTRODUCCION

Hoy en dia el Sistema de Gestién Documental es un instrumento de gran importancia por
cuanto ayuda a la preservacion de la documentacion, garantizando siempre su prontitud
y disponibilidad en cuanto al procesamiento informativo se refiere, para que este sea
funcional es necesario crear normas y técnicas que guien la administracion del flujo de

documentos.

Al utilizar un apropiado sistema de gestion documental la compafiia podra ser rapida en
el uso de la informacion, reduciendo costos, ahorro en tiempo, seguridad en los

documentos, para asi tener una mayor productividad.

El proceso administrativo por su parte se ha constituido en una herramienta que, mediante
el uso de acciones interrelacionadas, permite la consecucion de los objetivos y el manejo
de las operaciones a traves de la planificacion, organizacién, direccion y control,

elementos necesarios para alcanzar lo que se propone.

Se considera proceso porque no se puede desarrollar la organizacion si no se ha
establecido la planificacidn, no se puede dirigir si anteriormente no se ha planificado y
organizado y asi sucesivamente hasta que no se podra controlar si antes no se planifica,
organizay dirige las actividades, tareas, operaciones y acciones que se desarrollan dentro

de la Compaiiia.

La presente investigacion esta dividida en cuatro capitulos que a continuacion se detallan:

En el primer capitulo se da a conocer las causas que originaron la investigacion, los
objetivos que esta investigacion persigue y los motivos que justifican la realizacion del

trabajo.

Un segundo capitulo se encarga de sustentar el Marco Tedrico que autores reconocidos
en el tema objeto de estudio presentan como una guia para el desarrollo posterior de la
investigacion, el enfoque se encuentra estructurado en la creacion de un sistema de
gestion documental, el cual busca el fortalecimiento del proceso administrativo con el

cual se labora en el Departamento de Secretaria de la Compafiia.



El detalle de los métodos, técnicas, instrumentos, tipos de investigacion y la poblacion
con la cual se va a trabajar se encuentra dentro del capitulo Il al cual se ha denominado
marco metodoldgico, siendo todos los puntos de este apartado necesarios para la

obtencion de informacion relevante que ayudo al procesamiento de datos.

El capitulo de mayor importancia dentro del trabajo investigativo es sin duda el 1V; Marco
Propositivo, en su contenido muestra las estrategias que se han disefiado para alcanzar los
objetivos tanto generales como especificos del trabajo, cada proceso ha sido disefiado
considerando el alcance de los cuatro elementos de la administracion como son:

Planificacion, Organizacion, Direccion y Control.

La parte final del documento contiene conclusiones y recomendaciones que indican la
relacién que tienen los objetivos especificos con los hallazgos encontrados en el analisis

de las encuestas y entrevistas.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las empresas internacionales que desarrollan multiples actividades se someten a procesos
de planificacion, implementacién y control eficiente sobre el flujo de informacion, hoy
en dia la globalizacién del mercado contribuye a la optimizacion de recursos que deben
ser manejados de manera apropiada, por lo que el fortalecimiento de los procesos es una

parte primordial para el desarrollo progresivo de actividades.

La Compafiia AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A. es una empresa privada
dedicada a multiples actividades entre las que resaltan la construccion de vias de acceso,
carreteras; plataformas de perforacion de pozos y produccion; construccion de pistas de

aterrizaje, helipuertos; pavimentacion y adoquinado de vias, entre otras.

Participa ademas en licitaciones locales, nacionales e internacionales para la adjudicacion
de contratos derivados de las actividades estatales, provinciales, municipales, juntas
parroquiales, etc.; y cuenta aproximadamente con 19 empleados, por lo que lo ideal seria
mantener una eficiente gestion documental la cual fortalezca el desarrollo de los procesos

administrativos en la empresa.

Debido a las amplias actividades y servicios que oferta la compafiia el sistema de gestion

documental y su organizacion es deficiente, lo que ha originado los siguientes aspectos:

e La desorganizacion de los contratos establecidos por la empresa con otras compafiias
contiene documentacién dispersa lo que genera informacion inapropiada,
ocasionando inconvenientes que le han llevado a la cancelacion de importantes
transacciones.

e Las actividades y funciones en la secretaria de la empresa no cumplen con los
parametros de eficiencia y calidad en la organizacion sobre la gestion documental,
ocasionando una mala practica administrativa.

e Debido a la inadecuada clasificacion de la documentacion existe una duplicidad de
procesos, ocasionando la pérdida de tiempo en la ejecucion de tramites.

e Existen documentos que por la inapropiada gestion documental se encuentra en.



e Durante la trayectoria de la empresa no se ha realizado una depuracion de la
documentacién que ya ha perdido su valor y vida util en los procedimientos
efectuados, por lo que su acumulacion es innecesaria.

e Elexcesivo volumen de documentos impide brindar servicios agiles y de calidad a los

clientes.

1.1.1 Formulacién del problema

¢De qué manera incide la elaboracion de un sistema de gestion documental en el
fortalecimiento del proceso administrativo del Departamento de Secretaria de la
Compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A. de la ciudad de Puyo, periodo 2017?

1.1.2 Delimitacion del problema

Empresa: Amazonas Building Amazonbuild S.A
Provincia: Pastaza

Campo de accion: Secretariado Gerencial

Objetivo del estudio: Sistema de gestion documental
Periodo: 2017

1.2 JUSTIFICACION

La propuesta de elaboracion de un sistema de gestion documental para el fortalecimiento
del proceso administrativo del Departamento de Secretaria de la Compafiila Amazonas
Building Amazonbuild S.A., denota de gran importancia en el desarrollo de procesos para
garantizar la proteccion y preservacion de la documentacion, respaldando las condiciones
béasicas que permitan la conservacion de los soportes originales de la informacion; por

otra parte es preciso contar con instrumentos de consulta de forma oportuna y eficaz.

El uso de un buen sistema de gestion documental en la empresa permitira el acceso a la
informacidn de forma confiable y con oportunidad, generando procesos agiles de atencion

a los requerimientos de la empresa.



Las necesidades de la compafiia determinan la urgencia de crear un sistema de gestién

documental a través de un archivo que serad adaptado a los objetivos de la empresa.

Los procesos administrativos que requiere la organizacion documental estaran sujetos al
resguardo técnico de la informacion con normas establecidas para el archivo mediante un

documento escrito, con el fin de facilitar su manejo, en un lugar determinado.

Ademaés la documentacién mantendra medidas de seguridad para que no se deteriore y

evitar su pérdida.

Una adecuada gestién documental permitira a la compafiia satisfacer eficazmente las
exigencias de consulta e informacion. Si los documentos estan bien archivados, no se
pierde tiempo al buscar el documento solicitado, y se proporcionan los datos en forma

oportuna.

La investigacion brindara un aporte tedrico, debido a que el contenido de los temas
relacionados con el sistema de gestion documental son un referente cientifico de autores

reconocidos en este campo, por lo que la informacion es segura para su consulta.

Por otra parte, el estudio planteado brindara un aporte metodoldgico, por cuanto los datos
considerados en la investigacion han sido procesados considerando el uso de métodos,
técnicas e instrumentos acordes al tema de estudio, de ahi que la informacién mantiene

un alto grado de confiabilidad.

Otro de los aportes es el académico, en este aspecto la presente investigacion servira de
guia para el desarrollo de temas coincidentes al sistema de gestion documental,
permitiendo a otros investigadores tomar como referente el desarrollo de los temas

conforme lo exige la normativa institucional.

El desarrollo practico en el tema Sistema de Gestion Documental, representa la
elaboracion de la propuesta, en el cual se desarrollaran los conocimientos adquiridos
durante la preparacién académica e impartidos por profesionales especialistas, 1o que

aportara significativamente a la solucion de la problematica planteada.



En esta investigacion la investigadora tiene acceso directo a la informacion porque labora
en esta compafiia; es mas los directivos han dado el visto bueno para la realizacion de este

proyecto.

Por otro lado, existe la factibilidad de su realizacidn porque existe amplia bibliografia la
misma que se evidencia en textos, libros, revistas, documentales de la gestion
documental; asi mismo el internet es un medio que nos permite entregar informacion de

acuerdo al avance de la ciencia y la tecnologia.

La factibilidad se puede entender en el tiempo que la investigadora tiene para investigar
la accion documental; desde los recursos economicos se advierte que la investigadora
cubrira todos los gastos que demande el trabajo investigativo desde el inicio hasta el final

de la investigacion.

Los beneficiarios de este proyecto seran directamente los directivos y empleados de la
compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A. de la ciudad de Puyo, por cuanto
mantendran un sistema de gestion organizado y agil para ofrecer informacidon pertinente

a las actividades que realiza la empresa de manera confiable.

Indirectamente las compafiias que mantienen contratos con la mencionada empresa se
veran beneficiadas en el sentido de que obtendran informacién actualizada sobre los

procesos que les compete y el avance alcanzado.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo general

Determinar la incidencia del sistema de gestion documental en el fortalecimiento del
proceso administrativo del Departamento de Secretaria de la Compafila Amazonas
Building Amazonbuild S.A. de la ciudad de Puyo, periodo 2017.



1.3.2 Obijetivos especificos

e Diagnosticar el manejo de la Gestion Documental de la compafiia para establecer el
marco teorico.

e Analizar el proceso administrativo del departamento de Secretaria de la Compafiia
Amazonas Building Amazonbuild S.A.

e Proponer un disefio de gestion documental para fortalecer los procesos
administrativos en la Secretaria de la Compafiia Amazonas Building Amazonbuild
S.A.



CAPITULO I1: MARCO TEORICO - CONCEPTUAL

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

En las paginas web se ha podido analizar algunos trabajos investigativos como en Espafa.

Tema: Implantacion de un Sistema de Gestion de Archivo para una Fundacion en
Medicina del Autor Francisco Javier Saiz Rodrigo del afio 2013. De la Universidad Carlos
Il de Madrid.

Dentro de este proyecto las aplicaciones y propuestas ofrecen una solucion potente y de
calidad de gestiéon de contenidos; repositorios, catdlogos y plataformas web de trabajo
que mejoran el desempefio de actividades rutinarias como son la comunicacion entre

personal y usuarios, el acceso a Internet o el tratamiento de imagenes entre otros.

En la Universidad Nacional de Educacion a Distancia (Espafia) se ha analizado la
investigacion denominada, Propuesta metodoldgica para la Gestion Documental de los
Procesos de la Administracion Publica de los Autores Conde Hernad y José Manuel del
afio 2016.

Este proyecto brinda la optimizacién de sus procesos administrativos logrando su
simplificacion, reduciendo las cargas administrativas para el empresario y alinedndolos

con la tecnologia disponible y mejora continua.

En Latinoamérica se han relacionado un sinnimero de investigaciones entre ellas tenemos

en la Pontificia Universidad Javeriana de Bogota D.C. las siguientes investigaciones.

Tema: Disefio de un Modelo para la Implantacion de un Sistema de Gestion Documental
en areas u organizaciones juridicas de los Autores Felipe Andrés Contreras Henao y

Felipe Forero Guzman.

Con el desarrollo de esta investigacion, se da una razon mas para afianzar y lograr que la

implementacion de la Gestion documental sea exitosa en una empresa.



En el Ecuador, concretamente en la Universidad Regional Autonoma de los Andes
(UNIANDES) el tema Sistema de Gestion Documental y Archivo en el Gobierno
Autonomo Descentralizado de Gonzalez Suarez de la Provincia de Imbabura de la Autora

Marithza Maricela Quilumbaquin Fernandez del afio 2014.

Las ventajas que aporta nos muestran que es un beneficio importante obtener un sistema
de gestion documental en el que todos los documentos de la empresa estén controlados y

centralizados.

Se ha procedido a la revisidn del repositorio de la institucién académica de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo para conocer sobre temas relacionados con este tipo

de investigacion y el grado de aporte que ofrece al estudio.

Tema: Modelo Gestion Documental para optimizar procesos en la ESPOCH del Autor

Reina Haro Diego Marcelo del afio 2012.

El aporte que este tipo de investigacion brinda se encuentra relacionada con los
procedimientos que se deben considera para el desarrollo del sistema de gestion
documental, proporcionando una guia practica sobre el uso adecuado de la

documentacién y su organizacion.

Tema: Disefio de un modelo de gestion por procesos para la Facultad de Mecénica de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, ciudad de Riobamba, provincia de

Chimborazo de la Autora Padilla Riofrio Mdnica Tatiana del afio 2017.

La investigacién proporciona un marco referencial con temas asociados a la gestién
documental y la manera correcta para organizar los procesos administrativos, lo que se

constituye en un importante aporte teorico para el trabajo de titulacion planteado.

Tema: Disefio de un modelo de gestion por procesos para la Secretaria Académica de
Grado de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, ciudad de Riobamba, provincia

de Chimborazo de la Autora Tacurri Guaman Carlos Esteban del afio 2016.

La presente investigacion apoyo en el uso de tecnicas, métodos e instrumentos que

sirvieron para recolectar informacion y su procesamiento brindando las pautas necesarias
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para desarrollar procedimientos que permitan mantener una adecuada gestion documental

en la secretaria de la empresa.

2.1.1 Gestién documental

“La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir, el
tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se producen o
se reciben en las distintas unidades hasta el momento que son eliminados o conservados,
en funcion de su valor testimonial o histérico como fuente para el conocimiento de la

trayectoria” (Universidad de Malaga., 2006)

Para (Villavicencio, 2008). La gestion documental o gestién de documentos, es el
conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar los documentos de todo
tipo, recibidos y creados en una organizacion, facilitar la recuperaciéon de informacion
desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos,

aplicando principios de racionalizacion y economia.

La gestion documental entonces se puede decir que es un proceso en el cual se brinda
tratamiento a la documentacion generada por una determinada unidad de la empresa u

organizacion.

Desde el instante en que este se produce, siendo necesaria la proteccion de su trayectoria
o utilidad hasta que cumpla con el proceso final que sera su eliminacién o archivo como

documento histérico si el caso asi lo amerita.

La gestion documental es un medio para compartir, distribuir y gestionar la

documentacion de una empresa contribuyendo asi a:

a. Mejorar la gestion de la informacion.
b. Automatizar procesos.

c. Reducir costes, tiempo y espacio.
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Una adecuado gestion documental permite a las organizaciones manejar todos los flujos
de documentos, desde otra perspectiva proporciona a las empresas una estructura l6gica
para su almacenamiento y posterior utilizacion, lo que permite ganar en rapidez y
eficiencia a la hora de buscar documentos, almacenarlos y generar nuevos contenidos, el
objetivo es ayudar a las empresas a deshacerse de informacion innecesaria y hacer mas

eficiente y rapido todo el manejo de documentos que necesita para su funcionamiento.

Un sistema de gestion documental permite a una empresa u organizacion: la creacion de
contenidos, la colaboracion de equipos, preservar documentos, generar flujos de control,
agilizar la busqueda de documentos, gestionar el acceso a la informacion, entre otras
cosas. (Dataprius, SL., 2018)

El factor humano es clave en la gestién documental y establecera el tipo de gestion que
se llevara a cabo en la organizacion, siendo importante la toma de decisiones adoptada
por la direccién con relacién a el tipo de acceso que los usuarios tendra frente a la
informacidn, conjuntamente con la disposicion para contratar o no personal para el
manejo de la gestion documental, como también la cultura corporativa que proporcionara
la relevancia de la gestion documental, determinando con ello el éxito o el fracaso de las

normas y disposiciones internas que se logren implementar en la empresa.

2.1.1.1 Importancia de la gestion documental

Segun el comentario emitido por la (Universidad Central de Venezuela., 2011). Contar
con un buen sistema de administracion de documentos que permitan almacenar y
recuperar la informacion, es vital para la supervivencia de cualquier organizacion, sin
importar su tamafio, los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como
recurso proveen informacion, y como activo, proveen documentacién. Si utilizamos
sistemas automatizados para archivar la informacion, éstos nos ayudan a localizar el

documento en una forma rapida y desde cualquier lugar, sea en la empresa o fuera de esta.

Para la empresa (Dataprius, SL., 2018), en toda empresa se pierde tiempo, espacio y
dinero en mantener informacién que probablemente, no sea utilizada y que en caso de ser

necesaria sera muy dificil de encontrar.
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Al tener sus documentos ordenados, cada empleado destinara menos tiempo a la basqueda
de ellos, maximizando asi el rendimiento de sus horas de trabajo, la documentacion estara

a disposicion para ofrecer servicios directamente al pablico, logrando su satisfaccion.

La gestion documental colabora en el ahorro de espacio, ya que a la hora
de clasificar, todos esos documentos innecesarios que veiamos antes,
seran eliminados, ya no habrd documentos duplicados, copias innecesarias o doble
registro de datos. Con una buena organizacion, se permitird el acceso instantaneo de

multiples agentes a la informacion.

Asi, la necesidad de una buena gestion documental se hace clara.

En la gestién documental los procesos que se utilicen son importantes por cuanto son los
pilares basicos de la misma, debiendo implementarse una serie de factores indispensables
como la clasificacion de expedientes, tipos de archivos, politicas y normas de acceso a la
informacion, la confiabilidad, custodia y destruccion de documentos y la seleccién de los
lugares apropiados para el archivo de la documentacion.

