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RESUMEN EJECUTIVO

Ecuatoriana de Productos Quimicos C.A. es una empresa legalmente
constituida en la ciudad de Guayaquil con presencia en las diferentes
regiones del pais, su actividad principal es la comercializacién de productos
quimicos, veterinarios y farmacéuticos. Debido a su creciente actividad y el
giro comercial al cual se dedica, a diario se procesa y recibe una gran
cantidad de documentacion para el desarrollo de sus funciones. En vista del
problema que tiene la empresa para la gestion y archivo de la
documentacion se plante6 el tema propuesto en este trabajo, el cual tiene
por finalidad la presentacion del Disefio de un Manual de Gestion y Archivo
Documental, mediante el cual se establecen politicas, se definen procesos y
responsabilidades a tener en cuenta al momento de archivar, conservar y
custodiar un documento por parte del personal que labora en cada uno de
los departamentos. Debido a la estructura organica de la empresa fue
necesario establecer una tabla de clasificacion y codificacion documental, la
misma que sera de vital importancia para el manejo del archivo. Asi mismo
se procedié a definir los elementos que integraran el Sistema de Gestion y
Archivo Documental de la empresa los cuales estaran conformados por el
Archivo General y el Archivo de Gestion o Departamentales. Aprovechar al
maximo los recursos materiales y tecnolégicos con los que cuenta la
empresa, es una tarea que también se define en el presente manual, con la
finalidad de ir estableciendo la necesidad de digitalizar los documentos que
para la empresa representan una aporte invaluable para la toma de

decisiones.

Palabras claves: Gestién y Archivo Documental
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INTRODUCCION

La gestion documental se ha transformado en un término bastante usual
dentro de la sociedad de la informacion, debido al creciente desarrollo de
informacion y generacion de contenidos que esto conlleva y su repercusion

en las organizaciones que la utilizan de manera paulatina.

La administracion de la informacién siempre ha sido parte fundamental
dentro de la estructura de todas las organizaciones, sean estas publicas o
privadas. La globalizacion trajo no solo consigo el desarrollo de las
empresas sino también un creciente flujo de informacion que muchas veces
se hace imposible conservarlos, debido a que muchas organizaciones no
cuentan o no tienen definido una gestibn adecuada acerca de los

documentos que deben conservarse.

Actualmente el desarrollo de la informacién y de las herramientas
tecnolégicas ha provocado un aumento considerable de los nuevos
documentos digitales, en nuestro medio un ejemplo palpable es el de la
facturacion electrénica, y de manera paralela también se ha expandido el

crecimiento de los documentos de papel.

Por esta razon y a medida que el tiempo avanza la busqueda de la
informacion se torna cada vez mas compleja dentro de las empresas, y es
ahi donde la gestiobn documental juega un papel muy importante en su afan
de organizarlos ya que constituyen un recurso y un vehiculo esencial en el
desarrollo de las actividades que realizamos en el dia a dia tanto en la parte

econdmica, social y cultural.

Por lo tanto, se hace fundamental la necesidad de contar con una gestién
adecuada pues a mayor crecimiento de informacién mayor es el caos que
genera independientemente del tipo de organizaciébn donde estemos
insertos, ya que siempre habrd un archivo para buscar o algin informe que

debemos guardar con datos relevantes.

XV



La Norma ISO 15489 es el marco normativo de este proceso de gestion de
documentos, nos brinda una guia sobre como gestionar o administrar los
documentos y su correspondencia con los sistemas electronicos para la

conservacion de archivos en diferentes soportes.

Considerando los diferentes aspectos mencionados el presente trabajo se
refiere al Disefio de un Manual de Gestién y Archivo Documental en la

empresa Ecuaquimica.

Ecuaquimica es una empresa establecida en la ciudad de Guayaquil con una
trayectoria de alrededor de 100 afios cuyos origenes se remonta a los inicios

de la compafiia Max Miiller y Cia., pioneras del gran comercio en el Ecuador.

En la actualidad, la empresa enfrenta un problema al momento de gestionar
y administrar sus documentos, aquello surge de la problematica de no contar
con un manual de gestion que permita a la empresa desarrollar un correcto
feedback entre sus diferentes departamentos y las personas encargadas de
gestionar el archivo, con la finalidad de mejorar la gestién del mismo y a su

vez optimizar recursos.

Con el presente trabajo de investigacion no solo se busca mejorar la gestion
documental dentro de la empresa, sino también utilizar los recursos
tecnoldgicos que al momento posee y de esta manera desarrollar un manual
de gestion documental que vaya ligado con la tecnologia, lo cual seria un
paso muy significativo para el desarrollo de la empresa en todas sus

actividades.

El trabajo investigativo se dividi6 en cuatro capitulos los mismos que se

resumen a continuacion...
Capitulo I

Sefiala las circunstancias en que se llevo la investigacion, el planteamiento
del problema, la justificacién del trabajo exploratorio, objetivos e hipétesis

que dio la pauta inicial para la labor investigativa.
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Capitulo II:

Se refiere a los antecedentes en relaciéon al tema enunciado, el marco
conceptual en el cual se basa la investigacion. El marco legal en el que se
fundamenta la actividad de la organizacion empresarial y el marco

conceptual expuesto en la teoria respectiva.
Capitulo IlI:

Se expone la metodologia de la investigacion, las técnicas e instrumentos
que permitieron la recoleccion de datos. Cuadros estadisticos que se
forjaron de la aplicacion de los instrumentos de medicién y que permitieron

redactar las conclusiones.
Capitulo IV:

Se desarrolla la propuesta metodoldgica del presente proyecto investigativo.
Su finalidad es brindar un manual de gestion documental para mejorar los
procesos administrativos. Se incluyen ademas, las conclusiones vy

recomendaciones asi como las referencias bibliograficas y anexos.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA A INVESTIGAR

1.1. TEMA:

“La gestion documental y su influencia en la conservacion de la informacion

en la empresa Ecuaquimica. C. A. ubicada en la ciudad de Guayaquil”’

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa Ecuaquimica debido a su estructura organizacional y a las
diferentes actividades que realizan cada uno de ellas, a diario se maneja una
gran cantidad de documentos, siendo los principales los departamentos de

contabilidad, comercial, importaciones, administrativo-compras.

En los departamentos mencionados con anterioridad, los documentos mas
importantes que se manejan son aquellos que tienen que ver con la
administracion tributaria y los diferentes organismos de control a los cuales
estidn sujetas todas las sociedades domiciliadas en la Republica del

Ecuador.

Ecuaquimica en la actualidad carece de un manual de gestion documental
que permita a sus colaboradores administrar los documentos que se
generan en cada departamento de una manera eficaz, esto conlleva a que
en diversas ocasiones no se logre localizar la informacién de una manera

agil y oportuna.

Actualmente solo posee un espacio fisico a cargo de dos personas que se
encargan de recopilar los documentos y almacenar la informacion de los

departamentos de la empresa.

Adicional a ello la empresa en el mes de enero del presente afio implemento
un programa que a futuro permita en una primera fase digitalizar la

informacion mas relevante de la empresa en especial aquella que tiene que

1



ver con los organismos de control siendo una de las principales las del
departamento de contabilidad, actualmente no se realiza este proceso por no
existir un manual que determine los lineamientos a seguir en cuanto a

gestion y archivo.

En los diferentes departamentos de la empresa los documentos no siguen
un proceso eficaz que permitan organizar los mismos de una manera
ordenada. De igual forma existe informacién en archivadores que no se
utiliza y que solamente sirven para mantener un registro o constancia de
hechos y sucesos acontecidos entre los diferentes departamentos y/o

funcionarios que laboran en la empresa.

El problema de todo esto radica directamente en la falta de un manual de
gestion documental que permita a los funcionarios de la empresa ubicar la
informacion en base a fechas, actividades o procesos que se realizan en la

empresa.

La informacion y/o documentos que se administra en el espacio destinado
para la misma, dentro de la empresa no esta cronolégicamente almacenada,
el no contar con un manual de archivo documental conlleva a que no se
cumplan los principios bésicos de un sistema de archivo. La implementacion
del mismo permitira a sus colaboradores no solo administrar sino también
identificar y digitalizar aquellos documentos que son de suma importancia

para sus actividades diarias.

Para citar dos ejemplos de la importancia de tener un archivo y digitalizar

ciertos documentos se pueden mencionar los siguientes casos:

1.- La empresa Ecuaquimica constantemente recibe requerimientos de
control por parte de la administracion tributaria en lo que respecta a

informacion sobre proveedores.

2.- La empresa Ecuaquimica anualmente realiza el respectivo reclamo de

crédito tributario por las retenciones que le han sido efectuados.

Los dos casos mencionados conllevan:



a.- Que las personas encargadas de custodiar la bodega busquen la
informacion solicitada previa entrega del listado enviado por la

administracion tributaria.
b.- Luego sacar copia a cada una de los documentos.

c.- Una vez que tengan lista la documentacién se remita al departamento
respectivo en este caso contabilidad, para que empiecen a procesar la

informacion segun los parametros solicitados.

El no contar con un manual de archivo documental eficiente que permita a la
empresa y sus colaboradores acceder a la informacion, conlleva a una
pérdida de tiempo y recursos innecesarios, asi como también generar
inconformidad de todas las partes involucradas en este proceso
entendiéndose como tales no solo empleados sino también clientes,
proveedores, organismos de control, los cuales en muchas ocasiones

solicitan informacion a la empresa.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera la gestion documental influye en la conservacion de la

informacion en la empresa Ecuaquimica C. A. de la ciudad de Guayaquil?

La respuesta a esta problematica se basara en los estudios a realizarse,
donde se medira la necesidad de disefiar un manual de archivo de
documentos en la empresa, lo cual facilite la conservacion y la busqueda de

informacion de una manera mas rapida y sencilla.



1.4. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Lugar: Guayaquil, Provincia del Guayas, parroquia Torqui
Campo: Empresarial - Social

Area: Administrativa

Linea: Proceso de Gestion Documental

Limite temporal: 2015 - 2016

Delimitacion Espacial: Esta investigacion se realizard en la empresa
Ecuaquimica, ubicada en la Av. Juan Tanca Marengo km.1 y Av. José

Santiago Castillo de la ciudad de Guayaquil

1.5. JUSTIFICACION DELA INVESTIGACION

Contar con un buen sistema de gestion de documentos que permita
administrar, cambiar, recuperar la informacion, asegurar la conservacion
indefinida de los documentos mas valiosos, es vital para la supervivencia de

cualquier organizacion sin importar su tamafo.

Los documentos son un recurso y un activo organizacional. Como recurso
proveen informacién y como activo proveen documentacion. Si mantenemos
un buen modelo de archivo de documentos conjuntamente con la utilizacion
de los recursos que nos ofrece hoy en dia la tecnologia para archivar la
informacion, estos nos ayudaran a localizar los documentos en una forma

mas rapida y desde cualquier lugar.

La gestion documental es una funcidn clave que debe estar alineada con la
estrategia y los objetivos del negocio. Cada dia mas organizaciones se estan
dando cuenta de la necesidad de contar con una buena gestion y archivo de
documentos que esté relacionada a la par con los avances tecnoldgicos del

momento.