2.1.1.2 Objetivos de la gestion documental

Son varios los objetivos que persigue la gestién documental entre los principales se

mencionan los siguientes:

e Controlar el uso y la direccion de los documentos

e El disefio normalizado de los documentos

e Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de
versiones caducadas

e Simplificar los procedimientos

e La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo costo en los archivos
intermedios

e Organizar, clasificar, ordenar y describir los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestién y la toma de decisiones

e Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor pata la gestion

y para el futuro
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e Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0
emergencia

e Tener en cuenta la importancia que tienen los documentos de archivo dentro de
cualquier institucion publica o privada.

e Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida efectiva y
exacta.

e Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacion como verdaderas
unidades de informacion atiles no solo para la administracion sino también para la

cultura. (Universidad Central de Venezuela., 2011)

Al implementar un sistema de gestion documental se deben establecer practicas
administrativas, eficientes que contribuyan a definir politicas apropiadas para canalizar
adecuadamente la informacion de manera ordenada, establecer el personal responsable
del manejo de la documentacion ademas de la estructura de los archivos y su normativa
para el acceso a la informacion, de esta manera se podra brindar servicios con diligencia

y oportunidad a los usuarios.

2.1.1.3 Caracteristicas de la gestion documental

Dentro de las caracteristicas que considera la gestion documental encontramos:

e Gestionar los documentos durante todo su ciclo de vida, empezando por el disefio de
un programa de atencién y conservacion de documentos hasta su transferencia y
atencion en los archivos histéricos.

e Mantenimiento coherente de la informacion procedente de diferentes organizaciones.

e Definicion de flujos de trabajo en el sistema para la gestion de procesos operativos
entre departamentos y empresas externas.

e Gestion de la informacion en formato nativo

e Control de acceso a la informacion

e Seguridad ante la posible pérdida de documentos. (Universidad Central de
Venezuela., 2011)

En una breve sintesis se puede entender que las caracteristicas de la gestion documental

se encuentran asociadas a de la siguiente manera:
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1. Facilitar la localizacién de la documentacion a mas de ser un requisito indispensable
en la gestion documental, debe ser una constante para la optimizacion de tiempo y
recursos en la empresa.

2. La confidencialidad documental es un importante tema que debe estar presente
siempre, por cuanto existen ciertos documentos que se almacenan con caracter de
publico y otro de manera privada, lo que implica organizar la documentacion acorde
a los requerimientos de cada area interna.

3. Llevar un control adecuado de los archivos, es brindar eficiencia a las actividades

realizadas por el &rea encargada del manejo documental, para mantener

2.1.2 Sistema de gestion documental

Un sistema de gestién documental por lo general se refiere a las siguientes areas:

Almacenamiento, recuperacion, clasificacion, seguridad, custodia, distribucion, creacion,

autenticacion. (Villavicencio, 2008)

Los sistemas de gestion documental son programas de gestion de bases de datos que
disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos,
culturales y técnicos. Estos sistemas difieren en aspectos fundamentales de los de gestidn
de bases de datos convencionales, o de aplicacion general, que se utilizan para la gestién
de documentos administrativos (Codina, 2011)

Para (Abad Garcia, 2009) el sistema de gestion documental son todos aquellos programas
de ordenador creados para la gestion de grandes cantidades de documentos, suele rastrear
y almacenar documentos electronicos o imagenes de documentos en papel. Estos sistemas
difieren en aspectos fundamentales de los de gestion de bases de datos convencionales, o
de aplicacion general, que se utilizan para la gestion de documentos administrativos. El
entorno administrativo utiliza documentos que permiten la gestion diaria de cada

empresa.
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Tabla 1: Beneficios de la gestion documental

Almacenamiento

¢Donde guardaremos nuestros documentos? ¢ Cuanto podemos pagar

para almacenarlos?

Recuperacion

¢Como puede la gente encontrar documentos necesarios? ¢ Cuanto
tiempo se puede pasar buscandolo? ;Qué opciones tecnoldgicas estan
disponibles para la recuperacion?

Clasificacion

¢Como organizamos nuestros documentos? ;COmMo aseguramos que

los documentos estén archivados siguiendo el sistema mas apropiado?

Seguridad

¢Como evitamos la pérdida de documentos, evitar la violacion de la
informacion o la destruccion no deseada de documentos? ;Coémo
mantenemos la informacion critica oculta a quién no debiera tener

acceso a ella?

Custodia

¢Como decidimos qué documentos conservar? ¢Por cuanto tiempo
deben ser guardados? ;Coémo procedemos a su eliminacion (expurgo

de documentos)?

Distribucién

¢ Como distribuimos documentos a la gente que la necesita? ¢ Cuanto

podemos tardar para distribuir los documentos?

Workflow

¢Si los documentos necesitan pasar a partir de una persona a otra,

cudles son las reglas para el flujo de estos documentos?

Creacion

¢Si més de una persona esta implicada en creacion o modificacion de

un documento, como se podra colaborar en esas tareas?

Autenticacion

¢Como proporcionamos los requisitos necesarios para la validacion
legal al gobierno y a la industria privada acerca de la originalidad de

los documentos y cumplimos sus estandares para la autentificacion

Fuente: (Villavicencio, 2008)
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https://es.wikipedia.org/wiki/Workflow

La apreciacion de la autora en relacion a la definicion del sistema de gestion documental,
es que este aporta en la organizacion de la documentacion y la aceleracion del flujo de

trabajo de manera eficiente.

2.1.2.1 Tipos de sistemas de gestion documental

Segun las investigaciones realizadas por la (Universidad de Almeria., 2013), el sistema

de gestion documental se divide en:

e La gestion integral de documentos: es el conjunto de operaciones y técnicas
relativas a la concepcion, al desarrollo, a la implantacién y a la evaluacién de los
sistemas administrativos y archivisticos necesarios, desde la creacion o recepcion de
los documentos en los Archivos de Gestion o de oficina hasta su destruccion o
conservacion en el Archivo General, es decir, durante el ciclo de vida completo de los

documentos.

El Sistema de Gestidn Integral de Documentos tiene como finalidad tanto proporcionar
economia y eficacia a las unidades productoras, descargandolas lo antes posible de
aquella documentacion que no precisan en el dia a dia de su gestion, como aplicar desde
el comienzo unas préacticas elementales de control, descripcion y recuperaciéon de los

documentos mediante la utilizacion de procedimientos normalizados.

Desde la apreciacion de otro autor como lo es (Castillo, 2015), teniendo en cuenta el ciclo

vital de los documentos, los archivos se clasifican en:

e Archivos de Gestién

Son aquellos que permanecen en una oficina mientras estan en tramite, depende de la
duracion del proceso para su despacho. Dentro de este grupo también se puede mencionar
aquellos archivos de uso frecuente como es el caso del manejo directo de las unidades

administrativas.
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e Archivo Central

En él se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y

son objeto de consulta interna y externa.

e Archivo intermedio

En este archivo se almacena la documentacion que ha perdido practicamente su utilidad,

es por ello que el archivo central o administrativos transfieren sus documentos a este.

e Archivo Historico

El archivo histérico es aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o
del archivo de gestibn que, por su relativa importancia, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la cienciay la cultura.
También puede conservar documentos histdricos recibidos por donacién, deposito

voluntario, adquisicién o por expropiacion.

2.1.2.2 Objetivos del sistema de gestion documental

El sistema ofrece soluciones organizativas que son coincidentes con las nuevas
tendencias de una Administracion cada vez mas eficiente y competitiva en la gestion de

SUS recursos.

En sintesis, se pueden destacar los objetivos siguientes:

e Permitir la consulta y recuperacion rapida de los expedientes y documentos en
cualquier momento de su evolucién o localizacion en las unidades administrativas,
docentes y centros de investigacion.

e Asegurar el tratamiento uniforme de la documentacion en distintos soportes y de

cualquier naturaleza (planos, carteles, fotografias, etc.).
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¢ Identificar los documentos esenciales de la institucion y determinar el tipo de
proteccion (duplicado, copia, digitalizacion, etc.).

e Gestionar los movimientos de fondos y las transferencias de documentos al Archivo
Administrativo, segun aplicacién de los criterios del calendario de conservacion.

e Incorporar una regla de conservacion o eliminacion para cada serie documental, que
fija unos plazos de permanencia de la documentacion en los distintos archivos hasta
su disposicion final.

e Y, en general, agilizar todas las operaciones de archivo y rentabilizar los recursos de

informacién. (Universidad de Almeria., 2013)

2.1.2.3 La gestion documental y la toma de decisiones en la empresa

Segun las investigaciones realizadas por la (Universidad Central de Venezuela., 2010):

Hay que enfatizar que, la gestion documental nos brinda un servicio, que orienta, asesora
a las instituciones y organizaciones tanto privadas como publicas, en los procesos de
control, creacion, gestion, almacenamiento, circulacién, comunicacion y flujo de

informacién o documento generado como reflejo de las funciones y actividades.

La gestion se apoya de forma cada vez mas intensa en el intercambio de la informacion,
incrementando la productividad, simplificando y automatizando la realizacién de tareas
sencillas, que facilitan su correcta difusion y utilizacion en pro de las organizaciones o

empresas.

Por otro lado, el personal debe estar bien preparado, capacitado y ser acto para la toma de
decisiones y ser objetivos en su area de desempefio laboral y profesional; con el objetivo
de aumentar la eficiencia y la productividad de las organizaciones a través de una eficaz

gestion de la informacion y del conocimiento.

Por ello la gestion documental es un sistema, que estd sumamente vinculada e

interrelacionada con la toma de decisiones, las cuales se basan en el uso de la informacion,
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estableciendo indicadores de gestion, creando planes estratégicos a largo plazo,

fundamentado en la situacion actual de la organizacion.

Beneficios de la gestion documental en | la toma de decisiones:

e Disminucién de costos administrativos:

El tiempo perdido en buscar documentos se traduce en tiempo productivo de trabajo.
Disminuye el nimero de fotocopias e impresiones necesarias para que diferentes personas

vean un documento.

e Continuidad en los procesos:

Un imprevisto con su archivo fisico o electrénico puede paralizar la gestion de su

empresa.

Si esto sucede, su informacién estard almacenada electronicamente en "back up" o

archivos de seguridad.

e Aumento en la productividad:

- Uso de la informacion para la toma de decisiones.

- Aprovechamiento de todas las oportunidades de negocio.
- Disminucién en los tiempos de respuesta.

- Aumento en la satisfaccién y servicio al cliente.

- Estandarizacion de procesos.

- Identificacién de documentacion vital para la gestién empresarial.

El profesional de la informacion frente a estos retos

Podria decir en mi opinion, que el profesional de hoy en dia, esta capacitado para superar

estos retos, ya que el profesional es parte importante de esta evolucion, no se puede
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desligar, ya que él forma parte integral de estos avances cientificos- tecnoldgicos, que se
ha dado dentro de la llamada sociedad de la informacién.

El profesional de la informacion enfrenta en la sociedad del conocimiento maltiples retos,
a sumiendo roles frente a la gerencia de los servicios, debido a que los avances
socioculturales y cientificos - tecnoldgicos que nos rodea, demanda obligatoriamente de
estos profesionales nuevas estrategias y técnicas para hacer de la gerencia del servicio un
enfoque competitivo, eficiente y eficaz, logrando satisfacer las necesidades y demandas

del publico (usuarios).

Por tanto el nuevo profesional de la informacion debe:

Centralizar, organizar, compartir y distribuir la informacién de una manera eficaz.

¢ Reducir de forma significativa los costes de comunicacion.

e Afiadir un valor 6ptimo a los datos, asi como evitar la duplicidad del trabajo.

e Mejorar la toma de decisiones en la organizacion, en base a una efectiva gestion del
conocimiento.

e El profesional en Informacién y documentacion en la actualidad debe ser un experto
en lamanipulacidn, recuperacion y acceso a la informacion, capaz de traerla al usuario
que la demande de una forma oportuna e integra sin importar el punto geografico o
I6gico en el que se la encuentre.

e Entre sus compromisos sociales esta el de descubrir y diagnosticar las necesidades de
informacién de la comunidad a la cual sirve, creando servicios y productos de alta
calidad, acordes al tecnoldgico mercado de informacién actual.

e Las nuevas tecnologias de la informacion: computacion, telecomunicaciones.

e Laexplotacion de los recursos de informacion.

e Eldisefio y desarrollo de productos y servicios de informacion de alto valor agregado.

e La utilizacion de medios de informacion.
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e Laedicion de publicaciones.

e Las actividades de mercados.

e Laimplementacién de un sistema de calidad en la gestion de informacion

e Lagerencia de las organizaciones de informacion.

e La realizacion de investigaciones cientificas con flexibilidad e inteligencia para

enfrentar el desarrollo acelerado de la industria de la informacién.

2.1.3 Estructura de la gestién documental

De acuerdo a la opinion de (Aranda, 2017) La estructura es un extracto de los
componentes que conforman la gestion documental la cual muestra la secuencia de los
procesos que deben realizarse para mantener un sistema eficiente de gestién documental,

el gréafico a continuacion muestra la manera de organizar los documentos:
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Grafico 1: Estructura de la gestion documental
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2.1.4 Documentos

El Diccionario de uso del Espafiol de M. Moliner (Madrid, 1973, tomo 1.°, p. 1.030)
recoge como documento el «testimonio escrito de épocas pasadas que sirve para
reconstruir su historia» y el «escrito que sirve para justificar o acreditar algo». Las
definiciones recogidas en estos diccionarios aclaran poco el contenido actual del término
documento. Para Picard documento es toda comunicacion escrita o grabada; y Dargente
lo identifica con todo conocimiento susceptible de ser utilizado como objeto de estudio,
o0 prueba de una proposicion presentada sobre un soporte material de cualquier naturaleza
y forma. (Cortés, 1980)

En la misma linea se manifiesta (Tamayo, 1996), al entender por documento de forma
genérica «cualquier cosa que nos dé noticia de algo que haya sucedido en el pasado

préximo o mas distante»

2.1.4.1 Clases de documentos

De acuerdo a lo manifestado por (Trujillo Monsalva, 2010), los documentos pueden ser
clasificados de acuerdo a mdltiples criterios, esta clasificacién obedece en gran mediad
a aspectos de la administracion documental o del ciclo vital de los documentos o la
actividad de los documentos, veamos algunas de ellas:

e Segun su clase o forma de presentacién: De acuerdo con este criterio, los
documentos se dividen en: Textuales, sonoros, graficos, de imagen, audiovisuales y
legibles por maquina.

e Segun su entidad productora, calidad de sus autores o naturaleza: Bajo este

criterio, los documentos se dividen en:

o Pdublicos, o sea los producidos por los funcionarios publicos en ejercicio de sus
funciones;
o Privados: los producidos por particulares o por empresas privadas;

o Los Mixtos: los producidos por empresas mixtas, (capital publico y privado).
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Segun su estructura: Los documentos en este apartado se pueden clasificar en:

o Simples: cuando el documento esta conformado por una sola tipologia como una
Ley; y Compuestos o complejos: cuando el documento esta constituido por varias

tipologias documentales como es el caso de los expedientes.

Segun su alcance o jurisdiccion: Dependiendo de la competencia de su contenido
los documentos se dividen en: personales, institucionales, locales, municipales,
regionales, departamentales, distritales, nacionales, internacionales.

Segun el tipo de informacion: Los documentos pueden ser:

o Intensivos: cuando tienen mucha informacion sobre pocas cosas como una hoja
de vida; las genealogias.

o Extensivos: cuando presentan pocos datos sobre muchas cosas como los censos
de poblacion.

o Diversificados: cuando presentan varios datos sobre varias cosas.

Segun su finalidad: Dependiendo del fin por el cual se produce el documento, éstos

pueden ser:

o Documentos dispositivos o imperativos, cuya finalidad es mandar u ordenar como
una ley o una directiva:

o Documentos testimoniales o probatorios, cuya importancia radica en la fe o
constancia que dan sobre los hechos, acciones o cosas como los diplomas y
certificados académicos

o Documentos Informativos o noticiosos como es el caso de boletines.

o Documentos Facilitativos: llamados también comunes. Son los que todas las
instituciones producen; sirven de apoyo, facilitan la actividad de cada uno, como
los documentos contables, hojas de vida.

o Documentos Especificos o sustantivos: son los que se producen por la actividad
especifica de cada institucion; en una entidad educativa: los planes de estudio, las
historias academicas; en un hospital: las historias clinicas, en una entidad

financiera: los cheques, pagares.
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e Segun su vigencia: De acuerdo con este criterio, los documentos pueden ser:
Administrativos: cuando se encuentran en cumplimiento de la actividad que le dio origen;

o Plazo precaucional o intermedios: cuando se encuentran en espera de que las
acciones sobre las cuales versa su contenido prescriben o pierden su vigencia;

o Histdricos: aquellos que después de haber sido evaluados mediante la seleccion
documental alcanza a ser transferidos a los archivos histdricos para servir de

fuente de investigacion retrospectiva para la investigacion, la ciencia o la cultura.

e Segun su frecuencia de uso: Este es un criterio que nunca debe tenerse en cuenta
para una clasificacion de los documentos (activos, semiactivos e inactivos), pues los
documentos pueden ser poco utilizados pero vigentes y esto puede inducir a hacer

procesos de seleccion, expurgo y descarte con base en este criterio.
2.1.4.2 Como organizar la documentacion fisica

(Aranda, 2017). Los elementos constitutivos de un archivo fisico son dos: el conjunto de
documentos y el conjunto de relaciones que median entre ellos. El sitio de un documento
de archivo esta en el seno de un proceso funcional, del cual es un elemento, por minimo
que sea. Nunca se ha de concebir como un elemento aislado, siempre posee un caracter
unitario que sélo se hace claro cuando ha conservado el puesto que le corresponde dentro

del conjunto de los deméas documentos que lo acompafian.

La organizacion del archivo de forma no informatizada conlleva una serie de tareas

concatenadas que podemos definir en tres apartados:

1. Clasificar los fondos, consiste en establecer diversas clases o agregados documentales
en funcion de su procedencia, es decir, del autor que los ha creado.

2. Ordenar los documentos dentro de cada agrupacion o serie documental, y estas
mismas, uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida para cada
caso.

3. Elaborar un cuadro o esquema de clasificacion que ponga de relieve la estructuracién

dada al fondo.
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La agrupacion consistird en agrupar jerarquicamente los documentos de un fondo
mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo

con los principios de procedencia y orden original.
2.1.5 Archivo

De acuerdo a las expresiones de (Gavilan, 2009). Archivo es uno 0 mas conjuntos de
documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion pablica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la
persona o institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de

historia, concepto que fue aportado por Antonia Heredia Herrera.

Segun manifiesta (Vasquez, 2010), la principal funcién del archivo consiste en la
conservacion de documentos, ya que la Ley obliga a ello estableciendo unos plazos
minimos de conservacion, durante los cuales puede ser requerida su presentacion. Estos
documentos se conservaran debidamente ordenados y clasificados. Esta conservacién
proporciona informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad.

El archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo que se busca.

Para (Lopez, 2011), otra funcion del archivo es la de ser un centro activo de informacion
que permite relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademas, sirve como
medio de consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado. También el
archivo sirve como elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende

demostrar la realizacién de un acto o la forma de hacerlo.
2.1.5.1 Funciones del archivo

La principal funcion del archivo consiste en la conservacion de documentos, ya que la
Ley obliga a ello, estableciendo plazos para la conservacidon de documentos que se pueden
requerir por algin motivo, estos documentos se deben conservar debidamente ordenados
y clasificados, por cuanto proporcionan informacion sobre el funcionamiento y los
asuntos tratados por la entidad, el archivo sera eficaz cuando se encuentra rapidamente lo

que se busca.
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Otra funcién del archivo es la de ser un centro activo de informacion que permite
relacionar los nuevos documentos con los ya archivados. Ademas, sirve como medio de
consulta cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado, los archivos también
pueden servir de elemento probatorio cuando el organismo o entidad pretende demostrar
la realizacion de un acto o la forma de hacerlo. (Gonzélez Garcia, Lazcano, & Lopez,
2013)

2.1.5.2 Importancia de mantener un archivo organizado

De acuerdo a los aporte brindados por (Llamoza, s/f), los archivos son la herramienta
primordial de las organizaciones, un recurso esencial que correctamente organizado, se

constituye en memoria y testimonio de la evolucion de su entidad productora.

Un archivo organizado garantiza el flujo y disposicion de la informacién en forma agil y
oportuna; simplifica trdmites; evita la acumulacién innecesaria de informacién; facilita la

toma de decisiones; conserva la memoria institucional.

Los archivos son la imagen de quien los produce, acreditan y documentan la evolucion

juridico administrativa de las organizaciones.

Los archivos recopilan, conservan y difunden informacion registrada, generada o recibida

por una entidad, grupo o persona en funcion de las actividades que esta realiza.

Dicha informacién puede estar contenida en documentos sobre papel o cualquier otro

soporte: medios legibles por equipos mecanicos o electrénicos que esta realiza.

Los archivos constituyen parte esencial de los recursos de informacion ya que estos varian
a partir del valor que representa para: la administracion, la investigacién, la comunidad,
el desarrollo econémico, social, cientifico y tecnologico, el fomento de la cultura, entre

otros.

e Para la administracién: si partimos del supuesto basico de que los archivos, son
creados organicamente por personas e instituciones en el desarrollo de sus tareas, para
sus propios fines, hemos de concluir que toda organizacion, dependencia, entidad o
empresa debe recurrir con frecuencia a los documentos que ha producido o recibido,

para determinar procedentes, verificar proyectos anteriores, cumplidos o pendientes,
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Ilevar a cabo investigaciones, tomar decisiones, responder a tramites o requerimientos
de ciudadanos.

e Para la comunidad: al estar debidamente organizados los archivos, tiene la
capacidad de documentar derechos y deberes de las personas, de las organizaciones,
de la comunidad misma.

Toda persona desde su nacimiento inicia una relacion con la documentacion que se
acrecienta en el transcurso de su vida, igual sucede con las entidades y organizaciones
al crearse y emprender sus actividades.

Por otra parte, los archivos son un instrumento fundamental para el control publico y
social, lo cual favorece la participacion ciudadana, estos fortalecen la implementacion

de estrategias.

e Para el desarrollo econémico y social: el mejoramiento de las condiciones de vida
de la poblacion es un objetivo constante en las politicas, planes y programas de
desarrollo, al recurrir a los archivos se podra proyectar decisiones con bases solidas,
pues estos acopian gran cantidad de informacion.

e Para el desarrollo cientifico y tecnoldgico: gran parte de la contribucién de los
archivos al desarrollo cientifico y tecnoldgico estd dado por su capacidad de
proporcionar informacion sobre insumos y resultados obtenidos durante los procesos

de investigacion.

2.1.5.3 Organizacion del archivo y sus finalidades

De acuerdo a las expresiones de (Llamoza, s/f). Para una buena organizaciéon de los
documentos de una empresa, hace falta una actitud positiva, querer organizarlo
verdaderamente y dedicarle el tiempo necesario. Esta labor debe ser llevada a cabo por

un profesional de la materia.

En toda organizacion las finalidades del archivo son:

e Ser el centro de la informacion y de la documentacion.
e Proporcionar los mejores servicios al menor coste.
e Serun instrumento que ayude a conocer el funcionamiento de otros servicios.

e Asegurar la conservacion de los documentos.
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2.1.5.4 Tipos de archivo

De acuerdo a la aportacién que hace (Velasco, 2016). La ubicacién dentro de un sistema

de archivo se clasifica en:

Archivo central: es la unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y objeto de consulta
por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo sectorial: es la dependencia que une la archivaria de una seccion del
organigrama de la institucion o empresa.

Archivo periférico: sindnimo de archivo sectorial, se aplica a aquellos archivos
alejados geograficamente del Archivo Central.

Archivo intermedio: unidad de informacion que dentro de un sistema de archivo se
encarga de evaluar y valorar los documentos con el fin de planificar la seleccion
documental, disefia politicas y normalizar las actividades de los archivos que
dependen de él, y retnen la informacion de los documentos en las dos primeras edades
del ciclo vital y la pone a disposicion del sistema de archivo, concentra la
documentacidn trasladada por los distintos archivos de gestion de la organizacion.

2.1.5.5 Utilidad y valor de los archivos

Segun las expresiones de (Fernandez, 2006), los documentos que se producen en una

institucion tiene diferente valor, por lo que se debe conocer dentro de que grupo se

encuentran para proceder a su clasificacion.

Valor Administrativo, es el valor del documento con relacién a la utilidad que este

genera en la oficina para la gestion las actividades.
Valor Legal o fiscal, es aquel en el que viene marcado las leyes, especificando los

derechos que posee la administracion frente al documento, se utiliza en tramites. Por

ejemplo, los expedientes de impuestos, tienen un valor fiscal de cinco afios.
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El valor histérico, viene marcado por la informacion que contiene el documento y
que puede servir para conocer mejor la historia de la organizacién o institucion. El
valor histdrico de los documentos es muy importante, aunque rara vez se toma en
consideracidn, por eso es corriente oir hablar de palabras tales como archivo activo,

semiactivo y pasivo, o de manera mas simplista archivos vivos y archivos muertos.

2.1.5.6 Documentos que se archivan

Documento activo: documento que por su corta edad guarda un valor administrativo
para su productor y para el ciudadano. Se encuentra en la primera etapa de su
produccion y su frecuencia de consulta por parte del productor es ain alta. Se
encuentra en el archivo de gestion.

Documento semiactivo: se encuentra en su segunda etapa, la frecuencia de consulta
con fines administrativos comienza a descender dado que con el transcurso de los
afios va perdiendo su valor primario y comienza a adquirir un valor secundario e
historico. Se encuentra en los archivos centrales e intermedios.

Documento inactivo: el documento se encuentra en su atapa final desde el punto de
vista administrativo, no existe frecuencia de consulta por parte del productor, tiene un

valor historico o secundario es consultado con fines de investigacion. (Velasco, 2016)

2.1.5.7 Clasificacion y ordenacion de los documentos

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

una estructura l6gica al fondo documental de modo que refleje las actividades que

desarrolla la asesoria y por el 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 diferentes 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

busqueda sea agil y siempre encuentre la respuesta justa.
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El arreglo u organizacion de un archivo engloba una serie de tareas que, aunque se hallan

estrechamente relacionadas, conviene distinguir:

“La elaboracion de un cuadro de clasificacion que dé cabida a todos los tipos de
documentos Y refleje la estructura dada al archivo. Clasificar los fondos consiste en
definir y concretar los grandes grupos que forman al archivo:

a) Las secciones, division que se establece a partir de las principales actividades
desarrolladas por la asesoria, y dentro de estas.

b) Las series documentales, conjunto de documentos producidos como resultado de
un mismo procedimiento administrativo. Es asi que la documentacion de los
clientes se agrupara en primer lugar por areas y después por tipos de servicios.

La ordenacion de los documentos dentro de cada serie documental empleando el

criterio més adecuado para cada tipo de documento, esta operacion, en tanto

complemento de la clasificacion, consiste en poner en orden cronoldgico, alfabético,
numeérico, las unidades documentales (documentos o expedientes) dentro de las series
constituidas.

La instalacion fisica de los documentos en el depoésito de archivo mediante cajas

archivadoras u otro sistema, que va a posibilitar la localizacion de los documentos a

través del correspondiente codigo de archivo o signatura tipografica”. (Llamoza,

Importancia de la organizacion documental, 2018)

2.1.5.8 Clasificacion y codificacién documental

La clasificacion constituye en la base del sistema del archivo, sin una clasificacién la

informacion de la empresa no seria til, no se podria saber qué objetivos persigue, es por

ello que mantener una clasificacion apropiada es una técnica que contribuye a la

identificacion y la reagrupacion sistematica de los datos segun caracteristicas que puedan

ser diferenciadas.

Para clasificar la documentacién primero debe ser codificada, proceso que consiste en

asignar numeros, letras u otros simbolos a los documentos, con la finalidad de distinguir

las categorias a las que cada documento pertenece y diferenciarlos entre si.
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Para realizar este proceso de clasificacion de la documentacion se suele utilizar una serie
de métodos: alfabético, nimero, geografico, temético y cronoldgico, estos métodos deben
adoptarse en funcion de las necesidades de la empresa y de cada uno de los

departamentos.

A. Clasificacién alfabética

Este tipo de clasificacion alfabética ordena la documentacion de acuerdo a la secuencia
alfabética, por ejemplo, si tuvieramos que clasificar el nombre se los socios tendriamos
que iniciar por los apellidos, en el caso de que existiera una coincidencia en el primer

apellido se tendra que agregar el segundo apellido.

B. Clasificacién numérica

Consiste en utilizar nmeros para ordenar los documentos, la numeracion puede ser
secuencial, por ejemplo, las facturas pueden ser clasificadas por nimero de factura o fecha
de emisidn, o cualquier otro criterio de la persona que maneja la informacién para su facil

localizacion.

2.1.6 Procesos de conservacion y disposicion de los archivos

De acuerdo a lo manifestado por la (ISO/TR 15489-1, 2006), las decisiones sobre qué
documentos deberian incorporarse y durante cuanto tiempo deberian conservarse se
toman mas eficazmente procediendo de forma sistematica y de acuerdo con las leyes y
reglamentos existentes (que pueden ser propios del pais, propios de diferentes tipos de

organizaciones o ramas de la industria o estar relacionados con ciertos productos).

Los instrumentos destinados a normalizar el proceso de toma de decisiones pueden ir
desde directrices que identifican los documentos que deberian destruirse o integrarse en
sistemas de gestion, hasta un calendario formalmente aprobado con los plazos de
conservacioén y acciones de disposicion apropiadas para cada clase de documentos, que
se somete a la aprobacion de una autoridad externa (calendario de conservacion y

disposicion).
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En algunos paises, estos calendarios aprobados por la autoridad externa competente
pueden prescribir una preservacion permanente de los documentos, ya sea dentro de la

organizacion o en una institucion archivistica independiente.

En los sistemas de documentos electronicos, las decisiones de incorporacion y
conservacion deberian estudiarse como parte del disefio del sistema en el momento de su

creacion.

Se trata de decidir qué documentos se incorporan, lo que, a su vez, supone decidir quién
puede tener acceso a dichos documentos y, en general, cuanto tiempo tienen que
conservarse. Las decisiones acerca de los documentos que deberian incorporarse y los
que deberian desestimarse se basan en un anélisis de la actividad de la organizacion y de

las responsabilidades que ésta haya asumido.

La organizacion puede usar un instrumento formal, como un calendario de conservacion
y disposicion o una serie de directrices que identifiquen los documentos que no necesitan
conservarse. Como ejemplo de documentos que no requieren una incorporacion formal,

podemos citar aquellos que:

a. No obligan a una organizacion o individuo a emprender una accién determinada;
b. No documentan una obligacion o responsabilidad; o
c. No contienen informacion relacionada con la actividad de la que la organizacién es

responsable.

En los sistemas de gestion de documentos en papel, la incorporacién puede realizarse
mediante la colocacion fisica del documento en una secuencia cronoldgica dentro de un

expediente o carpeta provistos de un titulo.

Esta agrupacion relaciona el documento individual con otros documentos en un asunto
especifico y permite a cualquier persona que quiera recuperar la informacion contenida

en el documento obtener una informacién contextual sobre el mismo.

Un documento esta implicitamente vinculado a otros documentos por razones de caracter
temporal, por proximidad fisica, por la identidad del productor del expediente o carpeta,

o por el titulo de dicho expediente o carpeta.
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Un sistema de gestion de documentos en papel requerira el establecimiento de con-troles
sobre los expedientes que se crean y el nombre que se les da. La adicion de nuevos
documentos a un expediente (es decir, su incorporacion) se convierte en un proceso
consciente de determinacion de la clasificacién mas adecuada para el documento que nos
ocupa, y de su colocacién deliberada en una secuencia conocida y predefinida de

documentos.

Los documentos que se afiaden paulatinamente al expediente pueden estar fechados o
numerados de forma secuencial para proporcionar una seguridad adicional a la hora de
definir la secuencia de las acciones. Posteriormente pueden afiadirse al expediente otros
términos de indizacion para garantizar que dicho documento pueda ser localizado y

recuperado.

La disposicion y las condiciones de acceso pueden asignarse afiadiendo notas en el
expediente o en los sistemas de control. La inclusion de un documento en un conjunto
predeterminado de acciones o en un flujo de trabajo también puede considerarse como

una forma de incorporacién de documentos.

Este proceso sitla el documento en el contexto de la accion que deberia tener lugar tras
su creacion o recepcion y funciona como un reconocimiento de su participacion en las
operaciones de la organizacion. Los sistemas de gestion de documentos electrénicos
incorporan documentos mediante un proceso deliberado cuyo sentido y propdsito es el

mismo que el de registro.

Los sistemas que incorporan documentos también necesitan incorporar metadatos

asociados con dichos documentos de manera que:

a. Describan a la vez el contenido y el contexto de creacion del documento;
b. Permitan que el documento sea una representacion fija de una accion; y

c. Permitan que el documento sea recuperado y presentado con todo su significado.

Con frecuencia se hace referencia a estos aspectos denominandolos contexto, contenido

y estructura. La informacion relativa a las personas que estan implicadas en la operacion,
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a la actividad de la organizacion que se esta desarrollando y a los documentos generados

puede registrarse con diferentes niveles de precision.

El nivel de detalle requerido depende de las necesidades de la organizacion y de la

variedad de usos del documento. Por ejemplo:

a. Los documentos que solo utiliza una persona pueden gestionarse en sistemas sim-ples
usando la informacion minima necesaria para su recuperacion;

b. Los documentos que s6lo son usados por una unidad concreta de la organizacion,
unicamente requieren registrar los datos que sean pertinentes y comprensibles endicha
unidad,;

c. Los documentos que estén disponibles o accesibles para més de una unidad de la
organizacion deberian facilitar informacion en la que se identifique la unidad dela
organizacion en cuestion y las personas que participan en las operaciones en relacion

con un contexto de toda la organizacion.

2.1.7 Sistema de informacién

Los sistemas de informacién permiten recabar, integrar, analizar y difundir informacién
interna y externa de la empresa en forma oportuna, eficaz y eficiente. Esto implica que la
informacion por su amplio volumen debe ser archivada en un soporte informatico, este
tipo de archivo facilita el espacio que ocupan los archivos fisicos; lo importante del uso
de este archivo es que el encargado de manejarlo sepa gestionar esta informacion,
utilizando un método que le permita la localizacién de los documentos de manera
oportuna. (Aranda, 2017)
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Gréfico 2: Sistema de informacioén

INFORMACION »
PERSONAS »

ACTIVIDADES

OBJETIVOS
DE LA

Técnicas de ENTIDAD

trabajo

RECURSOS »

Fuente: (Pérez, Yrigollen, & Tenopala, 2013)

Un sistema de informacion es un conjunto organizado de elementos, esto son de cuatro

tipos:
o Personas
o Datos

« Actividades o técnicas de trabajo

e Recursos materiales en general

Todos esos conjuntos de elementos interactian entre si para procesar los datos y la
informacion (incluyendo procesos manuales y automaticos) y distribuirla de la manera
mas adecuada posible en una determinada organizacién en funcion de sus objetivos.
Normalmente el término es usado de manera errénea como sinénimo de sistema de
informacion informatico, estos son el campo de estudio de la tecnologia de la informacion
(IT), y aunque puedan formar parte de un sistema de informacion (como recurso material),
por si solos no se pueden considerar como sistemas de informacion, este concepto es mas
amplio que el de sistema de informacién informéatico. No obstante un sistema de
informacion puede estar basado en el uso de equipos informaticos.
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2.1.8 Manera de organizar el archivo mediante el uso de nuevas tecnologias

Actualmente los archivos modernos utilizan las tecnologias de la informacién
como medios para agilizar los procesos archivisticos. De tal manera, que los documentos
primarios de valor temporal y permanente los organizan, describe, conserva y los pone al
uso del productor del documento y al usuario externo, todos estos procedimientos, estan
estrechamente ligados a los principios de la archivistica.