La realizacion del presente proyecto en la empresa Ecuaquimica C. A.
representara un aporte muy importante no solo para sus colaboradores sino
también a nivel del sector comercial en el cual se desarrolla. En cualquier
organizacion es necesario tener archivada la informacion tanto de manera

fisica como digital garantizando las siguientes caracteristicas:
Integridad

Mantener la exactitud de la informacion tal cual fue generada, frente a la

alteracion pérdida o destruccidn por personas 0 procesos no autorizados

Confidencialidad

Que la informacién esté disponible sélo a los colaboradores que trabajan en

la empresa, la cual es necesaria para la realizacion de sus funciones.
Disponibilidad

Acceder a la informacion que se requiere de una manera mas rapida y agil,

la cual permita la optimizacion de recursos.
Relevancia Social

Brindar un ambiente de confiabilidad, tranquilidad y organizacion de los
documentos almacenandolos de acuerdo a técnicas y métodos segun su

importancia.
Relevancia Educacional

Aportard una guia para organizar y registrar la informacion documental; asi
como nuevos conocimientos no solo a la persona encargada de la gestion
documental en temas de gestion, archivo y digitalizacion de documentos;
sino también a todos los colaboradores de la empresa acerca de las técnicas
gue se deben utilizar al momento de archivar los documentos, optimizando

recursos y generando valor a la organizacion de la empresa.



1.6.

Unidad responsable:

Periodo de Ejecucion:

Ejecucién de Encuesta:

Ejecucién de Encuesta:

Descripcion:

SISTEMATIZACION DE LA INVESTIGACION

Universidad Laica Vicente Roca fuerte

2015 - 2016

Aplicacién de encuesta a: personal de
archivo, auditoria interna, caja, cobranza,
compras, contabilidad, crédito, financiero,

importaciones, recepcioén, y recursos

“La gestién documental y su influencia en
la conservacion de la informacién en la
empresa Ecuaquimica C.A. ubicada en la

ciudad de Guayaquil”

Se realizard un estudio sobre la gestién
documental, y de cémo influye en la
conservacion de la informacion en la
empresa Ecuaquimica ubicada en la
ciudad de Guayaquil a partir de la

metodologia de investigacion descriptiva.



1.7.

OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACION

Analizar la gestion documental de la empresa Ecuaquimica ubicada en la

ciudad de Guayaquil, para proponer un manual de archivo y gestion

documental que ayude a conservar la informacién y mejorar la calidad de los

procesos administrativos.

1.8.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Investigar el levantamiento de la informacion que permita definir la
clasificacion de cada uno de los tipos de documentos como actas,
memos, oficios, certificados, comprobantes autorizados por el Servicio
de Rentas Internas (SRI) etc., que diariamente son usados en la

empresa.

Implementar los principales procedimientos de gestion documental en
la empresa que permita mejorar la calidad de los procesos

administrativos.

Definir los procedimientos para la custodia y digitalizacién de los

documentos mas importantes que existen en la empresa.
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1.9. LIMITES DE LA INVESTIGACION

Limites de espacio: Empresa Ecuaquimica C.A. ubicada en la

Ciudad de Guayaquil

Limite de tiempo: La presente investigacion se realizara en el
Periodo 2015 — 2016

Limite de recursos: Humanos, materiales y financiera



1.10. IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

Tabla 1 Identificacién Variables

Independiente(CAUSAS) Dependiente (Efectos)

La Gestion Documental Conservacion de la informacion

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

1.11. HIPOTESIS

A mayor desarrollo de la gestion documental mejoraré la conservacion de

los documentos de la empresa Ecuaquimica C. A. de la ciudad de Guayaquil.

1.12. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

1.12.1. Variable independiente: La Gestién Documental

Tabla 2 Variable Independiente

Conceptualizacién Indicadores Técnicas Instrumentales

La gestion de Se administra Encuestas al personal
documentos potencia correctamente la Administrativo
todas las areas de la informacion

organizacion para .
g P Se obtiene la

utilizar mas ) .,
informacioén cuando

eficazmente la .
se la necesita

informacién basada en

documentos.

Elaborado: Pillasagua Castro Levis




1.12.2. Variable Dependiente: Conservacion de lainformacién

Tabla 3 Variable Dependiente

Conceptualizacién

Indicadores

Técnicas

Instrumentales

Es la localizacion y
recuperacion sistematica de

documentos.

Ubicacion oportuna

de los documentos.

Encuestas al
personal

Administrativo

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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CAPITULO 2

FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. ANTECEDENTES REFERENTES

En el Ecuador existen instituciones tanto publicas como privadas que han
visto la necesidad de organizar los archivos mediante manuales y bases
tecnoldgicas adecuadas, que ayuden a mejorar el rendimiento, agilidad y

atencion tanto a clientes internos como externos.

En Guayaquil, primer puerto principal del pais y ciudad donde se concentra
el mayor niumero de empresas debido a su ubicacion geogréfica, existen
organizaciones que por la magnitud de sus operaciones han optado por
implementar modelos de gestion documental que permitan a sus
colaboradores mejorar su rendimiento laboral y a tomar decisiones que son

muy importante para el desarrollo de toda organizacion.

Ecuaquimica es una empresa privada que posee una trayectoria que se
remonta a inicios del afio 1865, con presencia a nivel nacional y que se
dedica a la comercializacion de productos, agricolas, veterinarios,

farmacéuticos, consumo entre otros.

La diversificacion de sus mercados a los cuales estan dirigidos sus
productos conlleva a que la empresa recepte y maneje diariamente diferente
tipos de documentos, los mismos que son utilizados por sus colaboradores
no solo para la realizacion de sus actividades diarias sino también para la
toma de decisiones, pero que al momento de ser archivados no siguen un
proceso que permita en un determinado momento, la busqueda oportuna de
los mismos para la realizacion de actividades especificas como en el caso

de un auditoria.

A pesar de su trayectoria y logros obtenidos a lo largo de todo este tiempo,
Ecuaquimica en la actualidad no maneja una buena gestién y archivo de los
documentos, en vista de aquello existe la necesidad de disefiar un manual

de gestion y archivo documental que permita a la organizacion mejorar el
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almacenamiento de su informaciéon no sélo de manera fisica sino también

digital.
2.2. MARCO TEORICO REFERENCIAL
2.2.1. La Gestion Documental desde la vision de la Archivistica

Troche, F. y Porras, F. (1828-1835) con las obras de estos autores aparece
en Espafia el concepto de la Archivistica como ciencia. Para estos autores
espafioles, la Archivistica que denomina sucesivamente instruccion de
archiveros, arte de archiveros y arte de los archivos, surge como ciencia
porque tiene unas reglas inalterables aunque hasta entonces poco

conocidas.
2.2.2. El Documento

Un documento es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas,
publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion en cualquier
tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias,
etcétera) en lenguaje natural o convencional. Es el testimonio de una
actividad del nombre fijado en un soporte. Generacion y Archivo de
Registros Institucionales. (19 de julio de 2008). Re: Generacion y Archivo de
Registros  Institucionales.  Recuperado de  http://archivo-registros-
institucionales.blogspot.com/2008/07/r2-concepto-del-documento-etapas-
y.html

2.2.3. Archivo

Para Fernandez Fernandez, M. (1996) “para la adecuada conservacion del
material o la documentacioén que se debe archivar, es necesario contar con
equipos funcionales que permitan cumplir con los fines esenciales del
archivo, asi se encuentran archivadores verticales, laterales, las bandejas de
escritorio, archivos rotativos, multiusos, automatizados, el microfilm. Un
sistema de archivo puede ser tan simple como colocar tarjetas en una serie
de cajetines o tan sofisticados como un sistema electronico que utilice un

unidad principal”. (P. 87).
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2.2.4. Ciclo de Vida de los Archivos

El ciclo de vida de un documento es un concepto clasico de la archivistica
moderna. Se refiere a las distintas fases o etapas por las que pasan los
documentos desde su creacion hasta su eliminacion o seleccion para su
custodia permanente, generalmente por su valor histérico. Organizacion
y Valoracion de Archivos. (16 de noviembre de 2009). Re: Ciclo Vital de
los Documentos. Recuperado de:
http://ordenandoarchivos.blogspot.com/2009/11/ciclo-vital-de-los-

documentos.html
2.2.5. Archivos de Gestioén:

Archivo de gestion o de oficina es aquél donde se retne la documentacion
en trdmite, en busca de solucion de los asuntos iniciados, la cual es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las solicitan. Instituto Nacional de Salud. (Diciembre de
2005). Re: Manual de Archivo y Correspondencia. Recuperado de:
https://es.scribd.com/doc/51562803/60/Los-valores-primarios-de-los-

archivos-administrativos-o-de-gestion
Importancia de los archivos de gestion:

e Facilitan el control y seguimiento de la documentacion.
e Fuente de consulta para la toma de decisiones.

¢ Iniciador del proceso de normalizacién archivistica (archivo total).
2.2.6. Archivo Central o Intermedio

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares en general. Instituto Nacional de Salud. (Diciembre de 2005).
Re: Manual de Archivo y Correspondencia. Recuperado de:
https://es.scribd.com/doc/51562803/60/Los-valores-primarios-de-los-

archivos-administrativos-o-de-gestion
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Importancia de los archivos de gestion:

e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios que informan
las actuaciones de la administracion, los de eficacia y eficiencia.
e Contribuye a facilitar el cumplimiento de los principios de legalidad y

transparencia de la administracion

Valores primarios
Legal.- Lo tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Contable.-Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y registro de los ingresos, egresos, y los movimientos econémicos

de una entidad publica o privada.

Administrativo.- Se encuentra en todos los documentos producidos o
recibidos a cualquier institucion u organismo para responder a una
necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son importantes para la

toma de decisiones.

Valor técnico.- Atributo de los documentos producidos y recibidos por una

institucion en virtud de su aspecto misional.

Juridico.- Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales

regulados por el derecho comun.

Fiscal.- Es el valor que presentan los documentos que tratan de entradas,
salidas y controles de los dineros que se manejan en una institucion. Instituto
Nacional de Salud. (Diciembre de 2005). Re: Manual de Archivo y
Correspondencia. Recuperado de:
https://es.scribd.com/doc/51562803/60/Los-valores-primarios-de-los-

archivos-administrativos-o-de-gestion
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2.2.7. Archivo Histérico o Permanente

Aquél al que se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo
de gestion, que por la decision del correspondiente comité de archivo, debe
conservarse permanentemente dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Instituto Nacional de Salud. (Diciembre
de 2005). Re: Manual de Archivo y Correspondencia. Recuperado de:
https://es.scribd.com/doc/51562803/60/Los-valores-primarios-de-los-

archivos-administrativos-o-de-gestion
Importancia del archivo histérico

e Permiten la elaboracion o reconstruccion de cualquier actividad de la
administracion.

e Proporcionan un servicio eficaz y eficiente en la consulta de la
informacion.

e Son fuente primaria para la historia y son testimonio de la memoria

colectiva de una nacion.

Valores Secundarios

Es el valor histérico o cultural de algunos documentos, y que interesa a los
investigadores de informacion histérica en cualquier campo. Surge una vez
agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor
se conservan permanentemente en su soporte original. Por ejemplo, las
actas del comité de direccion adquieren valor secundario, en tanto que en
ellas quedan registradas las decisiones tomadas por la entidad. Instituto
Nacional de Salud. (Diciembre de 2005). Re: Manual de Archivo y
Correspondencia. Recuperado de:
https://es.scribd.com/doc/51562803/60/Los-valores-primarios-de-los-

archivos-administrativos-o-de-gestion
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2.2.8. La Gestion Documental como un Programa de Accion

Duchein, (1993) afirma que la gestion documental “es un sistema que
pretende organizar y racionalizar la gestién de los fondos desde el mismo
momento de la produccion de los documentos hasta su ingreso a los
archivos nacionales, interviniendo tanto en el trabajo de las oficinas y en los

servicios administrativos de las distintas etapas del tratamiento de fondos”

2.2.9. Administraciéon de Documentos

Segun el autor Graw, M. (1994, p.126) la oficina puede concebirse como
aquellas actividades y tareas que se realizan a través del soporte papel

aunque actualmente se complementan con los recursos tecnoldgicos.