2.1.8.1 Soportes electronicos

La irrupcion del documento electronico utilizado por los productores documentales en las
instituciones ha provocado cambios en los trabajos archivisticos como en los procesos de
organizacion, descripcion y valoracion de los documentos. No obstante, en la utilizacién
practica de estos, los soportes hay que tener en cuenta sus peculiaridades, caracteristicas,

utilizacion y conservacion, los principales son:

1. Hadware y software

Dentro de este grupo se puede mencionar a los equipos informéaticos como computadoras
y los programas que permiten al personal agilizar su trabajo, a continuacién, se presenta

una breve descripcion:

« EIl Ordenador Personal: La revolucion tecnoldgica es una herramienta que incorpora
nuevas formas de organizar las cosas, dentro del &mbito documental su utilidad es
muy amplia, por cuanto contribuye a su ordenamiento, acceso y rapidez en la

localizacién de los archivos.

o La Digitalizacion: Otro recurso informatico util para la gestion documental es la
digitalizacion que consiste en la captura de la informacion y su transformacion a

formato digital, para que se pueda manipular desde un ordenador.

o La Microfilmacion: nos ayuda a evidenciar las acciones por medio del registro a

través de fotografia, los mismos que son conservados en rollos de pelicula
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2. Las redes

En el uso de estas nuevas tecnologias también es necesario mencionar la comunicacion
rapida que las redes permiten a los archiveros comunicarse con sus proveedores y con sus

usuarios.

e EIl Correo Electrénico: El correo electronico ofrece la posibilidad de intercambiar
informacion de manera répida y eficaz, pues permite el envio de todo tipo de

documentos, es utilizado en los archivos como medio de comunicacion.

o La Intranet: Es un recurso para la gestion integral de la documentacion activa de
una institucion. Se aplica sobre todos los documentos que una organizacion va
produciendo como texto, correo electronico, hojas de célculo, etc., y sus aplicaciones

a sus bases de datos, etc.

o Internet: La Gltima revolucién para el mundo de los archivos llega con la Word Waif
Web, que multiplica hasta el infinito las posibilidades de difusién y comunicacion de

los archivos. Las utilidades de Internet en un archivo son amplias y variadas.

2.1.9 Proceso administrativo

Segun las apreciaciones de (Alzacri., 2014). Se puede definir el concepto de Proceso
Administrativo: Un proceso social que tiene como finalidad lograr los maximos
resultados mediante la coordinacion de actividades y personas que integran un sistema

organizado.

El proceso administrativo es el conjunto de pasos o etapas necesarias que llevan a cabo
los administradores o gerentes para realizar una actividad o alcanzar un objetivo (el

proceso de la administracion).

Para (Reyes, 2008). El proceso administrativo tiene una aplicacién universal y los
gerentes y directivos de cualquier organizacion, empresa o institucion lo pueden aplicar,
sin importando las actividades a las que se dedique la empresa. Asi mismo, este proceso
puede ser utilizado en cualquier nivel de la organizacion ya sea directivo o simplemente

de supervision.
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Desde la apreciacion de la autora del trabajo, se puede decir que el proceso administrativo
es una ciencia que busca coordinacion los cuatro elementos como son la planeacion,
organizacion, direccion y control, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de las

actividades y objetivos de la compafiia de manera eficiente.

2.1.9.1 Importancia del proceso administrativo

Para la autora el proceso administrativo es el conjunto de acciones que sientan
las bases del funcionamiento de toda empresa. Incluyen una gran cantidad de tareas como
son la elaboracion y control de los datos relativos a la empresa. Estas acciones son
fundamentales para el desarrollo de nuevas campafias que permitan un crecimiento

adecuado o un plan para conseguir nuevos ingresos.

Uno de los factores que demuestra la importancia de este proceso para las empresas es
su universalidad de sus términos y funciones las cuales cuentan con su propia
importancia, ademas de que ayuda y permite a la empresa orientarse hacia el futuro y
prevenir escenarios que se puedan desarrollar en un futuro, asi como determinar la
cantidad de recursos que la empresa necesitara para desarrollar sus planes y hacerles
frente a las situaciones que se le puedan presentar. EI proceso administrativo emplea
signos, expresiones y documentos que pueden ser entendibles independientemente del

idioma, cuentan con elementos comunes que los hacen universales.

Este proceso ayuda a la empresa a conocer su estado real, para poder orientarse hacia el
futuro. EI conocimiento de la situacion que se vive en una empresa permite determinar
qué camino es el mas adecuado de ahora en adelante para poder alcanzar el éxito. Ademas,
permite evitar posibles problemas dado que proporciona datos de los recursos de los que

dispone la empresa para hacer frente a dichos problemas.

Permite administrar todas las tareas importantes en la empresa. Gracias a él es posible
planear, organizar, coordinar, controlar y dirigir las distintas funciones técnicas,
comerciales, financieras, de seguridad y contables que componen la empresa. Las
funciones administrativas integran todas las demas funciones coordinandolas y debe

siempre estar por encima de las demas.
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El proceso administrativo es imprescindible para hacer funcionar una empresa. Se
encarga de guiar y orientar al personal de la misma basandose en sus cualidades
personales. Es un medio para poder decidir sobre el futuro de la empresa. Conociendo las
funciones que desempefia cada persona en la empresa es posible realizar planes para

conseguir mejorar los resultados obtenidos. (Torrellas, 2012)

2.1.9.2 Ventajas del proceso administrativo en la secretaria de la compafiia

El proceso administrativo entre las ventajas que proporciona se encuentran las siguientes:

1. Se ofrece un marco de trabajo conceptual

2. Proporciona fundamentos para el estudio de la administracion promoviendo el
entendimiento de lo que es la administracion en la compafiia y como incide en los
sistemas documentales de la Secretaria de Amazonas Building Amazonbuild S.A.

3. Son factibles de las contribuciones de otras escuelas administrativas ya que puede
usarse lo mejor del pensamiento contemporaneo administrativo.

4. Se obtiene flexibilidad, si bien es aplicable a una variedad de situaciones, se da al
usuario el margen necesario para adaptarlo a un conjunto particular de situaciones.

5. Se reconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor manera de
utilizarlo en una forma préctica.

6. Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracion de la
compafiia. EIl patron del proceso hace que el gerente analice y entienda el problema
y lo lleve a determinar los objetivos y los medios para alcanzarlos.

7. Los principios de la administracion estan derivados, refinados y aplicados y sirven
como directrices necesarias para una Util investigacion administrativa dentro de la
compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A.

8. Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada una
de las fases de su aplicacion requiere servirse de valores, convicciones del gerente y
el entendimiento de los objetivos, recursos en torno del cual opera la compafiia en

mencion. (Reyes, 2008)
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Fases del proceso administrativo:

Mecanica o estructural y

Dinémica u operativa.

En la primera se incluyen la planeacion y la organizacion; en la segunda, la direccion y

control.

1. Fase mecanica. Abarca la parte tedrica de la administracion, establece lo que debe

hacerse. Comprende la planeacion de lo que se va a realizar: propdsitos, planes,
objetivos, estrategias, programas, recursos, funciones, division del trabajo,
jerarquizacion, departamentalizacion, descripcion de funciones y coordinacion y la

organizacion (Alzacri., 2014)

Fase dinamica. Comprende la parte operativa de la administracion, es decir, se refiere
al hecho en si de manejar al organismo social, o bien, poner en marcha lo planeado.
En esta etapa, la direccion se encarga de verificar que se realicen las tareas; para ello
se auxilia de la supervision, comunicacion, motivacion, toma de decisiones e
integracion.

Por su parte el control (a través de establecimiento de estandares, medicion,
retroalimentacion y correccion) dird qué cémo se realiz6, permitird hacer
comparaciones y correcciones.

Todas las funciones de la administracidn coinciden y son ejercidas en forma continua
cuando se trata de administrar una empresa, ya que el proceso administrativo se basa

en el enlace y retroalimentacion de las cuatro etapas.

Cabe destacar que las cuatro funciones se estudian por separado para facilitar su

comprension, pero en la practica estan relacionadas y depende una de la otra. (Alzacri.,
2014)
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2.1.9.3 Elementos del proceso administrativo

El proceso administrativo considera algunos elementos:

a. Planeacion

(Reyes, 2008), la planeacion consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempo y nimeros necesarios para su

realizacion.

Para (Robeert, 2003), planear es el proceso para decidir las acciones que deben realizarse
en el futuro. Generalmente el procedimiento de planeacion consiste en considerar las

diferentes alternativas en el curso de las acciones y decidir cual de ellas es la mejor.

Implica que los administradores piensen, a través de sus objetivos y acciones, y con
anticipacion, que sus acciones se basan en algin método, plan o l6gica, mas que una mera
suposicion. Los planes dan a la organizacion sus objetivos y fijan el mejor procedimiento
para obtenerlos. El primer paso en la planeacion es la seleccién de las metas de la
organizacion. (UNAM., 2009)

Consiste en seleccionar misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para
cumplirlos, y requiere por lo tanto de la toma de decisiones; esto es de la eleccion de

cursos de accion futuros a partir de diversas alternativas.

Existen varios tipos de planes, los cuales van desde los propdsitos y objetivos generales,

hasta las acciones méas detalladas por emprender. (UNAM., 2009)

Para la (UNAM., 2009), el elemento de la planeacion se subdivide en los siguientes

principios:

Principio de previsibilidad. Las previsiones administrativas deben realizarse tomando

en cuenta que nunca alcanzaran certeza completa, ya que existe siempre el riesgo.
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Principio de objetividad. La practica administrativa debe apoyarse en hechos, y no en

opiniones subjetivas.

Principio de la medicion. Los objetivos seran mas seguros cuanto mas podamos

apreciarlos cuantitativamente, es decir, que sean susceptibles de medicion.

Principio de precision. Los planes deben elaborarse con la mayor precision posible, y

no con afirmaciones vagas y genéricas, ya que van a regir acciones concretas.

Principio de flexibilidad: Es cierto que debe existir precision en la elaboracion de los
planes, pero en su implementacién debe haber margen para los cambios que surjan en

forma imprevista.

Principio de unidad. Dentro de la organizacion se elaboran planes en cada una de las
areas de trabajo, pero estos planes deben ser de tal naturaleza que pueda decirse que existe

un solo plan general.

Principio de rentabilidad. Todo plan debe redituar una relacién favorable de los

beneficios que espera respecto a los costos que exige.
b. Organizacion

El proceso de organizacion contempla estructuras y sistemas, las estructuras definen las
relaciones de autoridad y comunicacion en cuanto a funciones, niveles, jerarquias y
puestos de los responsables. los sistemas definen los procedimientos y métodos que deben

seguirse. (Reyes, 2008)

Es el proceso de disponer y destinar el trabajo, la autoridad y los recursos entre los
miembros de una organizacion en una forma tal que pueda logra los objetivos de la
organizacion de manera eficiente. Los administradores deben adecuar la estructura de la
organizacion con sus objetivos y recursos, un proceso que se denomina DISENO
ORGANIZACIONAL. (UNAM., 2009)

Es la parte de la administracién que supone el establecimiento de una estructura

intencionada de los papeles que los individuos deberan desemperfiar en una empresa. La
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estructura es intencionada en el sentido de que debe garantizar la asignacion de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe hacerse a las

personas mejor capacitadas para realizar estas tareas. (UNAM., 2009)

(UNAM., 2009). La organizacion se rige por los siguientes principios

Principio de especializacion. El trabajo tiende a dividirse cada vez mas en actividades
concretas. El individuo reditua mayor eficiencia, precision y destreza al responsabilizarlo
a una actividad mas limitada y concreta. La especializacion genera mayor creatividad e

iniciativa.

Principio de unidad de mando. Un subordinado recibird 6rdenes de un solo jefe.

Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad. Debe precisarse el grado de
responsabilidad que corresponde a cada jefe dentro de los niveles de la organizacion,
estableciendo al mismo tiempo la autoridad correspondiente a aquélla. Principio de
direccion-control. A cada grado de delegacidn debe corresponder el establecimiento de
los controles adecuados para asegurar la unidad de mando.

c. Direccidén

La direccion como etapa del proceso administrativo comprende la influencia del
administrador en la realizacion de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus
empleados mediante la comunicacién, la supervision y la motivacion, en las diferentes

areas de la compafiia.

Segun la opinidn de la corporacion (Emprende Pymes, s/f), la direccidn en el proceso
administrativo es la fase mas dindmica de todo el proceso, debido a la interaccion que

existe entre las personas, miembros de un equipo de trabajo en la compafiia y su gerente.

Para dirigir el conjunto de actividades en la compafiia, se requiere que el gerente tenga
capacidad de persuasion y la habilidad de liderar, tomando decisiones légicas y otras

basadas en las politicas institucionales, por lo que su experiencia es fundamental.

44



(UNAM., 2009). Es impulsar, coordinar y vigilar las acciones de cada miembro y grupo
de un organismo social, con el fin de que el conjunto de todas ellas realice del modo mas

eficaz los planes sefialados.

Es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del cumplimiento
de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente

con el aspecto interpersonal de la administracion

Segun lo manifestado por la (UNAM., 2009) la direccion establece los siguientes

principios:

Principio de coordinacion de intereses. Es importante lograr una comunion de intereses

particulares y generales dentro de la organizacion, para el logro de los objetivos.

Principio de impersonalidad del mando. El ejercicio de la autoridad debe verse como
producto de una necesidad de todo el organismo, y no como resultado exclusivo de la

voluntad del que manda.

Principio de la via jerarquica. Las 6rdenes, quejas y comunicaciones en general deben
seguir los conductos previamente establecidos, y jamas omitirlos sin razén, ni en forma

constante.

Principio de resolucion de conflictos. El conflicto debe resolverse lo mas pronto posible,

sin lesionar la disciplina y que produzca el menor disgusto de las partes involucradas.

Principio de aprovechamiento de conflictos. El conflicto no es una amenaza; por el
contrario, administrativamente se considera como una oportunidad y debe aprovecharse

para forzar el encuentro de soluciones.

d. Control

El control es una etapa primordial en la administracién de la compafila Amazonas
Building Amazonbuild S.A., pues aun cuando cuente con planes definidos, una estructura

organizacional adecuada y una direccién eficiente, los directivos no podra verificar cual
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es la situacion real de la compafiia si no existe un mecanismo que se cerciore e informe

si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

Para (Fayol, 2006), el control consiste en verificar si los hechos ocurren de conformidad
con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios establecidos.
Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se

produzcan nuevamente.

De acuerdo a la (UNAM., 2009). Consiste en el establecimiento de sistemas que
permitan medir los resultados actuales y pasados, en relacion con los esperados con el fin
de saber si se ha obtenido lo que se esperaba, a fin de corregir y mejorar y ademas para
formular nuevos planes. El administrador debe cerciorarse de que las acciones de los

miembros de la organizacion la lleven a la obtencion de sus metas.

De acuerdo a la apreciacion de la autora el control consiste en medir y corregir el
desempefio individual y organizacional para garantizar que los hechos se acoplen a los
planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y planes, la deteccion de
desviaciones respecto a las normas y la contribucion de la correccion de estas. En pocas
palabras el control facilita el cumplimiento de los planes; Las actividades del control

suelen relacionarse con la medicidn de los logros.

(UNAM., 2009). Al igual que los otros elementos el control establece los siguientes

principios:

Principio del caracter administrativo del control. Es necesario distinguir “las

operaciones” de control de “la funcion” de control.

Principio de los estdndares. El control es imposible si no se fijan anticipadamente, en

forma precisa y cuantitativa, los estandares correspondientes a la operacién en turno.

Principio de excepcion. El control administrativo es mas eficaz y rapido cuando se

concentra en los casos en que no se logro lo previsto.
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Gréfico 3: Proceso administrativo

. La planificacion trata de crear el
futuro deseado decidiendo con
anterioridad quém como. cuando,
6,0, dénde, quién y con que se va
hacer.

r

*El control comprueba que se estan
ejecutando las acciones y programas
planificados, se estan obteniendo o
no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correccion y
mejora.

\_

Fuente: (Alegre, Berné, & Galve, 2000)

PLANIFICACION
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ORGANIZACION

 La organizacion combina el trabajo qu?
los individuos o grupos deben efectuar con
los recursos necesatios para hacerlo.

e La Direccion orienta la labor del
personal hacia el logro de los objetivos
de la organizacion a través de la

comunicacion, la motivacion y el
liderazgo.
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2.1.9.4 Utilidad el proceso administrativo en la organizacion

Segun el aporte brindado por la empresa denominada (Emprende Pyme., 2016). Para
conocer el grado de necesidad del proceso administrativo de la empresa solo hay que
conocer qué es lo que aporta a la empresa. ElI cumplimiento de este proceso es una

garantia, de como minimo un correcto funcionamiento.