Segun Fayol, H. (1916, p.15) manifiesta que “Administrar es prever,
organizar, mandar, coordinar y controlar los recursos humanos y materiales

en busca de un fin comun”.

Segun Ledn, M. (2002, p.44) En su libro de Administracion de Conceptos y
Aplicaciones define a la administracion como “El trabajar con personas para
determinar, interpretar y alcanzar los objetivos organizacionales,
desempefiando las funciones de planeacion, organizacion, contratacion de

personal, direccion y control”.

2.2.10. Organizacién De Documentos

Parera Pascual, C. (4ta Edicion).En su libro Técnicas de Archivo y
Documentacién en la Empresa, define a la organizacion de documentos
como: La organizacion eficaz nos permite tener la documentacién en
perfecto orden y en perfecto estado de conservacion, la organizacion de
archivo puede considerarse 6ptima solo cuando proporciona los mejores
servicios a la organizacion con el menos coste ya que es tan importante

tener el control de documentos como el disefio y el sistema de archivo.
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2.2.11. Sistemas De Archivo

Segun Villa, C. (2001,p.53) “es el sistema que debe existir en cada
institucion integrado por todos los archivos de Gestion y el Archivo Central
de la misma, que debe funcionar como un todo Unico, en estrecha relacion
para que se garantice el seguimiento de la documentacion desde su origen

hasta su valoracion final”.
2.2.12. Archivo Documental

Jenkinnson, J. F. (1979): “Es uno o mas conjunto de documentos sea cual
sea su fecha, su forma y soporte material, acumulado en un proceso natural
por una persona o institucién puablica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion para la empresa o institucion que los produce, para los

ciudadanos o para servir de fuentes historicas”.
2.2.13. Sistema De Administracion Documentaria

Otros autores como Camarero, A. (1996, P.197) nos dicen que “es un
sistema computarizado, un conjunto de programas utilizando rastrear y
almacenar documentos electronicos y/o iméagenes de documentos

soportados en papel.
2.2.14. Conservacion de Documentos

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la

integridad fisica y funcional de los documentos.

El término conservacién, en el ambito de los archivos y bibliotecas, hace
referencia a todas aquellas medidas destinadas a proteger adecuadamente
los documentos, con el fin de prolongar su utilizacion en condiciones 6ptimas

durante el mayor tiempo posible.
Existen dos corrientes diferentes sobre la disciplina de la Conservacion.

1.- La Anglosajona, que a su vez se divide en otras dos disciplinas:
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a.- Preservacion, que determina las medidas preventivas de permanencia y

durabilidad de los documentos.

b.- Conservacién, que determina las medidas a tomar para la restauracion

de los documentos deteriorados.

2.- La Latina, en la que se contempla una Unica disciplina llamada
Conservacion, de la que forman parte la Preservacion y la Restauracion. La
primera, también denominada Conservacién Preventiva, se ocupa de la
prevencion del deterioro de los documentos y la segunda de la reparacion y

recuperacion funcional de los documentos deteriorados.

El papel de la Conservacion como disciplina que agrupa, desde el punto de
vista de la corriente latina, a la Preservacion y a la Restauracion, ha ido
aumentando debido a la conciencia social y académica de la importancia de
dotar a las nuevas generaciones de conocimientos tedricos y practicos sobre

la conservacién de los documentos.
Evolucién histérica

La historia del libro casi coincide y tiene como punto de partida el inicio de la
escritura humana, hecho que marcé para el hombre, segun lo expresado por
Engels, el paso de la barbarie a la civilizacién. Desde la antigiiedad es
conocida la voluntad del hombre de reunir objetos valiosos. Esta agrupacion
de objetos, al convertirse en colecciones requirio de grandes y apropiados
espacios para su conservacion y agrupacion, y de la existencia de personas
que preparaban, trataban, conservaban y administraban la documentacion

en las instituciones.

Se ha leido que en Grecia se conservaban los documentos en el Archeiun,
en Roma en el Tabularium (registro o archivo), donde los responsables de
las diferentes administraciones depositaban alli sus documentos. En la Edad
Media tras la caida de Roma, los archivos se caracterizaban por la
itinerancia. Los gobernadores trasladan consigo sus documentos, sélo en
ocasiones excepcionales la documentacion se depositaba en monasterios o

iglesias debido a que se temia por su conservacion. Este tipo de préctica
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provoco la desaparicion de un gran numero de documentos, los antiguos
papiros se colocaban en casilleros, los manuscritos de la Edad Media en
cofres, mas tarde se dispusieron los volimenes grandes in folio en pupitres y
alli se unian con cadenas. Luego los libros, devueltos a su libertad se
colocaron en armarios a lo largo de las paredes, después se formaron

recamaras y plantas enteras.

Los almacenes se separaron de la sala de lectura cuyas proporciones cada
vez son mayores. Mas recientemente, se han multiplicado las salas de
lectura que se especializan y se coloca cerca de los almacenes especiales.
A partir de la Revolucion Francesa se elige un archivero nacional, que ha
llegado hasta la actualidad como responsable de la politica archivistica. Sin
embargo, es a los pueblos grecolatinos a quienes debemos el interés y la
conciencia acerca de la importancia que tiene conservar la documentacion

para su manejo en el estudio sobre la humanidad.

Hasta ese momento la conservacion era vista como una practica. No es
hasta finales del siglo XIX, principios del XX que se asume como disciplina

cientifica.
Historia del papel como soporte de informacién

Su invencion se le atribuye a los chinos en el afio 105 d. n. e.; A diferencia
de los portadores que le antecedieron, el papel es el resultado de un
auténtico proceso de fabricacion. En sus inicios se fabricaba de forma
completamente manual y se utilizaba como materia prima cortezas, redes de
pescar, cdfiamo y trapos. También es conocido que los mayas y los aztecas
fabricaron de forma independiente su propio papel con corteza de higo y

otros arboles.

La materia prima fundamental para la fabricacién del papel son las fibras
celulésicas vegetales, la celulosa es el componente principal de las paredes
de las células de las plantas mayores y comprende una tercera parte de la
materia vegetal. Las telas de lino y algoddn, rasgadas y maceradas, fueron
las principales materias primas para la manufactura del papel por mas de

seis siglos. Estas fibras son consideradas nobles, pues constituyen celulosa
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casi pura y su densidad garantiza la resistencia del papel por la formacién y

el entrelazamiento de numerosas cadenas de hidrogeno.

Con el crecimiento de la demanda del papel, las materias primas llegaron a
escasear, de manera que ya en el siglo XVIlIl se comenzaron a investigar
otras fibras vegetales. No obstante, el lino y el algodén fueron las materias
primas predilectas hasta mediados del siglo XIX, cuando se desarrollé la
técnica para la obtencion de celulosa, partiendo de fibras de madera. La
fabricacion de grandes cantidades de papel, utilizando la madera como
materia prima fundamental, ha incidido en el detrimento de su calidad como
portador de informacién. Los documentos de siglos pasados han durado
hasta nuestros dias por la calidad de la materia prima utilizada y un proceso

de fabricacion poco agresivo.

Los primeros intentos para obtener papeles estables, datan de fechas muy
cercanas a la invencion del papel. Los papeles cominmente conocidos
como papeles de calidad de archivo o estables tienen propiedades de alta
permanencia y durabilidad. La permanencia es la propiedad de ser
resistentes a la accion de agentes quimicos de deterioro por las impurezas
residuales del proceso de fabricacion o agentes externos, y la durabilidad es

la resistencia a la manipulacion incorrecta.
Soportes utilizados por el hombre

El hombre en sus inicios confié su pensamiento a la memoria, mas tarde,
aprendio a recordar sus hechos e ideas, plasmandolas en arena, tierra y
troncos de arboles, como paso inicial para grabarlos después en materiales
mas permanentes y hacerlos mas duraderos, entonces comenzo a grabar
sus ideas en diferentes soportes, utilizando para ellos diversos materiales,
de origen mineral, animal, vegetal y diferentes técnicas, en correspondencia

con el nivel de desarrollo alcanzado, entre dichos soportes utilizé:
* Piedra: Fue utilizada para hacer las primeras representaciones gréficas.
*Arcilla o barro: Fue utilizada en Mesopotamia a partir del afio 2500 a.n.e.

con el barro de arcilla himeda se moldeaban tabletas rectangulares de
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tamafio que variaban de 2,5 hasta 40 cm., aunque la mayoria median solo la
mitad en lo que se grababan los caracteres con ayuda de un punzon. Este
tipo de documentos se conservaban envolviendo el contrato o carta con una
delgadisima hoja de arcilla, se guardaban en cajas con una etiqueta

sefialando el contenido, tipo y cantidad de documentos.

*Madera: Fue usada de la misma forma que las tabletas de barro, pero con
la novedad de recubrirlas con una capa de cera, lo que permitia grabar los

caracteres con un estilete y borrar después lo escrito.

*Tabletas enceradas: Constituyé uno de los materiales empleados en la
antigiedad por griegos y romanos. Se confeccionaban utilizando un
rectangulo de madera con un marco, alrededor del mismo, sobre este se
escribia con un estilo afilado. Para proteger una informacién de mucha
importancia en lugar de cera, se solia echar yeso, ya que la informacién que

le resultaba inservible las quemaba.

*Metales: Algunos metales como oro, plata, hierro, bronce, plomo y cobre,
fueron muy utilizados para grabar en ellos textos litdrgicos y juridicos, a los

que se queria dar una larga vida, debido a su resistencia.

*Papiro: De origen egipcio. Se producia a partir del junco que crece
abundantemente en los margenes del Rio Nilo. El junco se cortaba en finas
laminas llamadas Kollema, que una vez secas Yy alisadas se unian entre si,
formando el soporte para la Escritura Kollemata. Por sus excelentes
cualidades como Materia escriptorica, constituyé un importante vehiculo para
la difusion del pensamiento. Su celebridad fue debido al éxito con que sirvid
para elaborar el primer material parecido al papel. Para conservarse se

guardaban en estuches de madera o cuero, vasijas, etc.

*Pergamino: Su uso esta documentado en Egipto. Se obtiene a partir de las
pieles de los animales, se sometian a diferentes tratamientos antes de
considerarlos aptos para recibir la escritura. Por sus excelentes cualidades
como materia prima escriptérica desplazo al papiro. Este nuevo soporte
constituyé un importante vehiculo para la difusion del pensamiento. Dot6 de

una mejor conservacion al Libro manuscrito por ser muy resistente.
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*Papel: Es el soporte de la mayor parte del material cultural de la
humanidad, ya que resultaba de mas facil obtencion, se obtenia de una
Materia prima de desecho. Se calcula que el 94% de la Informacion
almacenada por el hombre, estd escrita sobre el papel, en sus inicios en
forma de manuscrito, luego, los Libros xilograficos y finalmente los impresos.
Su calidad contribuye significativamente a la perdurabilidad del mismo. Su
utilizacion como soporte grafico tuvo su origen en China, a principios de
nuestra era, y fue introducido en Europa por los &arabes. En el siglo Xl es el
Soporte escritura mas utilizado, aunque el pergamino siguié siendo el

material preferido cuando se trataba de documentos de mayor solemnidad.
Nuevos soportes

Con la invencion de la imprenta aumentd considerablemente la produccion
de libros, lo que trajo la aparicion de un nuevo soporte de informacion, el
cual ofrece la posibilidad de almacenamiento de mayor cantidad de
informacion en un menor espacio, asi se habla de las Microfichas, Microfilm

y Microformas.

*Microformas: Es béasicamente una técnica fotogréfica aplicada a la
Reduccion de los documentos. Ventajas de este soporte: Ahorro de espacio.
Ahorro de elementos de archivo: armarios, estanterias, carpetas. Establece
mecanismos de seguridad contra la pérdida de la informacién. Facilita la
duplicacion y permite una distribuciéon homogénea. Almacena informacién a
gran velocidad. Es material resistente al paso del tiempo (100 afios 0 mas)
en condiciones de almacenamientos ideales. Acceso rapido y consulta agil.

Facilidad de distribucion.

*Microfilm: Es una ladmina de emulsiébn gelatinosa sobre un soporte
transparente y flexible que sustenta micronométricas particulas de Nitrato de
plata, protegida por una fina lamina permeable de material transparente. Se
presenta en forma de pelicula. Este formato se utiliza para conservar
originales dificiles o de gran tamafio, como periddicos, manuscritos antiguos,

planos. Es el formato mas usual en archivos y hemerotecas.
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*Microficha: Es una ladmina de pelicula de dimensiones normalizadas, en
donde se imprimen, por medio de una cdmara microfilmadora adecuada, las
imagenes de los documentos. Entre sus ventajas esta: reduccion del
espacio, servicio rapido para el usuario, posibilidad de crear copias, permite

la reproduccién rapida en papel, entre otras.

«Cintas de Video: El videotape es un medio todo electronico, a diferencia de
la pelicula, que estd formada por una serie de fotografias fijas que son
evidentes a la vision, el videotape no revela nada al ojo humano. EI mismo
hay que rastrearlo electronicamente y traducir su sefial en sombras de luz y

oscuridad en una pantalla de television.

Disco Optico: Se trata de un medio eficiente para almacenar informacion
de tipo digital, que consiste en un disco metélico sobre cuya superficie se
puede grabar y leer puntos, utilizando para ello un Rayo laser. Con el objeto
de proteger esta superficie se utiliza una capa plastica transparente y en

algunos casos, una cubierta tipo cartucho. Existen varias variantes como:

*Discos Compactos: Conocido también por CD- ROM, permiten presentar
en un Unico soporte, informacién textual y no textual (imagen) y (sonido)
gracias a la técnica de la digitalizacion. Est4 especialmente indicado para
publicaciones bien estructuradas, como son las Bases de datos, Bibliografias
y Obras de consulta y referencia. Actualmente es un soporte muy utilizado
por las grandes bibliotecas para almacenar su informacién en las que se

registran sus propias bases de datos.

*Word Write Once Read Many: son discos virgenes sobre los cuales es
posible grabar informacion una sola vez, pero pueden ser leidos muchas
veces. Se encuentra en tamafios de 3,5", 51/4" y 11", con capacidad de
almacenamiento entre 125 MB y 4,7 GB segun su disefio y si utiliza o no las
dos caras del disco.

*Regrabables: Son discos cuya operacion es similar a los Diskettes
magnéticos, es decir que el usuario puede grabarlos, leerlos y borrarlos

cuantas veces desee.
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Digital Virtual Disc DVD: Esta tecnologia aspira a ocupar el puesto de las
anteriores e inclusive incursiona en otros campos como el almacenamiento
de video y de sonido, su ventaja frente a los anteriores formatos de disco
oOptico radica en que funciona con un rayo laser de alta frecuencia, con una
mayor cantidad de surcos por disco lo que aumenta en unas cinco veces la
capacidad de los CD-ROM.

*Discos duros externos: Un disco duro portétil (o disco duro externo) es un
disco duro que es facilmente transportable de un lado a otro sin necesidad
de consumir energia eléctrica o bateria, en donde se almacena, grandes

volumenes de informacién y se conectan a través de puertos USB.
Factores que inciden en la conservacion de documentos
Medio ambiente y almacenamiento

El Medio ambiente y los métodos de almacenamiento ejercen una gran
influencia en la preservacion de documentos. Las condiciones de descuido,
desorganizacién y amontonamiento, producen dafios a las colecciones, por
lo que el control ambiental y las buenas condiciones de almacenamiento

constituyen la primera de todas las medidas preventivas.

La primera medida, cuando los documentos se reciben en el area de
admision y registro, es revisarlos, para comprobar su estado fisico -buen

estado o en estado de contaminacion y deterioro.

Si los documentos estan en mal estado, se debe analizar el tipo de dafio que

muestran. Los dafios pueden producirse por la accion de:
*Humedad

*Insectos

*Hongos

*Roedores

*Microorganismos

*Bacterias
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sLa incorrecta manipulacion

Las condiciones de temperatura y humedad relativas a los depoésitos, a largo
plazo, ejercen un impacto significativo y perdurable en los materiales
bibliogréficos. Por lo tanto, es preciso que estas dos variables, que son
interdependientes, alcancen niveles satisfactorios, tanto en los depdsitos
como en las zonas de lectura. El deposito al que se traslada los documentos

una vez procesados.
Factores externos

Entre los factores externos que afectan frecuentemente a los documentos se

encuentran:

Temperatura: La temperatura es la medida de una propiedad fisica que, en
si misma, no puede causar dafios directos a los materiales. El dafio a los
objetos se produce por la exposicion a temperaturas incorrectas, que pueden

clasificarse en tres categorias diferentes:

*Temperatura demasiado alta: produce tasas aceleradas de deterioro en

compuestos quimicamente inestables.

*Temperatura baja: puede hacer que ciertos materiales se tornen

guebradizos.

*Temperatura que fluctia: puede hacer que ciertos materiales se fracturen

o se deslaminen.

La temperatura puede ser un factor determinante en la extension de la vida
uatil de los objetos inestables como peliculas fotograficas o papeles acidos.
Mientras més alta es la temperatura, mas rapido es el deterioro de las
colecciones, "cuanto mas baja la temperatura, mas larga es la vida". Cada

paso que se dé para mejorar el ambiente beneficiara, a la coleccion.
Humedad. La humedad se clasifica en absoluta y relativa:

*Humedad absoluta: es la cantidad de agua sostenida como vapor en el

aire. Se expresa como el peso de agua en un volumen determinado de aire.
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*Humedad relativa (HR): se define como la cantidad de humedad que el
aire sostiene a una temperatura determinada, en comparacioén con la que

podria sostener.

La temperatura y humedad relativa de los documentos se mide a través de

distintos instrumentos

Termo-Higrégrafo: instrumento para medir la temperatura y humedad

relativa de las instituciones depositarias de documentos.

Manipulacién: Las condiciones de descuido, desorganizacion y
amontonamiento producen rapidamente dafios evitables. La manipulacion
normal de algin modo causa siempre dafios inevitables, pero una
manipulacién incorrecta conduce pronto a dafios serios e irreparables. Los
libros se deben tratar con delicadeza. Es inevitable cierto deterioro en los
libros por el uso: las tensiones que se producen con cada abrir y cerrar
aflojan las costuras y los adhesivos, ademas de causar abrasion en los hilos,
papeles y cueros que constituyen su cuerpo y sus tapas. Pero el usuario es
el responsable de que este proceso sea mas o menos acelerado. El lector
puede provocar dafios o evitarlos, en dependencia del cuidado con que

manipule el libro durante su lectura.

Las bibliotecas crecen y muchas veces falta el espacio para los nuevos
libros. Si éstos son forzados a entrar en las estanterias, se les comprime.
Cada vez que se saque alguno del estante, varios sufrirdn algun tipo de
deterioro. Los documentos no deben retirarse del estante por el lomo,
porque ello provoca que la encuadernacion se desprenda. Los documentos
gue se encuentran a ambos lados del volumen deseado se deben empujar
para retirar suavemente este ultimo, tomandolo por ambos lados con el
pulgar y los demas dedos. Al sacar el documento objeto de interés, se deben
reajustar los restantes y colocar soporte en caso necesario. Al situarlo de
nuevo, se procedera a aflojar el soporte y reinsertarlo con cuidado. Una vez
concluida esta accion, se reajustaran los soportes. Al extraer del estante un
documento de gran formato, almacenado horizontalmente, los volimenes de

encima se deben transferir a un tramo vacio o a un carrito para libros. Los
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documentos no se deben trasladar o cargar en pilas demasiado altas, para

reducir al minimo las posibilidades de que se caigan.

Agentes biolégicos: Los agentes biolégicos (hongos, insectos, roedores,
etc.) pueden causar serios y, a veces, irreparables dafios a los materiales

bibliogréficos.

Es importante aprender a identificar las causas bioldgicas que originan la
infestacion, asi como tomar medidas para prevenir y controlar los problemas

antes de que lleguen a ser extensos.

Desastres naturales: Los desastres naturales como el fuego, los
fendmenos atmosféricos (ciclones o huracanes, tornados, terremotos,
maremotos, volcanes) son mecanismos que atacan directamente a las
colecciones, y pueden causar el deterioro o la pérdida completa de los
documentos, por lo que se recomienda en caso de catastrofe, adoptar las

medidas preventivas que ayuden a causar dafios menores.

El hombre: Constituye el hombre el principal factor de deterioro de cualquier
formato en que se presentan los documentos y se considera el causante de
dafos irreversibles a los mismos, ademas de ser el Unico capaz de poder

darle solucién a estos.

Las nuevas tecnologias y el desarrollo podrian finalmente preservar la
inmensa cantidad de materiales, objetos y colecciones. Por otra parte, cada
tipo de procedimiento acarrea sus propias particularidades, aumentando la
responsabilidad de salvaguardar el Patrimonio cultural de la humanidad.
Numerosas son las definiciones dadas respecto a: la conservacion,
preservacion, restauracion, conservacion preventiva, y curativa, a las cuales

se hace necesario recurrir:

*Conservacion: Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la
proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas frente al deterioro, los
dafios y el abandono, incluyendo los métodos y técnicas desarrollados por el

personal técnico.
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*Reparacion: Comprende la ejecucién de medidas sencillas de primeros
auxilios. Las actividades a realizar son: limpieza, reencuadernacion,

restitucion de pastas, restitucion de hojas.

*Preservacion: Comprende toda la organizacién y programacion de las
actividades econOmicas y administrativas que incluyen el depdsito y la
instalacion de los materiales, la formacion del personal, los planes de accion,
los métodos y técnicas referentes a la preservacion de los materiales de
archivos y bibliotecas y a la informacién contenida en los mismos. El objetivo
de esta actividad es prevenir el deterioro del documento. Las actividades a
realizar son controlar todos los posibles factores de deterioro que puedan
afectar a los documentos. La ALA, citada por Ogden, (1998), se refiere a las
actividades asociadas con el mantenimiento de materiales de bibliotecas,
archivos o museos para su uso, en la forma fisica original o algun otro

formato.

Re: Enciclopedia Cubana en la Red (Ecured) Conservacion de Documentos.
Recuperado de

http://www.ecured.cu/index.php/Conservaci%C3%B3n de documentos

Objetivos De La Conservacion Y Preservacion

El principal objetivo de la preservacion y la conservacion en los archivos es,
impedir la continuidad del deterioro progresivo de los documentos, evitando
que se acabe o desaparezca totalmente.

Preservar y conservar el contenido intelectual de la informacion registrada
transfiriendo la misma a otros soportes.

Preservar y conservar los materiales documentales en su forma fisica
original de la forma mas exacta practica posible.

R: Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina

http://www.bibliotecapiloto.gov.co/documentos/procesos tecnicos/recomend

ados/la conservacion preservacion archivos bibliotecas%20.pdf
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Razones para Conservar y Preservar los Documentos en Papel

La conservacion y preservacion, es indispensable, ya que de ahi depende el
conocimiento de la realidad social en diferentes aspectos. El documento es
en esencia, la minoria que da cuenta a los hechos vividos por el hombre
como ser social y que quedan como testimonio para las sociedades

presentes y futuras.