Aunque algunas de las decisiones tomadas por la empresa, no son las idoneas, el proceso
administrativo asegura un analisis de la situacién, una planificacion y un control de todas
las acciones realizadas. Todo esto nos permitira trazar un plan de flujo continuo que
volvera a empezar en el momento que se termine. Este proceso ciclico es lo que hace que
la empresa siempre esté en la continua intencién de mejorar y conseguir mayores

resultados.

Ademas, el proceso administrativo nos permite adelantarnos a posibles situaciones a las
que deba enfrentarse la empresa, es un perfecto aliado de la gestién de riesgos

empresariales, ya que permite a las organizaciones reducir el impacto que puede tener.

Por ltimo, el control y la evaluacién del proceso administrativo ofrecen la posibilidad de
conocer la eficiencia y eficacia de los diferentes ambitos, recursos y actividades de la
empresa. Asi la empresa puede valorar qué es lo correcto y que es lo que no esta
funcionando dentro de la empresa, para potenciar o cambiarlo segin convenga en cada
momento, esto porque, el proceso administrativo es la herramienta necesaria para

gerenciar y administrar en una correcta gestién empresarial.

Por lo tanto, la utilidad del proceso administrativo dentro de las organizaciones es

fundamental para conseguir unos resultados positivos.

2.1.10 La secretaria

La Secretaria de la compafila Amazonas Building Amazonbuild S.A., se encarga de
instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para
salvaguardar la informacion de la compafiia, verificar la exactitud y seguridad de los datos
contenidos en el registro de cada area, desarrollar la eficiencia del control de gestion, asi

como supervisar la correcta administracion de los recursos materiales de la compafiia,
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atendiendo con oportunidad, eficiencia y eficacia, los requerimientos de las diversas
areas, vigilando el cumplimiento de normas y reglamentos aplicables en el &mbito de su

competencia y coadyuvando en todo momento al logro de los objetivos de la compafiia.

Refiriéndose a la persona que desempefia esta funcion la secretaria es la persona de mayor
confianza en la compafiia. Por sus manos pasan documentos, llamadas, propuestas,

estrategias y demas situaciones que definen el futuro de la compafiia.

Como su nombre la indica, ser secretaria es sinénimo de secreto y confidencialidad. Estas

virtudes deben ser complementadas con una condicion indispensable: la discrecion.

A pesar de que esta profesion ha evolucionado acorde con las circunstancias del mercado
y el desarrollo tecnoldgico, los valores y los principios de una buena secretaria siguen

siendo los mismos desde el nacimiento del oficio.

En un mundo empresarial complejo y globalizado como el de hoy, la secretaria se ha
convertido, cada vez mas, en una auténtica joya para la empresa: el brazo derecho de los

jefes, sin el cual dificilmente podrian soportar la carga de la direccion.

2.1.10.1 Leyes

La Ley del Sistema Nacional de Archivo establece la normativa para el tratamiento de los
archivos en la secretaria de cualquier institucion, empresa u organizacion:
(Constituyente., 2009)

CAPITULO II: DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

PARAGRAFO PRIMERO

De su Organizacion

ART. 3.- Para la conservacion, organizacion, proteccion y administracion del Patrimonio

Documental, se establece el Sistema Nacional de Archivos que comprende:
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a) El Consejo Nacional de Archivos;
b) EI Comité Ejecutivo de Archivos;
c) La Inspectoria General de Archivos; y,

d) Los archivos publicos y privados.

PARAGRAFO QUINTO

De los Archivos Publicos y Privados

Art. 13.- Los archivos del pais se clasifican en: activos, intermedio o temporal y

permanente.

Art. 14.- Son archivos activos, aquellos cuya documentacién se considera de utilizacion

frecuente y con 15 afios 0 menos de existencia.

Art. 15.- El archivo intermedio, es aquel que procesa temporalmente la documentacion
que tenga mas de 15 afios de las instituciones del sector publico, con las excepciones de
que habla esta Ley. La documentacién posterior al afio 1900, una vez evaluada en el

archivo intermedio, pasaré al archivo nacional o a sus seccionales.

Art. 16.- Son funciones del archivo intermedio:

a) Recibir y administrar la documentacion indicada en el

Art.15;

b) Procesar y evaluar dicha documentacion, de conformidad con las disposiciones de esta

Ley y de sus Reglamentos;

c) Someter a conocimiento del Comité Ejecutivo la documentacion evaluada para que

éste determine su destino;

d) Remitir al archivo nacional la documentacion calificada como permanente;
e) Atender las consultas que se hagan sobre los fondos documentales que posee, y conferir

copias de los mismos, de acuerdo con el reglamento;
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f) Restaurar los documentos que lo requieran;

g) Controlar el préstamo y la devolucion de los documentos de este archivo, préstamo

que se efectuara solamente a los archivos de origen de tal documentacion; vy,

h) Las demas que la Ley y los reglamentos le sefialen.

Art. 17.- Archivos permanentes son aquellos cuya documentacion, por sus caracteristicas

especificas e importancia constituye fuente de estudio e investigacion en cualquier rama,

y que deberd mantenerse en sus dependencias de origen o pasar al Archivo Nacional

cuando se trate de documentos pertenecientes a instituciones o dependencias del sector

publico, salvo las excepciones sefialadas en la Ley.

2.1.10.2 Funciones de la secretaria

Concomitantemente con la Gerencia y Departamento de Logistica, contribuye en la
definicion de criterios y prioridades de asignacion de recursos para el correcto
desempefio de las labores administrativas y el oportuno suministro de los servicios e
infraestructura necesarios.

Establecer las medidas de control interno que garanticen el manejo eficiente de los
recursos.

Establecer las medidas de control interno vigilando el cumplimiento estricto de las
disposiciones enmarcadas en las politicas internas.

Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y
control de la documentacion generada en las diferentes oficinas de la compafiia.
Supervisar que el sistema de gestion documental este disefiado para que facilite la
fiscalizacion de los activos, pasivos, avance en la ejecucion de programas y en general
permitan medir la eficacia y eficiencia de la compafiia.

Vigilar que el sistema documental, asi como las modificaciones que se generen por
motivos de su actualizacion, cuenten con las autorizaciones legales para su
funcionamiento y operacion.

Supervisar la emision de disposiciones necesarias para asegurar que las actividades se
realicen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara definicion y

asignacion de responsabilidades de funcionarios y empleados.
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« Verificar que la contratacion de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles, la
prestacion de servicios de cualquier naturaleza, asi como de la obra publica y los
servicios relacionados con la misma, se realicen con estricto apego a lo dispuesto en la
el Reglamento Interno de la compafiia

o Supervisar la oportuna entrega de la informacion relativa a los actos y contratos
realizados por la compafiia, en el &mbito de sus respectivas atribuciones.

» Establecer las acciones necesarias para salvaguardar los bienes de la compaiiia,
mediante la contratacion de servicios de vigilancia profesionalizada, asi como de
polizas de seguros y fianzas con base en la normatividad vigente en la materia.

« Establecer los mecanismos de registro y las medidas de control interno que garanticen
el adecuado manejo y custodia de las existencias, bienes muebles e inmuebles, enseres,
vehiculos, papeleria, articulos de escritorio y articulos de limpieza.

« Planear, instrumentar y supervisar las acciones necesarias para garantizar que las
prestaciones de documentos que se otorguen al personal de la compafiia se recupere en

buenas condiciones y se organiza conforme corresponda.

2.1.10.3 Etica de secretaria

(Rodriguez, 2009). La ética es la ciencia que trata sobre la moralidad de los actos humanos
en la sociedad; por tanto, hablar de valores éticos en las actividades que realizan las
secretarias, es reflexionar sobre el comportamiento moral de la secretaria en el ejercicio

de sus funciones en sociedad. Todas las secretarias deben:

e SER SOLIDARIAS Ofrecer a los compafieros de trabajo apoyo cuando padezcan
dificultades. lgualmente, ser solidarias con la institucion cuando requiera
colaboracion especial.

e SER CORDIALES Contribuir a la instauracion de una convivencia armoniosa y al
establecimiento de relaciones amistosas con clientes internos y externos.

e SER SERVICIALES Estar prestas a colaborar con los compafieros y no cargar sobre
otros hombros las propias responsabilidades.

e SER RESPONSABLES Cumplir estrictamente con las funciones y tareas

encomendadas, sin necesidad de supervision.
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SER RESPETUOSAS De la individualidad de comparfieros y directivos, de cada
cliente interno y externo; escucharlos atentamente y preferir siempre los caminos del
dialogo.

SER EFICIENTES Realizar cada tarea con la maxima calidad y la mayor
efectividad. Siempre estar dispuestas a dar un poco mas de lo requerido para
garantizar un logro.

SER EQUITATIVAS Poner al servicio de la institucion las propias capacidades y
reconocer el aporte de los deméas empleados.

SER VERACES Acogerse siempre a la verdad, manifestandola al exterior tal y como
se es interiormente; es reconocer y enmendar los errores personales, es oponerse a la
mentira, simulacion, hipocresia, falsa humildad, adulacion, charlataneria. Requiere la
sencillez de corazon y la fidelidad para cumplir lo prometido.

SER LEALES ala institucion, a los jefes y a los compafieros, y mantenerse firme en
el apoyo al crecimiento institucional. Es cumplir con lo que exigen las leyes de la
fidelidad, las del honor y la dignidad.

SER HONESTAS E INTEGRAS Buscar con ahinco lo recto, lo honrado, lo
razonable, lo justo y esforzarse por mejorar siempre; porque todo, incluso lo bueno,
se puede mejorar. Aportar a la institucion toda la capacidad profesional para su
permanente desarrollo.

SER ENTUSIASTAS Y OPTIMISTAS Demostrar muchas ganas de servir, de
aprender, de progresar, de trabajar; aportar al crecimiento y realizacion personal de
los compafieros, directivos, clientes y asi contribuir a un ambiente de trabajo
agradable y productivo.

SER GENEROSAS Y SENCILLAS Dar lo mejor de si y estar siempre dispuestas a
colaborar con los compafrieros, con los directivos, con los clientes y con todas aquellas
personas que visiten su oficina. SER SENSIBLES Entender que la institucion es ante
todo un equipo humano, y que cada cliente y proveedor es ante todo una persona con
necesidades, limitaciones y aspiraciones.

SER CONSTANTES Y SERENAS Mantener la calma al afrontar situaciones
dificiles o enojosas a la vez conservar la entereza de animo para superarlas y tomar
decisiones acertadas.

SER TOLERANTES Aceptar a los demas con sus virtudes y defectos y comprender

la complementariedad de cada miembro de la familia humana.
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2.2 MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada.

Archivo Central: Es un conjunto de documentos organizados segun unidades académico

— administrativas que los producen y transfieren desde su archivo de gestion.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en

tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Histdrico: Unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y

divulgar la memoria documental institucional.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura

organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Conservacion Documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior

eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y

caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Folio: Las hojas que componen un documento correspondiendo a cada folio dos paginas

y se enuncian como folio frente y folio vuelto
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Informe: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de
cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer

resultados de procesos administrativos.

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar

asuntos internos.

Seccion Documental: Proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales que genera y recibe una entidad para determinar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulard el Programa de Control de

Documentos

Serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las secciones o
subsecciones de un fondo y que se caracterizan por tener elementos semejantes entre si,

basados en el tipo documental.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene informacién, segun los

materiales 0 medio tecnolégicos empleados.

Transferencia Documental: Se refiere al traslado de los documentos de un nivel de

archivo a otro, segun las tablas de retencion documental.

Unidad de Conservacién: Conjunto de documentos de tal forma que garantice su

preservacion e identificacion.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y

caracterizacién documental.

Usuario: Se refiere a las personas que en general visitan un archivo, en busca de la

informacion que contienen sus documentos.

Vigencia: Cualidad por la cual permanecen efectivos y validos los cargos y disposiciones

contenidos en los documentos.
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2.3 IDEA A DEFENDER

La elaboracion un sistema de gestion documental mejora el proceso administrativo del
Departamento de Secretaria de la Compariia Amazonas Building Amazonbuild S.A. de la

ciudad de Puyo, periodo 2017.

2.4 VARIABLES

Variable independiente

Sistema de gestion documental

Variable dependiente

Proceso Administrativo del departamento de secretaria.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion fue:

No experimental

Fue conveniente el uso de la modalidad no experimental por cuanto no se manejo variable
alguna, se trabajo con la realidad lo que implicé determinar las causas que originan la
desorganizacion de la gestion documental en la empresa y los efectos que ocasiono en el
proceso administrativo de la Secretaria de la compariia Amazonas Building Amazonbuild
S.A.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Bibliografica — documental

A través del uso de este tipo de investigacion se logro revisar fuentes bibliograficas como
medio de consulta los cuales permitieron conocer los temas de interés para el estudio y

seleccionar aquellos que mayor aporte brindaron al trabajo.

3.2.2 Decampo

Fue necesaria la investigacion de campo debido a que los estudios se llevaron a cabo en
el lugar de los hechos, desde donde se logré procesar la informacion para realizar un

minucioso analisis de las causas que originaron el problema.

3.2.3 Descriptivo

Es un método cientifico en el cual se observé y describid el manejo del sistema de gestion

documental.
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3.3 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1 Métodos

Analitico: La importancia de este método reside en que para desarrollar el proceso
administrativo en Amazonas Building Amazonbuild S.A., se debié mantener una buena
gestion documental la cual contribuira a identificar cada uno de los elementos a través de
la observacion de los hechos particulares y plantear estrategias que ayuden al
mejoramiento de los procedimientos en la Secretaria de la compariia. Este método aporto
en el diagnostico sobre de las causas que se encuentran originando el problema acerca del

inapropiado sistema de gestion documental que mantiene la empresa.

Sintético: El uso de este método permitio resolver el problema generado debido a la falta
de un sistema de gestion documental, a través de la sintesis se llegd a conocer los
procedimientos que se efectuaron para mantener una adecuada administracion. Su
aplicacion permitio asociar los elementos que conforman la problematica, para

posteriormente plantear los procesos que ayudaran a mejorar la gestion en la institucion.

Inductivo: Se utilizé premisas particulares para llegar a una conclusion general. Se
utilizoé en el estudio de los hechos internos que generan el inadecuado uso del sistema de

gestion documental.

Deductivo: Se uso principios generales para llegar a una conclusion especifica. Con este
método se logrd realizar un analisis acerca de los procedimientos que se desarrollar a
nivel externo y la accesibilidad que existe hacia la informacion procesada por la empresa

frente a los contratos realizados.

3.3.2 Técnicas

Encuesta: mediante el uso de esta técnica se obtuvo informacidn confiable, su aplicacion
estuvo condicionada a una estructura concreta, la misma que fue aplicada a los directivos

y administrativos de la compafiia.
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Entrevista: esta técnica fue aplicada a los trabajadores de la compafiia quienes a través
de sus respuestas nos proporcionaron las pautas para identificar las debilidades en el

proceso administrativo que se desarrolla en la Secretaria de la compafiia.

3.3.3 Instrumentos

Cuestionarios: estuvieron dirigidos a los directivos de la compafiia, asi como también a
los encargados del area de Secretaria ya que estan relacionados con el estudio, para la
obtencion de la informacion fue necesario disefiar 10 items con preguntas de tipo,

dicotomicas y de seleccion multiple.

Guia de entrevista: fue necesario estructurar las preguntas para conducir la entrevista de
tal manera que las respuestas fueron interpretadas apropiadamente, la entrevista estuvo
dirigida al personal administrativo y directivos de la compafiia, en un nimero de cinco

items.

3.4 POBLACION

Al ser el area de Secretaria de la compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A. el
objeto de estudio y considerando que el personal que labora en este espacio asciende a 31

personas entre los cuales: Directivos (5), Administrativos (4), trabajadores (22).

A continuacién, obsérvese la tabla estadistica:

Tabla 2: Poblacién

Extractos f %
Directivos- Administrativos 9 29%
Trabajadores 22 71%
Total 31 100%

Fuente: Compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A
Elaborado por: Casenda, M. (2018)

MUESTRA:

Debido a la limitada poblacion, no se utilizard muestra alguna, como tampoco férmula

estadistica, se trabajé con todo el universo.
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3.5 RESULTADOS

3.5.1 Entrevista dirigida a los directivos de la Compafila Amazonas Building
Amazonbuild. S.A.

Nombre Cargo Pregunta Respuestas
Marin Montero La ve(dad no se le ha
Klever Gerente proporcionado las
herramientas necesarias para
su desempefio eficiente.
Jacome Rodriguez | Talento oNrOaniez);IcSitc’?n una deadecualt(j)i
Jenny Humano g
documentos.
Bravo Chango Directora de La  informacién  no s
Nubia Cumplimiento : .
encuentra bien organizada
La organizacion de la
Paredes Duchi Directora documentacion no es la
Lorena Financiera apropiada, por cuanto el
espacio que se a asignado para
. los archivos es muy reducido
1. ¢Considera y
] . usted que la|Desafortunadamente no existe
Cinthia Obra empresa documental, por el espacio
mantiene  una|reducido que se mantiene.
buena  gestion
documental?
E/'ayﬁlrga Flores | i calizador No tengo conocimiento si
rankiin posee una buena organizacion
de los documentos.
(FigsendaChango Secretaria Creo que el sistema que
Ina actualmente tiene la compafiia
es poco eficiente.
) . Si, la compafiia entrega la
Darwin contabilidad oportunos, me supongo que es
gracias a la buena gestion.
No, porque los tramites
- solicitados se entregan con
Pazmifo - -
. . Logistica demora, debido a la mala
Santamaria Luis L
organizacion de la
documentacion
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Nombre Cargo Pregunta Respuestas
La mayoria de los procesos se
Marin Montero ejecutan conforme a los cuatro
Klever Gerente elemento administrativos, por lo
que considero estamos dentro de
los pardmetros normales.
. En las funciones que asumo
Jacome L ;
. Talento aplico en lo posible los pasos
Rodriguez AL
Jenny Humano que el proceso administrativo

Bravo Chango
Nubia

Directora de
Cumplimiento

Paredes Duchi |Directora
Lorena Financiera
Lema Ruiz Directora de
Cinthia Obra

Mayor_ga Flores Fiscalizador
Franklin
Casenda Secretaria
Chango Rina
Becerra .
Chinche Auxmgr_

g contabilidad
Darwin
Pazmifo
Santamaria Logistica
Luis

2. ¢Cree usted que

el

desarrollo del

proceso
administrativo en
la empresa es el
apropiado?

sugiere.