Varios son los argumentos en favor de la conservacion y preservacion del
patrimonio cultural de los pueblos. Argumentos que tienen relacion directa

con la docencia, la investigacion y la extension.

Desde la perspectiva filoséfica, una adecuada conservacion que haga
permanente todos los progresos de la sociedad plasmados en el papel dara
cuenta de la perfeccion del hombre en sus conocimientos y habilidades. De
no ser asi, el progreso de la humanidad no tendra garantia alguna contra un

retroceso inevitable.

De hecho, culturas primitivas sobresalientes como la cultura Maya, hoy en
dia no son totalmente conocidas por la destruccién de gran parte de su
patrimonio cultural; y es aqui donde tienen cabida el argumento referente al

valor del documento escrito para la investigacion.

Con la falta de una conservacién de lo escrito, desaparecen grandes tesoros
culturales. Pero existe un argumento todavia mas fuerte sobre el valor
educativo de documento por "el extraordinario valor de que tiene en la

sociedad.

R: Biblioteca Publica Piloto de Medellin para América Latina

http://www.bibliotecapiloto.gov.co/documentos/procesos tecnicos/recomend

ados/la conservacion preservacion archivos bibliotecas%20.pdf
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2.3. MARCO LEGAL

En la actualidad todas las entidades publicas o privadas requieren de un
adecuado proceso de gestion documental cuya finalidad es la preservacion
de los documentos, desde su generacién hasta su disposicion final, es por
ello que un mundo tan globalizado la gestibn documental dentro de las
organizaciones representa un papel muy importante no solo en la toma de
decisiones sino también en su afan de seguir avanzando y desarrolldndose

como empresas.

Definir el modelo de gestion para una empresa depende de muchos factores,
asi como determinar la estructura adecuada para un correcto funcionamiento
del mismo, aspectos claves a considerar son los recursos, métodos, politicas

e infraestructura, basados en las necesidades de la organizacion.

En el Ecuador existe la Norma Técnica De Gestiébn Documental y Archivo
cuyo objetivo es normar la gestion documental y archivo en todas sus etapas
del ciclo de vida de los documentos, ademas de la preservacion del
patrimonio documental de la nacion con base en las buenas practicas

internacionales.

Esta norma técnica trata los aspectos a tener en cuenta al momento de
disefiar un manual de gestion documental, asi como la administracion y
conservacion de los mismos durante su ciclo de vida, muchas empresas
obvian estos aspectos los cuales son principios muy importantes vy

fundamentales.

A continuacién se presenta un detalle de los principales articulos a los que

se refiere esta norma en lo que respecta a la gestion documental.
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2.3.1. NORMAS TECNICAS DE GESTION DOCUMETAL Y ARCHIVO

CAPITULO |

DE LOS ALCANCES Y PRINCIPIOS GENERALES DE LA NORMA
TECNICA DE LOS ALCANCES

Articulo 2.- Definiciones y Abreviaturas.- A efectos de la comprension de

los conceptos abordados en la presente Norma Técnica se entendera por:

Il. Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacion que es sometida
a continuacion utilizacion y consulta administrativa por las unidades
productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para

dar respuesta a solucion a los asuntos iniciados.

Ill. Archivo Central: Son aquellas unidades de archivo que dependen de la
Direccion de Gestibn Documental y Archivo o quién haga sus veces, que
custodian y administran la documentacion procedente de las distintas
Unidades productoras, una vez que esta documentacion ha finalizado su
gestion administrativa, pero que conserva todavia validez legal y puede ser
requerida tanto por personas naturales como juridicas a efectos de
verificacion, acciones de habeas data en el ejercicio de derecho de acceso

a la informacion publica contenida en estos documentos.

IV. Archivo Intermedio: Es el que concentra la documentacion que
conforme a la Tabla haya cumplido su plazo de conservacion en el Archivo
Central de las dependencias, y tendra la finalidad de llevar a cabo la accion
eficaz de administracion documental a nivel nacional, para salvaguardar la
documentacién que por su importancia histérica, econémica, cientifica,

cultural y social constituyen el Patrimonio Documental de la Nacion.

V. Archivo Histdrico: Es el que custodia y gestiona fondos documentales
que constituye el Patrimonio Historico, son la memoria colectiva de una
nacion, region o localidad; testimonio que evidencian la experiencia humana
y que deben conservarse permanentemente dado el valor que adquieren

para la investigacion, la ciencia y la cultura.
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IX. Gestion Documental y Archivo: Son los procesos integrales

relacionados con la gestion documental y archivo en las dependencias,

cualquiera que sea su soporte; para garantizar su integridad, autenticad,
fiabilidad y disponibilidad.

CAPITULO I

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

Articulo 12. Del archivo de gestion o activo.- En cada unidad

administrativa de las dependencias existira un Archivo de Gestion o Activo,

en el que se dara trdmite a los asuntos y se generaran los expedientes de

uso cotidiano que se transfieran al Archivo Central una vez concluido el

plazo de conservacion establecido en la Tabla.

Los responsables de los Archivos de Gestion o Activo tendran a su cargo las

siguientes actividades:

VI.

VII.

Levar el registro y control de la correspondencia de entra, de
gestion y, en su caso, de salida;

Integrar los expedientes de archivo conforme a la metodologia
establecida en la presente Norma Técnica;

Elaborar el inventario general por expediente del Archivo de
Gestiébn o Activo;

Mantener debidamente organizados los expedientes activos para
su agil localizacion;

Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos
mediantes la revision periddica de las condiciones de resguardo
apropiadas, conforme a lo establecido por esta Norma Técnica;
Participar en la elaboracion del Cuadro, la Taba y la Guia de
Archivos,

Elaborar el inventario de trasferencia primaria para transferir hacia
el archivo Central los expedientes que cumplan con el plazo de

conservacioén establecido en la Tabla;
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VIIl.  Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella
gue ha sido clasificada como reserva de acuerdo con las
disposiciones establecidas en la Ley Orgénica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica;

IX. Elaborar los informes respecto a los avances y cumplimientos de
los programas en materia de gestién documental y archivo de su

unidad.
CAPITULO 1lI

DE LOS PROCESOS RELATIVOS A LA GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Articulo 19.De los instrumentos de consulta y control de la gestidn

documental y archivo.- Para operar los procesos de Sistema Institucional,

cada dependencia contara con los siguientes instrumentos:

El cuadro;

La Tabla;

Los inventarios documentales:
a. General por expediente

b. De transferencia

c. De baja documental

LA Guia de Archivos

Estos son los instrumentos basicos para la gestion, organizacion,
clasificacion, conservacion y consulta de los diferentes tipos de archivos,
por lo que seran de uso obligatorio para todos los servidores publicos
.participantes en el Sistema Nacional y en los Sistemas Institucionales

correspondientes.
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2.4. MARCO CONCEPTUAL

Para iniciar el desarrollo de esta investigacion es necesario considerar las

diversas conceptualizaciones de los Autores.

Garcia Alsima, M. (2010), menciona que la Gestién documental (document
management) es el conjunto de productos y servicios orientados a la gestion
de repositorios que permiten el control y la revision de los documentos
electrénicos localizados en toda la organizacion. Sin embargo, la gestion

documental efectiva incluye el uso de estos tipos de productos y mas.

La integracion de la gestion de imagenes (imaging), los flujos de trabajo
(workflow), trabajo en grupo(groupware), reconocimiento Optico de
caracteres y otras tecnologias, acompafada por la aplicacion realista de las
normas y la gestion organizativa inteligente de esos documentos es lo que

hace efectiva la gestién documental.

Documento.-Para la Real Academia Espafiola documentar significa "probar
documentos”, al mismo tiempo define como documentos "un escrito o
cualquier otra cosa que pruebe o acredita algo". Este seria el Concepto

general de documento.

Los Archivos.- Son documentos acumulados por un proceso natural en el
curso de la tramitacién de los asuntos de cualquier tipo, publico o privado en
cualquier fecha y conservado después para su consulta bajo la custodia del

responsable de los asuntos en cuestion.

Archivo de Gestion: Administrativos o de Oficina.-Es donde se generan
los documentos, en los que se guardan con caracter temporal aquellos
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Es un

archivo vigente, activo.

Archivo Histérico.-Es aquel que se ha de transferir desde el archivo
intermedio la documentacion que deba conservarse permanentemente.
También puede conservar documentos historicos recibidos por donacion,

deposito, adquisicion, etc.
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Administracion De Documentos.-Conjunto de métodos y practicas
destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacion,
organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
de archivo (inciso | del articulo segundo de los Lineamientos generales para

la organizacién y conservacion de los documentos.

Sistemas de Archivos.- “Los sistemas de archivos o ficheros, estructuran
la informacion guardada en una unidad de almacenamiento (normalmente un
disco duro de una computadora), que luego sera representada ya sea textual
o graficamente utilizando un gestor de archivos. La mayoria de los sistemas

operativos manejan su propio sistema de archivos.
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CAPITULO Il

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. METODOS DE INVESTIGACION Y TECNICAS DE OBTENCION DE
DATOS

“Es importante aprender métodos y técnicas de investigacion, pero sin caer
en un fetichismo metodolégico. Un método no es una receta magica, mas
bien es como una caja de herramientas, en la que se toma lo que sirve para

cada caso y momento”

Ander-EGG

La metodologia de la investigacion no solo es una disciplina de
conocimiento, también se encarga de elaborar, definir y sistematizar el
conjunto de técnicas, métodos y procedimientos que se deben seguir
durante el desarrollo de un proceso de investigacion. Orienta la manera en
que vamos a enfocar una investigacion y la forma en que vamos a
recolectar, analizar y clasificar los datos, con el objetivo de que nuestros

resultados tengan validez y confiabilidad.

Existen diferentes métodos de investigaciébn pero para efectos de la
realizacion del tema propuesto se utilizaran los siguientes métodos de

investigacion:
3.1.1. Método de Inducciéon — Deduccién

Es un procedimiento que se basa en la légica para emitir su razonamiento.
Se utiliza con los hechos particulares, siendo deductivo en un sentido, de lo
general a lo particular, e inductivo en sentido contrario de lo particular a lo

general.

Para efectos del desarrollo de nuestra propuesta partiremos del problema
propuesto asi como de nuestra investigacion documental, y de esta manera
con la utilizacién del método seleccionado se procedera a un andlisis de los

datos obtenidos en los diferentes departamentos de la empresa, para cual
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se realizardn encuestas a las personas relacionadas directamente con el

manejo de la informacion, lo cual nos permitir4 determinar y/o conocer:

v' Situacion actual en el manejo de la informacion.

v' Causas del porque no se realiza una buena gestion y archivo de
documentos.

v Nivel de uso de técnicas de archivo por parte de los colaboradores.

v" Nivel de conocimiento en cuanto a clasificacion de documentos.

3.1.2. Método de Analisis-Sintesis

Es un método que consiste en la separacion de las partes de un todo para
estudiarlas en forma individual (Andlisis), y la reunién racional de elementos

dispersos para estudiarlos en su totalidad (Sintesis).

Partiendo de la definicion anterior con la utilizacion de este método se busca
analizar y relacionar el flujo de documentos que se maneja dia a dia en cada

uno de los departamentos.
Una vez analizado lo antes mencionado determinaremos:

v Tipos de documentos utilizados en la empresa.
v Clasificacibn de cada uno de ellos de acuerdo al area ylo

departamento.
Plan de accién a seguir de acuerdo al disefio propuesto.

Partiendo de lo antes mencionado para efectos de la realizacion del estudio,
este trabajo se apoya en una investigacion de campo de caracter descriptivo,

y documental.
3.1.3. Investigacion de Campo

La investigacion de campo se llevo a cabo dentro de la empresa
Ecuaquimica C. A., observando en los principales departamentos la forma en
que se desarrolla el manejo de la documentacion y las técnicas que se

utilizan para la administracién de los mismos, encontrandose que la empresa
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no cuenta con un manual que permita gestionar sus documentos de una

manera correcta y a su vez facilite la recuperacion de la misma.

Para efectos de la realizaciébn de esta investigacion se realizaron las

siguientes actividades:

>

>

>

Visitas a los departamentos de contabilidad, recursos humanos,

administrativo y la bodega que actualmente funciona como archivo.

Se recopilé informacion de cada uno de los jefes que lideran los
departamentos antes mencionados, con la finalidad de obtener datos

acerca del manejo que cada area le da a sus diferentes documentos.

Determinar los diferentes tipos de documentos que se manejan en las

distintas areas de la empresa.

Descriptiva.- Se pudo observar cual es la situacion actual en cuanto al

manejo de los diferentes documentos que se utilizan en la empresa, asi

como también las principales dificultades que tienen los colaboradores al

momento de archivar siendo las principales:

v
v

Falta de conocimiento acerca de técnicas de archivo.

Falta de una guia que oriente los procedimientos para la gestion de la
documentacion.

Falencias en la clasificacion de los diferentes tipos de documentos.
Poco interés que los colaboradores demuestran al momento de
archivar un documento.

Poca seguridad de la custodia de documentos que son considerados
importantes para la empresa, esto se evidencid en el Dpto. de

Contabilidad con el manejo de la documentacion contable.

Documental.- El trabajo también se apoya en la investigacion documental

bibliogréfica, la cual permite construir la fundamentacion tedrica - cientifica

del proyecto, las actividades administrativas y técnicas que permitan la

planificacion, manejo y organizacion de los documentos producidos por la
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empresa en el desarrollo de sus funciones es decir, desde su origen hasta
su destino final, obteniendo como resultado facilitar su tramite, utilizacion,
conservacion y consulta, asi como definir la propuesta del disefio de un

manual de gestién y archivo documental en la empresa Ecuaquimica.

La empresa implementd a inicios de afio un sistema que permitié digitalizar
la informacién mas importante de la misma, la fase de pruebas ha finalizado
y al momento se estén digitalizando los estados financieros, declaraciones y
deméas documentos legales de la compafiia, se espera en una proxima etapa
empezar con la digitalizacion de la informacion contable, lo cual al momento

no es posible debido a la gran cantidad de informacion que esta procesa.

3.2. POBLACIONY MUESTRA

3.2.1. Poblacion.-

Es el conjunto de todos los individuos, objetos o personas que son motivo de

la investigacion.

En la empresa Ecuaquimica existe una poblacion aproximada de 750
trabajadores a nivel nacional. La misma esta conformada por los diferentes
empleados que laboran en cada uno de los departamentos y sucursales que
tiene la empresa. El &rea operativa (personal de planta, mantenimiento),
distribucion  (choferes, ayudantes), ventas (representantes técnicos,
promotores, vendedores) es donde se concentra el mayor numero de

colaboradores.

Para efectos de nuestro trabajo sélo se considerara como poblacion a las
personas que realizan actividades netamente administrativas, y que
desarrollan sus actividades en la casa matriz localizada en la ciudad de
Guayaquil, ya que es ahi donde se maneja la mayoria de los documentos

dentro de la empresa.
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Tabla 4 Poblacién

| AREA Poblacion
ARCHIVO
AUDITORIA INTERNA
CAJA
CREDITO/COBRANZAS
COMPRAS
CONTABILIDAD
FINANCIERO
IMPORTACIONES
RECEPCION
RECURSOS HUMANOS
TOTAL MUESTRA

N

AR IWINIASINDININD W

N
(63}

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
Fuente Dpto. RRHH Ecuaquimica

3.2.2. Muestra.-

Para que un sector de la poblacion sea considerado como muestra es
necesario que todos los elementos de ella pertenezcan a la poblacién. Para
efectos de nuestro estudio se ha decidido seleccionar una muestra de 25
personas de la poblacién antes mencionada, la cual se deriva de las areas
donde se realizan actividades netamente administrativas. A continuacion se

presenta un listado de la misma.

Tabla 5 Muestra

AREA N° MUESTRA

ARCHIVO 2
AUDITORIA INTERNA
CAJA
CREDITO/COBRANZAS
COMPRAS
CONTABILIDAD
FINANCIERO
IMPORTACIONES
RECEPCION
RECURSOS HUMANOS
TOTAL MUESTRA

AP WIN|DININDIN W

N
(63}

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
Fuente Dpto. RRHH Ecuaquimica
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3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Con la finalidad de dar respuestas concretas a los objetivos planteados en la
investigacion, se disefiara un instrumento cuyo objetivo serd analizar las
consecuencias que afectan a la empresa el no contar con un manual de
gestion y archivo documental. Para llevar a cabo lo antes mencionado se
realizardn encuestas, la cual consistira en recopilar informacién de la
muestra seleccionada. La informacion recolectada se empleara para realizar
un analisis con el fin de identificar y conocer la magnitud del problema que
se conoce. La encuesta estara formulada de tal manera que nos permita
tener informacion acerca del objeto de estudio, dentro de ella los participante
se encontraran con una variedad y tipos de preguntas, que seran claves

para la elaboracion de la propuesta.

3.4. RECURSOS, CRONOGRAMAS Y PRESUPUESTO PARA LA
RECOLECCION DE DATOS

3.4.1. PRESUPUESTO DE LOS RECURSOS UTILIZADOS

Tabla 6 Presupuesto de Recursos

RECUISOS Detalle Cantidad Costo
Esferos 6 3,00
Resaltador... 4 4,00
Materiales Resma de papel A4 2 10,00
CLI 6 1,00
Computador... 1 40,00
Tecnologicos Flash memory 1 20,00
Cd. 1 2,00
Transporte 2 6,00
Econdémicos Alimentacion 2 20,00
Imprevistos 1 5,00
Total $111,00

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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Tabla 7 Cronograma

3.4.2. CRONOGRAMA DEACTIVIDADES

ACTIVIDADES

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

Revisiéon de
documentacién

bibliografica

Elaboraciéon de marco

tedrico

Elaboraciéon de marco

conceptual

Elaboracion de

encuestas

Aplicacion de

instrumentos

Elaboracion e
interpretacion de

resultados

Andlisis de los

resultados

Revisién avance del

proyecto

Correcciones finales
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3.5. TRATAMIENTO A LA INFORMACION - PROCESAMIENTO Y
ANALISIS

ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. ¢Considera usted que el manejo adecuado del archivo genera una

atencion de eficienciay eficacia?

Tabla 8 Manejo Adecuado del Archivo

Respuestas Porcentaje

18 7 2% 28%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréafico 1 Manejo Adecuado del Archivo

=

=Si = No
Elaborado: Pillasagua Castro Levis
Andlisis:
El 72% de las personas entrevistadas considera que un adecuado manejo

del archivo genera para la empresa una imagen de eficiencia, mientras que

el 28% considera que esto, es un tema de menor importancia.
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2. ¢Considera usted que se deben digitalizar los documentos para un

mayor control de los mismos?

Tabla 9 Digitalizar los Documentos

Respuestas Porcentaje

17 8 68% 32%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréfico 2 Digitalizar los Documentos

=Si = No

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:
El 68% de los entrevistados considera que es importante la digitalizacion que

los documentos, ya que esto generara un mayor control de los mismos y una

busqueda mas rapida, mientras que el 32% cree que no es necesario.
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3. ¢Considera usted que es importante la capacitacion y formacién del

personal en el tema de gestién documental?

Tabla 10 Capacitacion en Gestion Dcoumental

Respuestas Porcentaje

17 8 68% 32%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréfico 3 Capacitacién en Gestién Dcoumental

= Si = No

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:
El 68% de los entrevistados considera que es muy importante que la

empresa capacite al personal en temas referentes a la gestiéon documental, y

para el 32% de los entrevistados es un tema de menor importancia.
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4. ¢(En la empresa conocen y aplican normas establecidas para la
gestion documental?

Tabla 11 Aplican Normas de Gestion Documental

Respuestas Porcentaje

7 18 28% 2%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Grafico 4 Aplican Normas de Gestion Documental

= Si = No

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:
Del 72% de las personas entrevistadas afirman que en la empresa no

conocen ni aplica normas para una correcta administracion de documentos,

mientras que el 28% afirma si conocer y aplicarlas en su entorno de trabajo.
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5. ¢Cuél de los siguientes sistemas de archivo maneja usted con

frecuencia?

Tabla 12 Sistemas de Archivo Utilizados

Respuestas Porcentaje

Sistema  Sistema Sistema Sistema  Sistema Sistema

Numeérico Alfabético Alfanumérico NI EIE Numeérico Alfabético Alfanumérico NITEE

4 5 6 10 16% 20% 24% 40%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréfico 5 Sistemas de Archivo Utilizados

-
-

= Sistema Numérico = Sistema Alfabético = Sistema Alfanumérico Ninguno

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Los empleados de la empresa Ecuaquimica manejan los siguientes tipos de
archivos, el 16% utiliza el sistema numérico, el 20% el sistema alfabético, el
24% maneja el sistema alfanumeérico y el 40% manifiesta no utilizar ningan

tipo de sistema archivo en sus actividades diarias.
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6. ¢Cudal de los siguientes recursos y tecnologias se utilizan en la

empresa para la conservaciéon de los documentos?

Tabla 13 Recursos y Tecnologias Utilizados en la Conservacion

Respuestas Porcentaje

Archivo
Otros Carpetas Files s
Digitales

Archivos
Digitales

Carpetas Files

11 8 2 4 44% 32% 8% 16%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréafico 6 Recursos y Tecnologias Utilizados en la Conservacion

= Carpetas = Files = Archivos Digitales Otros

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Dentro de los diferentes recursos que utilizan los empleados de la empresa
para conservar los documentos que a diario generan tenemos, carpetas en
un 44%, los files también son muy utilizados con un 32%, un 8% maneja
archivos digitales, y el 16% maneja otros medios, los cuales segun los datos

recolectados la mayor parte coinciden en que son cartones.

48



7. ¢La empresa cuenta con un espacio establecido y suficiente para la
organizacion y conservacion de los documentos permitiendo su

adecuado manejo?

Tabla 14 Existe un espacio destinado al Archivo

Respuestas Porcentaje

15 10 60% 40%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréfico 7 Existe un espacio destinado al Archivo

=Si = No

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

La mayoria de las personas considera que la empresa si cuenta con un
espacio establecido para la conservaciéon de los documentos, pero que este
no es bien utilizado, y el 40% restante considera que la empresa no tiene el
espacio suficiente para el archivo.
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8. ¢A qué tipos de riesgos considera usted que estan expuestos los

archivos?

Tabla 15 Riesgos que Existen para el Archivo

Respuestas Porcentaje

Natural Plagas Humedad Otro Natural Plagas Humedad

9 7 7 7 36% 28% 28% 28%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Grafico 8 Riesgos que Existen para el Archivo

= Natural =Plagas =Humedad = Otro

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Segun las personas entrevistadas en la empresa Ecuaquimica entre los
principales riesgos a los que estan expuestos los documentos tenemos, con
un 36% a su estado natural, es decir, su deterioro fisico; el 28% menciona
gue las plagas es otro riesgo a tener presente, el 28% hace referencia a la
humedad y el 28% restante considera otros factores como por ejemplo la
pérdida, teniendo en cuenta que muchos de ellos se traspapelan al momento

de depositarlos en las unidades correspondientes.
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9. ¢ Qué procedimientos se aplican para controlar el riesgo al que estan

expuestos los archivos?