Las actividades que ejecuto
requiere del uso del proceso, por
lo que considero que estoy
cumpliendo con los proceso
ahora que si este estd bien
ejecutado no puedo asegurarlo.

En la medida que puedo utilizar
alguna de las etapas lo hago aun
cuando no sea con frecuencia

Si me parece que lo desarrollo de
manera correcta para que mis
actividades sean ejecutadas de la
mejor manera.

No, porgque considero no se
utilizan todos los elementos ya
que existe desconocimiento
sobre el tema.

En la empresa no se utiliza dicho
proceso debido a que la mayoria
del personal no conoce cuél es la
utilidad del mismos

No siempre solo en ciertas
actividades que ameritan el uso
de estos elementos.

Hace falta que se capacite al
personal de las diferentes areas
para conozcan sobre el proceso
administrativo ya que existe
desinformacion.
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Nombre

Cargo

Pregunta

Respuestas

Marin Montero
Klever

Gerente

Jacome Rodriguez
Jenny

Talento
Humano

Bravo Chango
Nubia

Directora de
Cumplimiento

Paredes Duchi
Lorena

Directora
Financiera

Lema Ruiz
Cinthia

Directora de
Obra

Mayorga Flores
Franklin

Fiscalizador

Casenda Chango
Rina

Secretaria

Becerra Chinche
Darwin

Auxiliar
contabilidad

Pazmifio
Santamaria Luis

Logistica

3.:Cree usted
que los procesos
administrativos
requieren de la
adopcion de
medidas
urgentes, debido
a que estos no se
desarrollan
apropiadamente?

Si, desafortunadamente no se
han enfocado a la realidad que
tenemos en la compaifiia,
entonces es necesario una
revision y correccion urgente.

Es necesario que el enfoque
sea el apropiada para brindar
seguridad a nuestros clientes
mediante la aplicacion de
procesos seguros.

Considero que se debe
analizar de manera minuciosa
el desarrollo de los procesos
administrativos para tomar las
mejores decisiones.

Se tiene que adoptar medidas
urgentes para depurar los
proceso Yy hacerlos agiles.

Es conveniente que se
adopten medidas correctivas
solo asi se podrd mejorar las
actividades en la compafiia.

Si, deben ser revisados para
corregir las etapas que no
estan brindando eficiencia

Los directivos de la compafiia
deberan considerar el uso de
medida para mejorar las
condiciones actuales de laso
procesos administrativos

A mi parecer los
procedimientos

administrativos ~ que  se
desarrollan en la empresa son
débiles y tiene que ser
corregidos urgentemente si
queremos alcanzar eficiencia

operativa.

No considero que los procesos
se estén efectuando de manera
incorrecta.
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Nombre Cargo Pregunta Respuestas
Si, seria una buena opcion para
. mantener una buena
Marin Montero .
Gerente organizacion tanto de los
Klever
documentos como de los
procesos.
Estoy completamente de
. . acuerdo en que se implemente
Jacome Rodriguez | Talento . g pie
este sistema para garantizar la
Jenny Humano

Bravo Chango
Nubia

Directora de
Cumplimiento

Paredes Duchi Directora
Lorena Financiera
Lema Ruiz Directora de
Cinthia Obra

Mayorga Flores

Eranklin Fiscalizador
Cgsenda Chango Secretaria
Rina

Becerra Chinche | Auxiliar
Darwin contabilidad
Pazmino Logistica

Santamaria Luis

4. ;Considera
apropiada la
implementacion
de un sistema de
gestion
documental
para el
fortalecimiento
de los procesos
administrativos
en la Secretaria
de la compafia?

efectividad de los procesos
administrativos

Desde luego que un sistema de

gestion aportara al
mejoramiento de las
actividades y procesos

administrativos, por lo que es
conveniente que se
implemente.

Seria una buena alternativa
para que los procesos se
desarrollen de la menor manera
y se pueda obtener informacidn
oportuna.

Me parece apropiada de
decision de crear un sistema de
gestion documental, por cuanto
la organizacion de la parte
administrativa estara acorde a
las exigencias de nuestros
clientes.

La adopcion de un sistema de

gestion documental es una
buena alternativa para
mantener una buena
organizacion de la
informacion.

Serd una oportunidad para
mejorar la gestion documental
en la empresa.

Si, estoy de acuerdo en que se
implemente este sistema, sera
muy Gtil para desarrollar las
actividades con estandares de
calidad.

Considero que es lo mas
oportuno para mejorar la
gestion documental en la
compaiiia.
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Nombre

Cargo

Pregunta

Respuestas

Marin Montero
Klever

Gerente

Jacome Rodriguez
Jenny

Talento
Humano

Bravo Chango
Nubia

Directora de
Cumplimiento

Paredes Duchi
Lorena

Directora
Financiera

Lema Ruiz
Cinthia

Directora de
Obra

Mayorga Flores

Eranklin Fiscalizador
Cgsenda Chango Secretaria
Rina

Becerra Chinche | Auxiliar
Darwin contabilidad
Pazmino Logistica

Santamaria Luis

5 ¢Por qué
considera que el
sistema de
gestion
documental es
una buena
alternativa para
mejorar los
procesos
administrativos
en la compafia?

Por qué se proporcionara una
guia para la ejecucion de cada
proceso.

Si, por cuanto se
proporcionaran los parametros
adecuados para que la
documentacion se organice de
la mejor manera ayudando a
que la administracion sea la
apropiada.

Seria una buena oportunidad
para que los procesos puedan
desarrollarse de la mejor
manera y la  gestion
documental alcance los niveles
apropiados.

Yo estoy seguro que con las
estrategias que se implementen
se podra mejorar los procesos
administrativos debido a que
las pautas que se proporcionen
estan acorde a la necesidades
de la institucion.

Estoy segura de que a través de
esta alternativa se podra
mejorar el manejo de la
documentacion y por ende los
proceso administrativos por
cuanto estos consideraran
aspectos relacionados a lo que
la compaiiia realiza.

Porque se podrad organizar la
documentacion de manera
apropiada.

Por cuanto aportard a la
localizacién de los documentos
en tiempos oportunos.

Porque en la compaiia se
tienen que desarrollar las
actividades dentro de
parametros de eficiencia, de
ahi que el sistema de gestion
documental es una buena
alternativa.

Creo que es una buena opcion
para la compafiia por cuanto
ayudara a la apropiada
organizacion de la
documentacion.
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3.5.2 Encuesta dirigida a los empleados de la compafiia Amazonas Building
Amazonbuild S.A.

1. La Secretaria de la Compafila Amazonas Building Amazonbuild S.A., posee un

sistema de gestion documental

Tabla 3: Existe un sistema de gestion documental

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 9 41%
No 13 59%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Gréfico 4: Existe un sistema de gestién documental

= Si = No

Fuente: Tabla 3
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: El 41% de los encuestados el cual corresponde a la opinién de 9 empleados,
expresaron tener conocimiento acerca de la existencia de un sistema de gestion
documental, mientras que el 59% que representa a 13 empleados manifestaron no conocer
sobre el particular.

Interpretacion: Una mayoria relativa de los empleados afirman que en la compafiia no
existe dicho sistema, concordando con la informacion de los entrevistados. EI no tener un
Sistema Documental ocasiona procesos inoperantes, desorganizados tanto en ubicacion
como es el lapso de tiempos para proporcionar respuestas oportunas, lo que provoca la
falta de interés por parte del personal al tratar de localizar documentos que si bien existen
se desconoce el lugar donde se encuentran, esta situacion evidencia el escaso avance de
la compaiiia en cuanto a la implementacion de instrumentos que sumen eficiencia tanto
operativo como administrativa.
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2. Como califica usted la organizacion documental en la compafia

Tabla 4: Como califica la organizacion documental

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Buena 3 14%
Regular 10 45%
Deficiente 9 41%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Tabla 5: Como califica la organizacion documental

Buena

14%
Deficiente '

41%

= Buenos = Regulares Deficiente

Fuente: Tabla 4
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: Para el 14% de la poblacion encuestado (3 empleado) la calificacion que ha
otorgado a los procesos administrativos es buena, mientras que el 45% (10 encuestados)
considera que los procesos se desarrollan de manera regular y el 41% (9 empleados)
califico a los procesos administrativos como deficientes.

Interpretacion: Un porcentaje mayoritario de los encuestados opiné que la organizacion
documental que se desarrollan en la compafiia es deficiente. Tomando en consideracién
que la gestion documental es uno de los elementos claves para una buena direccion de
actividades en cualquier ambito empresarial, en la compafiia se ha podido evidenciar que
este factor no se mantiene dentro de los parametros de aceptacion, debido a que existe
documentacion duplicada, por otro lado, no existe capacidad para almacenar el volumen
de documentos que se generan, ocasionando un alto grado de inseguridad en la
informacion, propiciado por la deficiente organizacion de la documentacion en la
compafiia.
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3. Los tramites en la Secretaria de la Compafiia Amazonas Building Amazonbuild
S.A., son &giles.

Tabla 6: Los trdmites se desarrollan de manera agil

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Siempre 6 27%

A veces 16 73%
Nunca 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Grafico 5: Los tramites se desarrollan de manera agil
0%

L

= Siempre = Aveces Nunca

Fuente: Tabla 5
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Analisis: Las respuestas que se obtuvieron en esta pregunta fueron: el 27% (6
encuestados) afirman que los tramites siempre son agiles, pero el 73% no comparte esta
opinién expresando que los tramites a veces adolecen de agilidad lo que retrasa la
ejecucion de los procesos.

Interpretacion: La mayoria de los investigados, sefiala que los tramites no son agiles,
por lo que los procesos no brindan los resultados deseados. Situacion que se ha originado
debido a la inadecuada organizacion de la documentacion, factor elemental dentro de los
procesos que se desarrollan en la compafiia, otro factor que agrava la situacion es el
desconocimiento del personal a cargo del manejo de la informacion, sobre la aplicacion
de sistemas de gestion documental, lo que ha llevado a la generacion inapropiada de
documentos fisicos sin valor, la falta de normativas y disposiciones concernientes al tema
de gestion documental ha venido propiciando un mal desempefio del area de Secretaria
en la compaiiia.
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4. Lainformacion proveniente de la compafiia y su grado de confiabilidad.

Tabla 7: Grado de confiabilidad de la informacién

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Alto 9 41%
Medio 11 50%
Bajo 2 9%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Grafico 6: Grado de confiabilidad de la informacion

Bajo
9%

= Alto = Medio = Bajo

Fuente: Tabla 6
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: Para el 41% que representa a (9 encuestados) indicaron que a informacion
proveniente de la compafiia es altamente confiable, el 50% (11 personas encuestadas)
indicaron que el nivel de confiabilidad de la informacion es medio segn su apreciacion,
y el 9% restante (2 encuestados) supieron manifestar que la informacion posee un bajo
nivel de confiabilidad.

Interpretacion: Para la mayoria el nivel de confiabilidad de la informacion se encuentra
dentro de un rango medio. Debido a que los medios utilizados para su procesamiento no
estdn siendo oportunos, la mala organizacion de los archivos sin duda ha creado
desconfianza en los usuarios que requieren la informacion, la documentacion no se
encuentra adjunta a los contratos que maneja la compafiia lo que provoca confusion al
momento de revisar los procesos, por cuanto existen documentos que no corresponden a
la carpeta analizada.
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5. Considera usted que el personal de la Secretaria de la compafia posee el

conocimiento necesario para organizar adecuadamente la documentacion.

Tabla 8: El personal tiene conocimiento para organizar

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 10 45%
No 12 55%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Grafico 7: El personal tiene conocimiento para organizar

«

= Si = No

Fuente: Tabla 7
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Analisis: Las respuestas que se obtuvieron al plantear la pregunta: el personal de la
Secretaria posee el conocimiento necesario para organizar adecuadamente la
documentacién lleg6 al 45% de respuestas positivas acerca del tema, mientras que el
55% que es una mayoria aseguro que al personal le falta conocer sobre la forma como
debe organizar la informacion apropiadamente.

Interpretacion: La mayoria indica que el personal a cargo de ejecutar las funciones en
la Secretaria no se encuentra capacitado, por lo que la documentacion se encuentra
desorganizada. Desafortunadamente los directivos de la empresa no se han preocupado
en brindar capacitacion al personal en temas relacionados a sus funciones, lo que viene
propiciando un deficiente desempefio laboral, en especial en el area de Secretaria, el
desconocimiento sobre la aplicacion de sistemas de gestion documental viene
ocasionando problemas serios que retrasan el cumplimiento de contratos, por el desorden
existente en la documentacion.
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6. La documentacion requerida se localiza en tiempos 6ptimos y sin dificultades.

Tabla 9: Documentacion oportuna

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 10 45%
No 12 55%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Gréfico 8: Documentacion oportuna

-

= Si =/No

Fuente: Tabla 8
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Analisis: Un 45% (10 empleados encuestados) opinan que la documentacion es
localizada sin dificultad, mientras que el 55% (12 empleados) sostiene que existen
dificultades de localizacion de la informacion por lo que los tiempos no son dptimos para
realizar los procesos.

Interpretacion: En su mayoria los encuestados sostienen que la documentacion
requerida no es presentada en tiempos oportunos. Esta situacion ha causado
inconvenientes en el desarrollo de los procesos que mantiene la empresa con terceros, la
dificultad en la localizacion de la documentacion ha propiciado la limitacién de los
servicios. La documentacién no se encuentra ordenada conforme lo establece la
normativa archivistica, de utilizar técnicas de clasificacion segun la procedencia de la
informacion y la generacion de documentos en la compafiia.
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7. Considera usted conveniente la implementacion de un sistema de gestion

documental para la Secretaria de la compafiia.

Tabla 10: Implementar un sistema de gestion documental

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 24 7%
No 7 23%
Total 31 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Gréfico 9: Implementar un sistema de gestion documental

m Si

® No

Fuente: Tabla 9
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: Un alto porcentaje del 77% (24 personas encuestadas) supieron indicar estar de
acuerdo en que se implemente un sistema de gestion documental para mejorar los
procesos administrativos, sin embargo, el 23% que representa la opinién de 7 empleados
encuestados considera, que no serd un referente la implementacién de un sistema de
gestion documental en la empresa si la actitud de los empleados va a ser la misma.

Interpretacion: La mayoria de los trabajadores considera apropiada la implementacion
de un sistema de gestion documental para la compafiia. Es evidente que, al implementar
un adecuado sistema de gestion documental, se alcanzara un eficiente desarrollo de
actividades, la Secretaria mantendra archivos ordenados y actualizados, con documentos
precisos sobre los proyectos que maneja la compaiiia, los beneficios son evidentes, al
punto de contribuir con el mejoramiento de la gestion administrativa y operativa, creando
ambientes organizados y estructurados para procesar la informacién en tiempos oportunos
y con un alto grado de confiabilidad.
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8. Cree usted que la organizacion adecuada de la documental ayudara a mejorar

las actividades en la compaiiia.

Tabla 11: La organizacion documental mejorara las actividades

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 15 68%
No 7 32%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compariia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Grafico 10: La organizacion documental mejorard las actividades

= Si = No

Fuente: Tabla 10
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: EI 68% de los empleados a los que se les aplico la encuesta estan convencidos
de que una apropiada organizacion documental ayudara a la compafiia a mejorar las
actividades de la compafia, pero el 29% restante no comparte este criterio ya que
considera gque esto es independiente de las actividades que realiza la empresa.

Interpretacion: Los empleados en su mayoria afirman que la adecuada organizacion de
los documentos es un referente para el buen desempefio de las actividades en la compafiia,
al mantener una buena gestion documental se estara propiciando un desempefio laborar
con altos niveles de eficiencia, lo que se vera reflejado en la prontitud y agilidad con la
que se facilite la informacion. Por otra parte, el llevar procesos de gestion documental
organizados proporciona una buena imagen corporativa, debido a que la documentacion
se encuentra registrada oportunamente en los sitios que debe estar, facilitando su
localizacion inmediata.
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9. En qué medida considera que los elementos administrativos aportan a la

eficiencia del sistema de gestion documental en la secretaria de la compaifiia.

Tabla 12: Los elementos administrativos aportan a la eficiencia

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Alto 15 68%
Medio S 23%
Bajo 2 9%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compafiia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Gréfico 11: Los elementos administrativos aportan a la eficiencia

= Alto = Medio = Bajo

Fuente: Tabla 11
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: Para el 68% de los encuestados el aporte que brinda los elementos
administrativos en el Sistema de Gestién Documental de la Secretaria de la compafiia es
alto; mientras que para el 23% este es medios y para el 9% el aporte es bajo.