Tabla 16 Medidas para Controlar los Riesgos

Respuestas Porcentaje

Control Control Control Control

Plagas Humedad NIEAE Plagas Humedad NITELE

2 7 16 8% 28% 64%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréafico 9 Medidas para Controlar los Riesgos

-

= Control Plagas = Control Humedad = Ninguno

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Considerando los riesgos a los que estan expuesto los archivos se hizo
factible consultar a los encuestados que tipo de controles aplica la empresa
para minimizar estos riesgos, a lo que en su mayoria con un 64% manifesto
qgue no se utiliza ningun tipo de control, el 8% menciono que se utiliza un

control de plagas y el 28% que se aplica un control frente a la humedad.
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10. ¢Cudl de las siguientes unidades se utilizan para almacenar los
archivos?

Tabla 17 Unidades que se Utilizan para Almacenar

Respuestas Porcentaje

Cartones Metalico Otro Cartones Metalico Otro

14 11 0 56% 44% 0%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Grafico 10 Unidades que se Utilizan para Almacenar

0%

= Cartones = Metalico = Otro

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Los tipos de materiales en los que se depositan los archivos dentro de la
empresa estan elaboradas segln las personas encuestadas en los
siguientes materiales, el 56% de los depdsitos son cajas de cartdn versus las

estanterias metalicas que representan el 44% de estas unidades.
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11. ;Como se maneja el archivo en el departamento que usted labora?

Tabla 18 Manejo del Archivo en el Dpto.

Respuestas Porcentaje

Manual Digital Combinado Manual Digital Combinado

14 4 7 56% 16% 28%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Grafico 11 Manejo del Archivo en el Dpto.

= Manual = Digital = Combinado

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

El manejo del archivo dentro de los diferentes departamentos de la empresa
varia, de acuerdo a la forma en que cada uno de sus colabores considera
que es apropiado para el departamento, el 16% de los entrevistados maneja
un archivo digital, el 28% lo hace de manera combinado es decir manual y
digital, y la mayoria que representa el 56% de la muestra seleccionada lo

hace de forma manual, es decir de la mera tradicional.

53



12. (Como calificaria usted el sistema de archivo que actualmente

mantiene la empresa?

Tabla 19 Calificacién del Sistema Actual

Respuestas Porcentaje

Excelent
e

Bueno Regular Malo Excelente Bueno Regular

0 3 7 15 0% 12% 28% 60%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréfico 12 Calificaciéon del Sistema Actual

0%

60%

= Excelente = Bueno =Regular = Malo

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Andlisis:

Para efectos de determinar el grado de satisfaccion que en la actualidad los
empleados tienen respecto al archivo que se maneja dentro de la empresa
tenemos que de la muestra seleccionada el 60% considera que el archivo
actual que se maneja dentro de la empresa es malo, el 28% lo considera

regular y solo el 12% considera que este es bueno.
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13. ¢Qué tiempo se demora usted en localizar un documento en la

empresa?

Tabla 20 Tiempo de Recuperacién de Documento

Respuestas Porcentaje

Oal l1a5 10a 15 15 en Oal l1a5 10a 15 15 en

Minuto Minutos Minutos Adelante Minuto Minutos Minutos Adelante

0 0 6 19 0% 0% 24% 76%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Grafico 13 Tiempo de Recuperacién de Documento

0%g04

= Entre 0 a 1 Minuto = Entre 1 a 5 Minutos

= Entre 10 a 15 Minutos = De 15 en Adelante

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Analisis:

La siguiente interrogante hace referencia al tiempo en que los colaboradores
de la empresa invierten a la hora de localizar un documento, para lo cual en
su mayoria que lo conforma el 76% de los encuestados, menciona que el
tiempo es mayor a 15 minutos, mientras que el 24% comento que solo se

demora entre 10 y 15 minutos.
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14. ¢Considera usted conveniente la elaboracion de un manual de

gestion y archivo documental para la empresa?

Tabla 21 Creaciéon de Manual

Respuestas Porcentaje

17 8 68% 32%

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Gréafico 14 Creacion de Manual

= Si = No

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Analisis.

Una de las interrogantes mas significativas para llevar a cabo nuestro trabajo
de investigacion trata acerca de la necesidad que la empresa cuente con un
manual de gestion y archivo documental para que este sea utilizado por sus
colaboradores, teniendo como resultado que el 68% de los entrevistados lo
considera muy importante y solo el 32% cree que no es necesario.
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3.6. PRESENTACION DE RESULTADOS

Las preguntas que se realizaron a las personas entrevistadas fueron
desarrolladas en base a la metodologia de la investigacion utilizadas,
definiendo cada uno de los puntos criticos que actualmente padece el
sistema de archivo dentro de la empresa Ecuaquimica. Se utilizaron
preguntas abiertas y cerradas de tal manera que la persona entrevistada
pudiera responder de la manera mas correcta, teniendo en cuenta el flujo de

la informacion que a diario se maneja dentro de la organizacion.

El tener una buena gestion del archivo representa no sélo una perspectiva
de eficiencia, sino también una buena imagen y sobre todo una cultura
organizacional representativa que demuestra la responsabilidad en el

manejo de la informacion tanto para el cliente interno como externo.

Dentro de toda organizacion es indispensable contar con un programa de
capacitacion anual, el cual incluya diferentes temas que ayuden a mejorar y
enriquecer el conocimiento de sus colaboradores para un mejor desempefio
de sus funciones. Podemos notar que para el 68% de los encuestados, hoy
en dia este es un tema de mucha importancia, razén por la cual se considera
que debe existir una capacitacion, para que los empleados tengan el
conocimiento de las reglas bésicas de gestion y archivo documental, ademas
es indispensable considerar la digitalizacién de los documentos, utilizando
para ello los recursos con los que actualmente cuenta la empresa y que

ayudarian a mejorar el sistema de archivo general.

Para un eficiente manejo de la gestion documental es indispensable conocer
normas y utilizar los recursos con los que cuenta la empresa para la
conservacion de los documentos de una manera eficaz, con la finalidad de
preservar su condicién original. La empresa enfrenta un clima de inseguridad
y desconocimiento en el tema de gestién documental, con la encuesta se

pudo constatar que el 72%de sus colaboradores no estan capacitados para
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enfrentar los problemas que puedan surgir al momento de encontrarse con

un archivo totalmente desordenado.

Dependiendo del tipo de organizacion que se tenga siempre es
indispensable contar con un espacio fisico destinado exclusivamente para el
archivo, es asi que la empresa maneja su area destinada para la
administracion del Archivo General, el cual no es bien utilizado creando

inconformidad en los usuarios al momento de realizar alguna consulta.

Determinar el tipo de riesgos a que estdn expuestos los archivos es otro
punto a tener presente por parte de las personas encargadas de la custodia
de los mismos, con la finalidad de establecer el plan de accién a seguir
frente a estas situaciones. Los principales riesgos a los que estan expuestos
los archivos podemos citar, Natural en un 36%, plagas un 28%, humedad
28%. Las unidades donde se almacenan o depositan los documentos son
variadas, siendo los cartones, carpetas, archivadores en su mayoria los que
mas utilizan para almacenar la informacion diaria que fluye en cada uno de
los departamentos y metélicas como lo son estanterias que también son

utilizadas para la conservacion del archivo general.

El tiempo de respuesta que se necesita para la localizacion de los
expedientes es un factor fundamental para la empresa, ya que de ello
depende la buena toma de decisiones por parte de sus directivos. El 76% de
los colaboradores manifiesta que actualmente localizar un documento toma
mas de 15 minutos causando inconformidad y pérdida de tiempo. El manual
propuesto en el capitulo IV ayudara a la empresa Ecuaquimica a la
administracion de una gestion y archivo documental eficiente, asi como la

recuperacion de la informacion en un tiempo 6ptimo.
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CAPITULO IV

LA PROPUESTA

4.1. TITULO DE LA PROPUESTA

DISENO DE UN MANUAL DE GESTION Y ARCHIVO DOCUMENTAL
PARA LA EMPRESA ECUAQUIMICA C.A.

INTRODUCCION

El Archivo de la Empresa Ecuaquimica esti formado por la totalidad de la
documentacion generada o recibida por sus diferentes departamentos, en el
desempefio de sus actividades, asi como todos los documentos recibidos
por instituciones, proveedores, clientes o cualquier otro sistema que asi se
determine. Todo ello constituye el Archivo Documental de la Empresa
Ecuaquimica, independientemente del lugar en el que se encuentre

custodiado.

Los documentos pasan por diferentes etapas desde que son creados para la
gestion administrativa y comercial de acuerdo a la actividad que realiza cada
departamento, hasta su disposicion final en el archivo lo cual condiciona su

ubicacion:

a. Una etapa inicial, en la cual los son mas utilizados. Se refiere a la
documentacion generada especificamente para el desarrollo de las
funciones y objetivos de la empresa, entendiéndose como tal su objetivo
econdmico, y constituye la fase activa de los documentos, tiempo en el
cual la persona de cada departamento que los generd, custodiard y

conservara la informacion por el lapso de un mes.

b. Una segunda fase, denominada semiactivos, en la que una vez concluido
el asunto que los cred, la consulta de estos documentos disminuye

aunque su valor administrativo aun esta vigente, este sera custodiado en
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el archivo de cada departamento bajo la supervision del archivo general,
pero como norma general, la documentacion permanecera en el archivo

dispuesto para este fin, por el periodo de 1 afio.

c. Por dltimo una vez que ha prescrito el periodo administrativo vigente, esto
es al finalizar cada afio, el archivo que se encuentre en cada

departamento, sera trasferido al Archivo General para su conservacion.

4.2. JUSTIFICACION

El aumento y gestion de documentos en cada departamento de la empresa,
se torna en una responsabilidad para todos y el no poseer el manejo
adecuado para una organizacion eficiente y eficaz se convierte en un
problema, esa es la razon principal de la propuesta de disefiar un Manual de
gestion y archivo documental para la empresa Ecuaquimica, dentro del cual
se va a tomar en cuenta al recurso humano y tecnolégico con el que cuenta
la empresa, para de esta manera brindar un mejor servicio a sus clientes

internos como externos

Dentro del nuevo sistema de organizacion para los archivos, fue necesario
unificar criterios para todos los departamentos de la empresa referentes a:
clasificacion, ordenacién y conservacion de la documentacion. Para ello se

definieron los siguientes pasos a seguir:

» Conformacion de los grupos de documentos.
» Organizacion fisica del archivo

* Traslado documental

* Solicitud de Transferencia de los documentos.

Los pasos mencionados son descritos durante el desarrollo del manual, el
cual se encuentra dividido en capitulos, de acuerdo a los procesos a seguir

para lograr el objetivo propuesto.
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De su cumplimiento y continuidad, depende el éxito en la organizacion y
recuperacion de la informacion; la cual debe convertirse en un compromiso

de todos sus colaboradores.
4.3. OBJETIVO GENERAL DE LA PROPUESTA

Disefiar un Manual de Gestion y Archivo Documental a través de la
utilizacion de los recursos humanos y tecnologicos para mejorar los
procesos en la tramitacién de documentos y agilizar el tiempo de respuesta

al cliente interno-externo
4.4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Elaborar un manual de gestion y archivo documental en la empresa

para mejorar el archivo en cada uno de los departamentos.

» Contribuir a la preservacion y conservacion del Ambiente en la
eliminacion del papel en exceso, en cada trdmite administrativo, con

la ayuda de la tecnologia que hoy en dia existe.