Interpretacion: Una mayoria expresé que los elementos administrativos son necesarios
para que el Sistema de Gestion Documental en la Secretaria de compariia sea eficiente,
los cuatro elementos funcionan de manera coordinada, ya que se parte de una adecuada
planificacion, para que la organizacion de actividades cumpla su propdsito,
posteriormente la direccion aplicara los lineamientos establecidos para cada proceso, el
mismo que sera evaluado si funciona adecuadamente a través del control interno que se
ejecute.
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10. Cree conveniente que la Secretaria emplee en sus actividades los cuatro

elementos administrativos.

Tabla 13: La Secretaria debe emplear los elementos administrativos

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Si 22 100%
No 0 0%
Total 22 100%

Fuente: Encuesta empleados compariia
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Gréfico 12: La Secretaria debe emplear los elementos administrativos

= Si ='No

Fuente: Tabla 12
Elaborado por: Casenda. M. (2018)

Anélisis: EI 100% de los encuestados manifestaron afirmativamente, que se debe
emplear en la Secretaria los elementos administrativos para desarrollar las actividades.

Interpretacion: Mayoritariamente opinaron lo conveniente de emplear los elementos
administrativos en las actividades de la Secretaria, esto debido a que los contratos que
maneja la compafiia cumpliran con todos los requerimientos establecidos en la normativa
interna y legal, ya que cada elemento permitira asociar la informacion a las politicas
existentes, creando una organizacion apropiada de los archivos, con documentos
estrictamente necesarios, depurando aquellos que ya cumplieron su funciéon y no se

requieren en el archivo, en si los procesos seran agiles, confiables y oportunos.

74



RESUMEN GENERAL DE LOS INSTRUMENTOS:

En las Entrevistas y Encuestas se encuentran hallazgos relevantes que llegan a afirmar la
idea a defender esto es: La elaboracion de un sistema de gestion documental mejora el
proceso administrativo del Departamento de Secretaria de la Compafiia Amazonas
Building Amazonbuild S.A. de la ciudad de Puyo, periodo 2017.

75



CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 ELABORACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARAEL
FORTALECIMIENTO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE LA COMPANIA AMAZONAS
BUILDING AMAZONBUILD S.A. DE LA CIUDAD DE PUYO, PERIODO 2017.

4.1.1 Introduccién

La documentacion en la Secretaria es considerada como la memoria colectiva de la
compafiia, de esta consideracion nace la necesidad de mantener un sistema de gestion
documental eficiente a través de la aplicacion de los cuatro elementos del proceso
administrativo, con los que se desarrollan las actividades, como son: la planificacion,

organizacion, direccion y control.

El sistema de gestion documental para la compafiia AMAZONAS BUILDING
AMAZONBUILD S.A., se ha disefiado con el proposito de alcanzar mejores niveles de
eficiencia de la documentacion que ingresa a la Secretaria, producto de las multiples

actividades que ejecuta.

Para alcanzar las expectativas sobre el buen funcionamiento del sistema de gestion
documental en la compafiia ha sido necesario disefiar estrategias para cada uno de los

componentes administrativos.

En lo referente a la Planificacion se realizaran actividades que garanticen que la gestion
documental se encuentre acoplada a las necesidades comerciales de la compafiia, en la
parte de la Organizacion esta permitira el desarrollo de normas, técnicas y practicas de
los documento creados y recibidos en la empresa, por otra parte, facilitara la recuperacion
de la informacidn y determinara el tiempo de permanencia de los archivos; continuando
con el enfoque administrativo en lo que respecta a la Direccion, y con el propdsito de
mejorar la gestion documental y el manejo eficiente de los archivos asistira sobre los
requerimientos y consultas técnicas efectuadas a los clientes a los que se les brinda los

servicios. Finalmente, el Control de la documentacion servird para mantener activos los
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archivos con la documentacion realmente importante en cada uno de los contratos y

evaluar el progreso de las obras.

El sistema de gestion documental integrara aspectos de tipo organizacional, procesos y
herramientas para soportar el manejo de la informacion y documentacion dentro de las
directrices operativas, regulando con ello las précticas administrativas dentro de la

compafiia.

4.1.2 Objetivos del sistema de gestion documental

e Disefar un Sistema de Gestién Documental, que coordine y controle las actividades
especificas de la Secretaria de la compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A., a

través del uso de los elementos administrativos.

Objetivos Especificos:

e Establecer los procesos que permitan una adecuada planificacion, organizacion,
direccion y control sobre la conservacion y acceso a la informacion que genera la
compafiia, siguiendo los lineamientos establecidos en el sistema de gestion
documental.

e Disponer de la informacion de manera inmediata y segura a través de la digitalizacion.

e Establecer formatos para registros de la documentacion de entrada y salida.

e Proceder a la depuracion y baja de documentos que no representan valor a la compafiia

0 hayan cumplido su proceso activo.

4.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Es una compariia fundada en el afio 2009 en la provincia de Pastaza, iniciando sus
actividades como una sociedad Anonima. Compuesta por dos socios, Dra. Marlene
Montero y Lic. Klever Marin, la empresa se dedica a la construccion de obras civiles,
tanto para sector publico como el privado (Asfaltos, tuneles, viviendas, rutas, puentes,

servicios petroleros, consultorias, estudios ambientales, etc.).
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Su Matriz esta ubicada en el Barrio Miraflores, calle Luis Molina, Interseccion de Fidel
Rodriguez, a dos cuadras de la Guarderia Angela Mufioz en la ciudad de Puyo, Se
encuentra compuesta por 20 personas, de las cuales 6 de ellas se encargan de la parte
Directiva y Administrativa de Amazonas Building S.A, y el resto estan encargadas del
area Técnica y Operativa, quienes son los encargados de la ejecucion de cada una de las
obras, y que esta compuesta por los Jefes de Obra, Choferes, Operadores y Obreros. Los
Profesionales que prestan sus servicios son contratados segun las necesidades que la obra

amerita bajo el sistema de prestacion de servicios Profesionales.
4.2.1 Vision

Convertirnos en la mejor y mas eficiente empresa Constructora en el Pais de Ecuador,
liderando el mercado por medio de la responsabilidad, y eficiencia, cumpliendo a tiempo
con todos y cada uno de los trabajos encomendados, lograr que todo nuestro personal se
sienta motivado y orgulloso de pertenecer a nuestra organizacion, fomentando el control
y la calidad en el servicio, buscando siempre dar mas de si mismos y con esto lograr la
satisfaccion del cliente. Crecer en todos los negocios afines como la proveeduria, el
transporte, la maquinaria, los equipos los materiales y ferreteria de manera que podamos

bajar los costos y lograr el crecimiento dando un buen servicio.
4.2.2 Mision

Somos una empresa constructora dedicada a la construccion de proyectos de Arquitectura,
Obra civil, Obra Mecanica y Obra Eléctrica, que cuenta con tecnologia de punta en la
rama del dibujo y la topografia, tenemos equipo maquinaria y transporte para atender a
nuestros clientes en proyectos de infraestructura de mediana y gran complejidad, nos
dedicamos a la construccion de obras gubernamentales como privadas satisfaciendo a
nuestros clientes por medio de la exigencia en el control de calidad de nuestros productos

terminados.
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4.2.3 Servicios que brinda

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Construccion de vias de acceso, carreteras.

Construccion de Plataformas de perforacion de pozos y produccion.
Construccion de Taneles.

Construccion de Canales de riego.

Mantenimiento vial.

Construccion de pistas de aterrizajes y helipuertos.

Pavimentacion y adoquinado de vias, plataformas y patios.

Construccion de obras civiles para canales y drenajes, fundiciones y estructuras
Construccion de Edificaciones y campamentos.

Ampliacién de edificios y campamentos.

Construccion de reservorios, puentes, puentes colgantes, mantenimiento de edificios
y campamentos.

Construcciones escolares, escuelas y colegios.

Construccion de casas barriales, casas parroquiales y cantonales.

Construccion de centros de investigaciones en parques nacionales y zonas de alta
sensibilidad ambiental.

Construccion de alcantarillados sanitarios

Disefio y construccion de sistema de agua potable.

Perforacion de pozos de agua.

Elaboracion y ejecucion de planes de saneamiento ambiental.

procesamiento de la basura y desechos contaminantes liquidos y sélidos
instalaciones electrdnicas, hidraulicas y saneamientos.

movimiento de tierras, etc.
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22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Concesionar, explorar, explotar, transportar y comercializar directamente los
materiales de construccion como piedra, lastre, arena, obsidiana, caolinita, cuarzo,
marmol, piedras de adornos silice, etc.

Concesionar, explotar, explorar, transportar, preparar y comercializar directamente a
nivel nacional e internacional, piedras preciosas, oro, plata, mercurio, cobre,
minerales metalicos y no metalicos.

Mantenimiento y limpieza industrial en la perforacion de pozos, produccion,
refinacion, transporte y almacenamiento de hidrocarburos

Consultorias, estudios técnicos, asesorias administrativas, financieras y legales
Estudios de desarrollo de campos.

Estudios y disefios topograficos de todo tipo de terreno.

Asesorias petroleras.

Servicios técnicos especializados; construccion, instalacién y montajes industriales
Servicios de exploracién, explotacion y produccion de pozos de petréleo
Realizacion y ejecuciéon de planes de desarrollo, planes de produccion, contratos
petroleros, estudios de simulacion matematicas

Estudios de reservorios, reservas prondsticos de produccion, rentabilidad de
proyectos petroleros,

Servicios de transporte de materiales y de personal.

Prestacion de servicios de capacitacion técnica a nivel medio, técnico y profesional
en el area ambiental y petrolera.

Actividades de prospeccion, exploracion, explotacion, transporte y comercializacion
del petréleo crudo, gas natural y sus derivados, gas licuado de petrdleo, su

industrializacion, refinacion y afines;
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36.

37.

38.

39.

Importacion, industrializacion, envasado, transporte y distribucion de gas licuado de
petréleo.

Importacion, Explotacién, Comercializacion, Distribucion, Elaboracion, Compra,
Venta e intermediacion de toda clase de materia prima, productos elaborados,
insumos e implementos para la construccién y sus consiguientes equipos, accesorios,
etc. repuestos y demas accesorios;

Alquiler de maquinaria liviana y pesada, adicionalmente vehiculos automotores tanto
nuevos como usados, accesorios, lubricantes, productos manufacturados y
prefabricados.

Importacion y Exportacion de maquinarias, repuestos, accesorios y equipos para la
construccién, maquinaria minera, maquinaria de transporte pesado, trituradoras
nuevas o de medio uso, ordenadores eléctricos, equipo caminero, paneles solares,
equipos de produccion de energia alterna, electrodomésticos, radios de onda corta,

prendas de vestir, celulares, repuestos y accesorios en general, etc.

43 USO DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA GESTION

DOCUMENTAL

4.3.1 Planificacion de la gestién documental

Este proceso comprende la creacion de documentos como contratos, formularios, facturas

y otros escritos, encaminados a la generacion y valoracion de los documentos de la

compafiia, y que ademas contribuyan al cumplimiento del contexto administrativo, legal,

funcional y técnico.

4.3.1.1 Objetivo

Definir politicas e instrumentos archivisticos en concordancia con la planeacién

empresarial para el mejoramiento continuo en la Secretaria de la Compafia Amazonas
Building Amazonbuild S.A.
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4.3.1.2 Alcance

La planificacion de la gestion documental tendra alcance sobre todos los requerimientos
y necesidades que mantenga la Secretaria para alcanzar altos niveles de desempefio

administrativo, para lo que requerira de la implementacién de ciertas actividades como:

4.3.1.3 Descripcion de procesos

a. ldentificar los requerimientos sobre la gestion documental en la Secretaria de la

compaiiia.

Los documentos involucrados en el sistema de gestion documental se encuentran
relacionados con el desarrollo de procesos de tipos administrativo, contable, laboral y
juridicos, debido a las actividades que ejecuta la compafiia.

El disefio del proceso documental debe considerar los siguientes factores:

Gréfico 13: Requerimiento de la gestion documental

Identificacion Factores

Requerimientos

El documento ingresa a la compafiia
Documentacion fisica / fax o correo
Se registra en Secretarfa electronico
Se entrega a su destinatario Lectura del proceso y foliacion
Se genera contestacion Editor de texto Word. Excel
—
.. Fin
Se crean carpetas digitales Se archiva segln el caso N

Elaboracién: Casenda, M.

82



b. Formular politicas para ordenar la documentacion de acuerdo a la actividad

El mantener un adecuado sistema de gestion documental requieren de la implementacion

de politicas que guien el procedimiento a seguir:

Grafico 14: Politicas para ordenar la documentacion

Politicas

Actividades

Toda la documentacion serd dirigida
a la Secretaria para su clasificacion
y entrega respectiva.

Informar sobre el estado del tramite
de los documentos

Recibir, registrar en el archivo de entrada
documental.

Mantener actualizados los procesos con la
informacion de ultimo momento.

Despachar con oportunidad vy
diligencia la documentacion de los
diferentes  procesos, efectuando
control sobre su entrega.

Generar la informacién de respuesta a los
procesos, entregar la documentacion a su
destinatario en tiempos establecidos segun el
tramite requerido.

Atender las solicitudes de referencia
y llevar registros de los préstamos de
documentos

Agilitar la documentaciéon requerida para y
registrar en el formato de préstamo de
documentacion.

Identificar las partes de los procesos
que necesariamente deben ingresar al
sistema de gestion documental

Revisar la documentacion que amerita ser parte
del sistema de gestion documental, para su
escaneo v archivo.

Realizar un inventario sobre los
procesos  existentes para  su
clasificacion

Clasificar la documentacion de acuerdo al tipo de
proceso, para su facil localizaciéon y oportuna
entrega.

Depurar la informacion y dar de baja
los procesos que cumplieron su
utilidad conforme lo establece la Ley

Clasificar la documentacion de acuerdo al tipo de
proceso, para su facil localizaciéon y oportuna
entrega.

Elaboraciéon: Casenda, M.
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c. Definir los instrumentos para la gestion documental
Para definir los instrumentos se requiere tener acceso a los siguientes equipos:

Grafico 15: Instrumentos de gestion documental

Instrumentos Equipos
Equipos informaticos y software con Computadora, discos externos de
suficiente capacidad de almacenamiento, impresoras, paquete MS Office,
L almacenamiento. sistemas operativos.
R Medios de comunicacion en red para Red local o intranet, teléfonos inteligentes.
la generacion de correo electronico,
fax, uso de redes sociales.

Elaboracion: Casenda, M.

Los equipos seradn usados para dar respuesta a los diferentes procesos que lleva la
compafiia y su revision antes de proceder a la impresion y almacenamiento, estos podran
ser usados por todos los miembros de la compafiia, siendo fundamental el uso de la red
para el trabajo en equipo, ya que seran utilizados en la consulta y generacién de correos

electrénicos.

d. Disefiar la tabla de retencion documental y cuadros de clasificacion documental

Se utilizara un formato especifico al cual se lo denominara tabla de retencion documental
con la finalidad de enlistar los documentos y determinar el tiempo de permanencia en el
archivo de acuerdo a su necesidad e importancia y que procede al finalizar su vigencia o
utilidad.

La tabla de retencién documental se constituira como un documento archivistico que
aporta a la clasificacién documental de la compafiia, ademas indicara los criterios de
retencion y disposicion final como resultado de la valoracion documental por cada uno

de las agrupaciones documentales.
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Tabla 14: Retencion documental

AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A.

Oficina productora: Secretaria

Hoja 1 de xx

Caodigo Tipos de Retencién | Disposicion final Procedimiento
documentos (en afios)
AIG| AIC | CD|E|S|C

1 CONTRATOS Se debe mantener
permanentemente la
documentacion que
sustenta el proceso

1.1 Empresas Pablicas 1 5 X X

1.11 Reconstruccion

vial

1.2 Empresas Privadas

1.2.1 Drenaje

2 ACTAS 1 5 X X | Se conservara la
documentacion

2.1 Actas reuniones de

trabajo

3 CIRCULARES 1 X | X | Se archivara una
muestra de acuerdo
a la importancia

4 OBRAS 1 5

4.1 En proceso

4.2 Ejecutadas

4.3 Paralizadas

AJ/G: Archivo de Gestion

CD: Conservacion Documental

S: Seleccionar

A/C: Archivo Central

E: Eliminar

C: Capturar
documento en
escaneo

Firma responsable:

Elaboraciéon: Casenda, M.
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e. Crear archivos de las evidencias.

De acuerdo a la planificacion es necesario mantener archivos con evidencias documental,

de los contratos y otras actividades bajo los siguientes requerimientos:

Gréfico 16: Archivo de evidencias
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Elaboracion: Casenda, M.
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4.3.2 Organizacion de la gestion documental

La organizacion comprende el segundo elemento del proceso administrativo, por tal razon
en esta fase se organizara la documentacion en series 0 grupo documental relacionado
con el trdmite o contrato celebrado por la compafiia, para responder a una necesidad

administrativa, siendo importante por su utilidad en la toma de decisiones.

La organizacion de la gestién documental, sera el punto de partida para lograr la eficacia
en los archivos teniendo como eje el principio de procedencia y las actividades de

clasificacion y ordenamiento.

La organizacion en el sistema de gestion documental da inicio a las actividades técnico-

administrativas de la compafiia.

4.3.2.1 Objetivo

Organizar la gestion documental mediante procesos de entrada, tramite, salida y

retroalimentacion de la documentacion tanto fisica como magnética, para facilitar la

utilizacion y conservacion de la informacion.

4.3.2.2 Alcance

El alcance del proceso de organizacion estaré vinculado con el uso de la documentacion

en todos los niveles de la compafiia.

4.3.2.3 Descripcion de procesos

e Principio de procedencia

Este sera el principio rector de la organizacion documental, para ello se debe considerar

los siguientes aspectos en la compafiia:
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1. Establecer la ubicacion del archivo

Grafico 17: Ubicacion del archivo

Elaboracion: Casenda, M.

La ubicacidn del archivo en la compafiia estara situada de forma horizontal a la Secretaria,

lo que indica que esta dependencia tendra acceso directo a la unidad.
2. Precisar lo que se produce en cada una de las areas

Es necesario identificar el tipo de documentacion que se produce en las areas de la

compafiia, para tener claro lo que se debe archivar.

Secretaria

e Comunicados

e Actas

e Informes

e Correspondencias fisicas y digitales

e Otros relacionadas con su funcién

Administracion

e Contratos obras

e Contratos de alquiler maquinaria
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e Informes de avances
e NOmina

e fiscalizacion

Financiero

e Liquidaciones
e Pagos proveedores
e Facturas

e Estados Financieros

Control de obra

Informes de uso de maquinaria y equipo, avances de obras

Informes control uso de materiales

Informes de solicitud de materiales

3. Racionalizar la produccién documental

La informacién que maneja la compafia de hecho se encuentra racionalizada debido a

que esta requiere cumplir con determinados procesos:

e Se debe verificar la secuencia de los procesos para complementar la informacion en
cada uno de las areas de produccion, como Administracion, Contabilidad. Control de
Obra y la misma Secretaria.

e Se debe producir la documentacion estrictamente necesaria.

e Se debe evitar la duplicidad de documentos, salvo que el proceso lo requiera.

e Se debe mantener los archivos en formato digital.

89



4. Establecer un esquema para clasificar la documentacion

e Recepcion de documentos

La Secretaria sera el area oficial y responsable de la recepcion de la documentacion

dirigida a la compafiia, por tal razon debera registrarse en un formato el ingreso de la

documentacion y la salida de trdmites, para ello se ha disefiado el siguiente esquema

Tabla 15: Recepcion de documentos

Tipo de documento Numero de Firma Firma
proceso entregado
recibido
Contrato (Construccion vial) 1500127
Informe inspeccion obra 2400106
Acta reunién trabajo 1278

Elaboracion: Casenda, M.
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e Gestion de correspondencia

La correspondencia que produzca la compafiia debera ser ingresada en el formato de
control, cuando se trate de un correo electronico se almacenara en una carpeta digital

correspondiente al proceso del cual sea parte el correo.

Tabla 16: Gestion de correspondencia

AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A.

Fecha Datos del Remitente Asunto Datos del Destinatario

Dependencia Nombre del empleado Entidad Nombre Ciudad

Elaboraciéon: Casenda, M.
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Grafico 18: Archivo digital
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Elaboracion: Casenda, M.

La comunicacion fisica como cartas y memorandos deben ser impresos en formatos de

tamafio carta, oficio, etc.

e Gestion de informes

La compafiia tiene como politica interna la presentacion de informes sobre los avances de
las obras y uso de equipos y maquinaria que alquila como parte de sus actividades, los
informes se presentan de manera mensual, en su contenido se detalla el estado del caso o
proceso y otros acontecimientos de forma general, estos informes deben ser llenados en
base a parametros establecidos para conocimiento preciso sobre el desarrollo de las

actividades, se presenta a continuacion un formato general:
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Grafico 19: Presentacion de informe

PRESENTACION DE INFORME

AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A.

Fecha de presentacion del informe:

Contrato

Cddigo del contrato

ACTIVIDADES
Inicio obra . Obra . Finalizacion Suspendida
intermedia obra
Avance de obra
Especificaciones técnicas
. s NUmero de Metros de Uso de Materiales
Tipo de edificacion - construccion L -
trabajadores realizados magquinaria utilizados

PROBLEMAS DETECTADOS

FOTOS

Responsable de la obra

Firma del responsable de la obra

Firma del fiscalizador de la compafiia

Elaboraciéon: Casenda, M.
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e Procesamiento de texto

Debido a la magnitud de la empresa esta posee un sinnimero de archivos y documentos
digitales que forman parte de algin proceso, por tal razon se debe contar con varias
carpetas destinadas a almacenar los archivos relacionados con cada proceso, para su facil
localizacion de debera identificarla por tipo de contrato, nombre de la empresa contratante
o del representante legal, criterio que sera adoptado por la persona responsable del manejo
del archivo, a su vez estas carpetas mantendran otras subcarpetas en las que se puede
colocar otros documentos producidos pero pertenecientes al mismo proceso.

Grafico 20: Procesamiento de texto

—

EMPRESA DOVIL \ m

Elaboracion: Casenda, M.

e Gestion de archivos

Para mantener un adecuado funcionamiento sobre la documentacion e informacion
relevante, la compafiia debe contar con un repositorio de datos y documentos, en el cual

se pueda digitalizar con facilidad la informacion.

Por lo tanto, las fuentes de almacenamiento de informacion deberan poseer una amplia
capacidad para asegurar la confiabilidad de la misma, para ello sera necesario adquirir
elementos de hardware como discos externos, manteniendo las politicas y procedimientos

de manejo de la informacion que se ha definido en el presente documento.
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e Gestion de telecomunicaciones

Los correos electronicos entrantes deben ser almacenados en un archivo especial y
destinados en las carpetas asignadas a cada remitente, de igual forma los correos salientes
siempre que sean parte de comunicaciones de un proceso deberd ser almacenada en una

carpeta segun el caso.

4.3.3 DIRECCION DE LA GESTION DOCUMENTAL

La direccién considera actividades que requieren concretarse de manera puntual, para
alcanzar procesos de gestion documental eficientes, en base a técnicas de identificacion,

codificacion, clasificacion, cuantificacion y localizacion de informacion y documentos.

4.3.3.1 Objetivo

Verificar el cumplimiento de lo planificado para sistematizar el proceso archivistico.

4.3.3.2 Alcance

Sistema de gestion documental de la compafiia.

Descripcion del proceso

e Proceso de ordenacion de expedientes e identificacion de archivadores

Cada proceso se compone de documentos relacionados a los contratos, los mismos que

seran ordenados de acuerdo a la fecha més actual sobre los mas antiguos.

La documentacion debe estar de acuerdo al formato de entrada de documentos.

Se rotularan los muebles empezando desde el lado izquierdo a la entrada de la puerta de
acceso, utilizando nimeros romanos para su identificacion, en los archivadores se
colocaran las carpetas correspondientes a los contratos en proceso de ejecucion,

respetando el orden ya sea mediante codificacion o alfabeético.
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e Proceso de registro e identificacion de soportes documentales

Se llenara el formato de identificacion documental para conocer en que parte de los
archivadores y caja archivadora se encuentran los expedientes, se debe comprobar si la
documentacién se encuentra digitalizada, ademas identificar si la documentacién es de

conservacion o eliminacion.

Se debe rotular las carpetas con seccion, subseccion, serie y subserie, ademas se anotara

el codigo, signatura de localizacién y fecha de la informacion.

e Foliacion de expedientes

Los expedientes se cerrardn cuando el contrato por ejecucion de obra o alquiler de equipos
y maquinarias haya concluido y se procedera a su expurgo y foliacion, a partir de ese
momento regiran los plazos de conservacién documental, si la documentacion se

encuentra digitalizada esta no requiere ser foliada.

e EXxpurgo

En este proceso se debe retirar la documentacion duplicada, versiones preliminares,
ejemplares multiplicados sobre el mismo asunto, para almacenar Unicamente
documentacién actual, en el caso de no conservar el original se podra conservar una copia

siempre que este sea parte de un contrato.

e Proceso de foliacion

Realizado el proceso de expurgo Yy retirada la documentacion innecesaria se procedera a
foliar cada una de las hojas utiles, las hojas se foliaran en la esquina superior derecha y

en la esquina superior izquierda.

El conteo de folios se consignara segun el volumen, para la documentacion digitalizada

este proceso no aplica.

a. Foliacion de procesos de hasta 30 hojas: con este tipo de contratos se procedera de

la siguiente manera:
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o Se foliara los expedientes en ambos lados de cada hoja colocando el nimero en la
parte superior derecha (anverso) e izquierda (reverso), de las hojas utiles del contrato.

e Las hojas en blanco deben contener la leyenda de ESPACIO EN BLANCO y no deben
ser contabilizadas.

e En la foliacion se debe hacer constar el nimero que corresponda a cada hoja

conjuntamente con el nimero total de hojas del contrato Ej: 1/30, 2/30...., 30/30

b. Foliacion de expedientes mayores a 30 hojas: se debe contar las hojas Utiles que
conforman los expedientes de los contratos, contabilizando tanto el anverso como el

reverso.

e Se debe llenar un acta en la cual se haga constar el namero de folios, codigo del
expediente, contenido, fecha, nombre y forma de quien realizo el conteo.

e El acta debe colocarse en la parte inicial del expediente.

4.3.4 Control de la gestién documental

El control de la gestion documental sera un soporte a las actividades de la compafiia, en
este sentido debe ser tomado como un impulsador de la eficiencia operativa, con la cual

se garantice el flujo y la organizacién de la documentacion.

4.3.4.1 Objetivo

Realizar un control mediante la identificacion y valoracion documental, dada que la
informacion ademas de constituirse en una evidencia y registro de las actividades de la

compafiia se convierte en parte de la memoria institucional.

4.3.4.2 Alcance

En este elemento administrativo el alcance estara ligado al control de préstamos internos
ademas de la conservacion y eliminacion de la documentacion, que cumplio su ciclo de

vida atil en los procesos.
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Descripcion del proceso

e Control interno de la documentacion

La documentacién existente en la compafiia estara sujeta a control interno, para mantener

un sistema de gestion documental oportuno, para ello se debe desarrollar el siguiente

proceso:

Tabla 17: Control de la documentacion

Identificacion y

numeracion documental

Se identificara con numeracioén o sigla
cada uno de los procesos, pudiendo
utilizar un sistema numeérico, alfabético
o alfanumeérico, de acuerdo al criterio
del personal responsable del manejo de
la informacion. Se mantendra una
relacién correlativa.

Elaboracion de respuestas

En caso de generar respuestas se
procesaran original y copias de acuerdo
al nimero de destinatarios.

Elaboracién: Casenda, M

e Control de préstamo interno de documentos

El prestamo de documentos a nivel interno debe ser registrado en formato especial para

proteger la documentacion y determinar responsabilidades sobre la informacion,

identificando a la o las personas a las que se les proporcioné la documentacion.
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El responsable del manejo del archivo, debera colocar identificadores en los archivos en
el lugar dénde retiro los documentos en calidad de préstamo, para colocarlos

posteriormente.

El responsable al momento de la devolucion del documento debera cerciorarse de que
este se encuentre completo y en buenas condiciones para su incorporacion al archivo al
que pertenece, previo registro en el formulario detallando fecha y hora de entrega,
nombres y firma del solicitante, en caso de existir novedades se haran constar en el

espacio destinado al particular.

Tabla 18: Préstamo de documentos

AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A.

Nombre del solicitante: Fecha de solicitud:
Proceso/contrato:
Descripcion del N° Ubicacion del Entregado | Recibido Fecha
documento hojas documento por por devolucién

Caja Estanteria

Elaboracion: Casenda, M
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e Eliminacion y disposicion de la documentacion

En este proceso se identificara los documentos que la compariia maneja con la finalidad
de asegurar su conservacién o eliminacion, lo recomendable es contar con una tabla de
retencion para cada contrato, lo que facilitara la revision de la informacién para continuar

el proceso.

e Evaluacién de documentos: de acuerdo al tipo de actividades que ejecuta la
compafiia se requiere la conservacion de ciertos documentos que sustentan el
desarrollo de procesos, y en apego a lo que determina la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

a. Valoracion transitoria: en esta categoria se encuentra la documentacion que haya

cumplido (1) afio contado desde su creacion.

b. Valoracién temporal: en este grupo estan los documentos que hayan cumplido un
tiempo de 2 a 5 afios.

c. Valoracion permanente: este tipo de valoracion incluye la documentacion de valor
historico para la compafiia como son los estatutos que son aquellos documentos que
se refieren a derechos y obligaciones legales y juridicas y confieren un testimonio

ante la Ley, siendo esta una fuente de informacion de gran valor.

Eliminacion de documentos: se revisaran las tablas de retencion documental una vez al
mes, para determinar la existencia de documentos que deban eliminarse ya sea de forma
manual o mediante trituracion, si los documentos son digitales estos deben ser eliminados
del sistema. La responsable de la eliminacion de los documentos innecesarios y que en
otros casos ya han cumplido el plazo de conservacion, esta accion se la debe realizar hasta
el fin de cada periodo. Esta actividad debe ser comunicada a los directivos de la compafiia
dentro de un tiempo prudencial de 15 dias y puedan autorizar que se proceda con la

depuracion de los archivos.

Posteriormente se debe presentar un informe detallando el proceso ejecutado, para

constancia de la eliminacion documental.
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CONCLUSIONES

Mediante el diagnostico se pudo constatar que la Empresa “Amazonas Building” no
posee un Sistema de Gestion Documental, lo que ocasiona una prestacion de servicios
deficiente, debido a que la documentacion que sustentan los proyectos de la compafiia
no se encuentra disponibles, por la desorganizacion que mantiene en sus archivos.
La empresa no cuenta con procesos administrativos, lo cual dificulta sus actividades
diarias, por cuanto se desconoce la utilidad que estos brindan al desarrollo
empresarial, lo que hasta el momento ha creado barreras de accesibilidad hacia las
nuevas tendencias empresariales.

La propuesta de un Sistema de Gestion Documental permitird a la empresa tener una
imagen organizada al ritmo del avance de la tecnologia, con parametros definidos para
proporcionar la informacion de manera oportuna y concreta sobre los requerimientos

solicitados en su momento.

101



RECOMENDACIONES

Se recomienda implementar acciones correctivas en cuanto a la organizacion de la
informacién, de esta manera se proporcionaran el manejo de archivos altamente
productivos desde el punto de vista de la gestion documental.

Sera conveniente se considere el uso de los cuatro elementos del proceso
administrativo, creando espacios de aplicacién para cada uno de ellos, en especial
para el manejo del sistema de gestion documental en el area de Secretaria,
considerando la utilidad de los mismos, los resultados pueden presentarse como valor
agregada para la compafiia.

La implementacién de un Sistema de Gestion Documental, brindara la oportunidad
de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades requeridas en el area de la
Secretaria, para mantener una buena organizacion del archivo y la disponibilidad de

su documentacion, con informacion oportuna y confiable.
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESA

ESCUELA DE SECRETARIADO GERENCIAL

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS
DE LA COMPANIA AMAZONAS BUILDING AMAZONBUILD S.A.

1. ¢Considera usted que la Secretaria de la empresa mantiene una buena gestién
documental?

2. ¢Cree usted que el desarrollo del proceso administrativo en la empresa es el
apropiado?

3. ¢Cree usted que los procesos administrativos requieren de la adopcion de
medidas urgentes, debido a que estos no se desarrollan apropiadamente?

4. ¢Considera apropiada la implementacion de un sistema de gestion documental
para el fortalecimiento de los procesos administrativos en la Secretaria de la
compafiia?

5. ¢Por qué considera que el sistema de gestion documental es una buena
alternativa para mejorar los procesos administrativos en la compafia?
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Anexo 2: Encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ESCUELA DE SECRETARIADO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA COMPANIA AMAZONAS BUILDING
AMAZONBUILD S.A.

1. ¢La Secretaria de la Compafiia Amazonas Building Amazonbuild S.A., posee un sistema de
gestion documental?

Si
No
2. ¢Como califica usted la organizacion documental en la compafia?

Buena
Regular

Deficiente
3. ¢Considera usted que los tramites en la Secretaria de la Compafiia Amazonas Building
Amazonbuild S.A., se desarrollan de manera agil?

Siempre
A veces

Nunca
4. ¢Segun su apreciacion la informacién proveniente de la compafiia proporciona un grado de
confiabilidad?

Alto

Medio

Bajo

5. ¢Considera usted que el personal de la Secretaria de la compafia posee el conocimiento necesario
para organizar adecuadamente la documentacién?

Si
No
6. ¢Ladocumentacion requerida se localiza en tiempos 6ptimos y sin dificultades?

Si

No

7. ¢Considera usted conveniente la implementacion de un sistema de gestion documental para la
Secretaria de la compafia?

Si

No

8. ¢Cree usted que la organizacién adecuada de la documental ayudara a mejorar las actividades
en la compafia?

Si
No
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9. ¢En qué medida considera que los elementos administrativos aportan a la eficiencia del sistema
de gestion documental en la secretaria de la compafiia?

Alto
Medio
Bajo

10.¢Cree conveniente que la Secretaria emplee en sus actividades los cuatro elementos
administrativos?

Si
No

Gracias por su colaboracion
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Anexo 3: Tabulacién encuestas a empleados

TABULACION ENCUESTAS A EMPLEADOS DE LA COMPANIA AMAZONAS BUILDING
AMAZONBUILD S.A

PREGUNTA1

Si 9

No 13
PREGUNTA 2
Buena 3
Regular 10
Deficiente 9
PREGUNTA 3
Siempre 6
Aveces 16
Nunca 0
PREGUNTA 4
Alto 9
Medio 11
Bajo 2
PREGUNTAS

Si 10
No 12

PREGUNTA 6

Si 10
No 12

PREGUNTA7

Si 24
No 7

PREGUNTA 8
Si 15
No 7

PREGUNTA 9
Alto 15
Medio 5
Bajo 2
PREGUNTA 10

Si 22
No 0
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