45. LISTADO DE CONTENIDO Y FLUJO DE LA PROPUESTA

Elementos que conforman el sistema de Gestién y Archivo Documental
de la EMPRESA ECUAQUIMICA

CAPITULO 1

% Archivo de Gestion o Departamentos

>

% Archivo general

% Fases del ciclo de vida de los documentos de la Empresa Ecuaquimica
% Formacion del Archivo General de la Empresa Ecuaquimica

% Funciones del Archivo General de la Empresa Ecuaquimica
CAPITULO 2

+ Clasificacién de los documentos en el Archivo General de la Empresa

Ecuaquimica
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< Numero de clasificacion

% Archivos de Gestion o Departamentales de la Empresa Ecuaquimica

R/
0.0

Principios bésicos para su organizacion

R/
0.0

Conformacién de los grupos de documentos segun la clasificacion

documental de la Empresa Ecuaquimica
CAPITULO 3

% Organizacion de los documentos en los Archivos Departamentales de la

Empresa Ecuaquimica
% Ordenacion fisica y sefializacion

% Mobiliario para el archivo de Oficina y General de la Empresa
Ecuaquimica

CAPITULO 4

+ Transferencia de Documentos de la empresa Ecuaquimica

+ Condiciones para la transferencia

R/

< Formularios de transferencia de documentacién al Archivo General de la

empresa Ecuaquimica
CAPITULO 5
% Consulta de Documentos en la Empresa Ecuaquimica

% Formulario de solicitud de consulta préstamo de documentos para la

Empresa Ecuaquimica
% Conservacion de los documentos en la empresa Ecuaquimica
% Medidas preventivas para la conservacion de los documentos
+ Disposicion final de los documentos en la empresa Ecuaquimica

+« Digitalizacion
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4.6. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

CAPITULO 1

4.6.1. ELEMENTOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE GESTION Y
ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA EMPRESA ECUAQUIMICA

Los elementos considerados como parte del sistema de gestion y archivo

documental para la empresa Ecuaquimica estaran conformado por:

4.6.1.1. ARCHIVOS DE GESTION O DEPARTAMENTO

El archivo de gestion o departamento, estara cargo del Archivo General junto
con la responsabilidad de cada uno de los Jefes Departamentales de la
empresa. El mismo estara ubicado en cada departamento, en el lugar
establecido para este propdsito con la finalidad de agilizar su busqueda.

El tiempo de conservacion de este archivo sera de un periodo de vigencia

administrativa, el mismo que consiste en el lapso de un afio.
46.1.2. ARCHIVO GENERAL

El Archivo General, sera la unidad especializada en las funciones de gestion,
conservacion (temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos.

El mismo estar4d bajo la coordinacién del departamento de Recursos
Humanos. Su ubicacion sera donde actualmente se localiza la custodia de
los documentos para lo cual se recomienda la adecuacion necesaria del

mismo, utilizando los equipos con que actualmente cuenta la empresa.

Ambos tipos de archivos formaran parte del Sistema de Gestién y Archivo
Documental de la Empresa Ecuaquimica y responderan a las diferentes

fases del ciclo de vida de la documentacion administrativa de la empresa.
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4.6.2. FASES DEL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS DE LA
EMPRESA ECUAQUIMICA

Tabla 22 Ciclo de Vida de los Documentos Ecuaquimica

FASE FUNCION DURACION LOCALIZACION
Activa Documentacién en 1 mes Archivo de la
tramite y consulta persona generadora
frecuente del documento

Consulta esporadica.

Semiactivos | Vigencia Administrativa 1 afio Archivo de Gestion o
Departamental
Inactiva Informacion importante. A partir del Archivo General
Conservacion 2do afio
permanente

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

Los documentos de Archivo seran los mismos desde que se producen en la
oficina o departamento de la empresa hasta que son colocados en el
archivo; sin embargo su valor y su funcion van modificandose en las

diferentes etapas, correspondiendo a cada etapa un tipo de archivo distinto.

Para agilizar la gestion documental referente a traslados, capacitacion,
manejo de informacién, y conservacion de la documentacion del Archivo
General de la Empresa Ecuaquimica, el mismo que estara coordinado por el
Departamento de Recursos Humanos, se plantea el siguiente esquema de

trabajo:
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» Cada Dependencia realizara el traslado mensual en lo que respecta a
archivos semiactivos y de manera anual en lo que respecta al archivo

inactivo.

» Solo se conservara en los departamentos la documentacion del afio

en curso; el resto reposara en el Archivo General.

» El Archivo General contard con los recursos necesarios para la
organizacion, conservacion y recuperacion de la documentacion, en
cualquier momento; a través de bases de datos y previa capacitacion

en tema de gestion documental, del personal encargado del archivo.

4.6.3. FORMACION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA EMPRESA
ECUAQUIMICA

El Archivo General estara formado principalmente por las transferencias de
los archivos de cada uno de los departamentos de la empresa, siendo
imprescindible por lo tanto, una buena coordinacién entre el Archivo General
y los archivos de oficinas para trabajar conjuntamente en la consecucion de

los siguientes lineamientos:

» Normar los procedimientos de organizacion de los documentos en cada
uno de los departamentos para facilitar una gestion rapida y eficaz
durante el periodo en el que los documentos se custodian en las propias

unidades departamentales.

> Establecer las transferencias de los documentos al Archivo General de
forma y manera que los mismos se mantengan organizados y accesibles
para sus colaboradores.

» Mantener una gestiéon y archivo documental eficiente dentro de la

empresa, a partir de los siguientes lineamientos:

o La clasificaciéon y codificacion de los documentos, de acuerdo a la
estructura orgénica y las funciones que se desempefian en cada

departamento.

65



o El calendario de conservacién y eliminacion de los documentos de

acuerdo con la normativa de la empresa.

o Definir los documentos a digitalizar utilizando las herramientas
tecnoldgicas de la empresa para una rapida recuperacion de la

informacion.

4.6.4. FUNCIONES DEL ARCHIVO GENERAL EN LA EMPRESA
ECUAQUIMICA

El Archivo General de la empresa Ecuaquimica tendrd las siguientes
funciones:
» Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentacion que le

sea transferida por los diferentes departamentos de la empresa.

> Elaborar los mecanismos para el tratamiento de la documentacion, en

colaboracion con el departamento de Recursos Humanos.

» Coordinar las transferencias de los documentos de los distintos

departamentos.

» Aplicar la evaluacion y seleccion de la documentacion, de acuerdo

con las normas establecidas en el presente manual.

» Gestionar el préstamo de la documentacion a los diferentes
departamentos de la empresa y la consulta de la misma de acuerdo

con las normas de acceso a los documentos.
» Proporcionar asesoramiento a los archivos departamentales.

> Facilitar el acceso y difusién de la informacién documental de la

Empresa Ecuaquimica.

66



CAPITULO 2

4.6.5. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO GENERAL
DE LA EMPRESA ECUAQUIMICA

Para la clasificacién de la documentacion, el Archivo General de la Empresa

Ecuaquimica utilizar4 el esquema de clasificacion establecido en este

manual, el mismo que esta basado de acuerdo al organigrama de la

empresay que se detalla a continuacion:
Esguema de Clasificacién Documental Archivo General

Tabla 23 Clasificacion Documental Ecuaquimica

EQ 01 Gerencia General

EQ 02 Division Agroquimicos
EQ 03 Divisién Veterinaria
EQ 04 Administracién

EQ 05 Recursos Humanos/Legal
EQ 06 Financiero

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

4.6.5.1. NUMERO DE CLASIFICACION
El nimero de clasificacion permitird identificar mediante la descripcion
alfanumérica establecida, el lugar donde esta ubicado el documento o serie

documental.
Ejemplo:

EQ-06-6.1-DC-DP
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Donde:

EQ = Archivo General de Ecuaquimica

06 = Financiero

6.1 = Departamento de Contabilidad

DC = Iniciales que corresponden al Dpto. de Contabilidad

DP = Iniciales que corresponden al Tipo de Documento (Diarios de

Provision)

4.6.6. ARCHIVOS DE GESTION O DEPARTAMENTALES DE LA
EMPRESA ECUAQUIMICA.

Cada uno de los departamentos de la empresa Ecuaquimica se regird por

los principios basicos de organizacion establecidos en el presente manual.

4.6.6.1. PRINCIPIOS BASICOS PARA SU ORGANIZACION.

La organizacion que se dé a los documentos en esta primera etapa
determinara, casi de manera irremediable, dado el volumen de los

documentos, las posibilidades de tratamiento que recibird mas tarde.

El jefe de cada departamento seré responsable por la gestion del archivo en

su area.

El primer paso a seguir en la organizacién del Archivo es el de conformar los
grupos de documentos para lo cual se establece el siguiente esquema segun

la clasificacion documental descrita con anterioridad.
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4.6.6.2. CONFORMACION DE LOS GRUPOS DE DOCUMENTOSSEGUN
LA CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA
ECUAQUIMICA
Tabla 24 Grupos Documentos Ecuaquimica
CODIFICACION DEPARTAMENTO CODIFICACION DEPARTAMENTO
EQ-01 Gerencia General EQ-05 Recursos Humanos/ Legal
EQ-01-1.1-REG Reglamentos EQ-05-5.1-P Politicas
EQ-01-1-2-RES Resoluciones EQ-05-5.2-CP Capacitacion Personal
EQ-01-1.3-AS Actas de Sesion EQ-05-5.3-SP Seleccion Personal
EQ-05-5.4-EP Evaluacion Personal
EQ-05-5.5-EXP Expedientes del Personal
EQ-02 Division Agroquimicos EQ-05-5.6-R Roles
EQ-02-2.1-P Proyectos EQ-05-5.7-AF Actas de Finiguito
EQ-02-2.2-A Acuerdos EQ-05-5.8-CT Contratos de Trabajo
EQ-02-2.3-D Donaciones
EQ-02-24-C Convenios EQ-06 Financiero
EQ-02-2.5-TG Tramites de Gestion EQ-06-6.1-DC Contabilidad
EQ-06-6.1-DC-DP Diarios de Provision
EQ-06-6.1-DC-AD Asientos de Diario
EQ-03 Division Veterinaria EQ-06-6.1-DC-ND Notas Dehito
EQ-03-3.1-P Proyectos EQ-06-6.1-DC-NC Notas Crédito
EQ-03-3.2-A Acuerdos EQ-06-6.1-DC-C Cajas
EQ-03-3.3-D Donaciones EQ-06-6.1-DC-N Notificaciones
EQ-03-34-C Convenios EQ-06-6.1-CC Crédito Cobranzas
EQ-03-3.5-TG Tramites de Gestion EQ-06-6.1-CC-F Facturas
EQ-06-6.1-CC-RC Retenciones Clientes
EQ-06-6.1-CC-ND Notas Débito
EQ-04 Administracion EQ-06-6.1-CC-NC Notas Crédito
EQ-04-4.1-C Compras EQ-06-6.1-IMP Importaciones
EQ-04-4.2-L Logistica EQ-06-6.1-IMP-DP Diarios de Provision
EQ-04-4.3-M Marketing EQ-06-6.1-IMP-AD Asientos de Diario
EQ-04-4.5-T| Tecnologia de Informacion | | EQ-06-6.1-IMP-PIMP | Partidas de Importaciones

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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CAPITULO 3

4.6.7. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
DEPARTAMENTALES DE LA EMPRESA ECUAQUIMICA

Al finalizar el mes, los archivos de cada departamento que estan bajo la
custodia de las personas que los procesd, seran transferidos al archivo
general para su respectiva clasificacién y posterior codificacion segun lo

dispuesto en este manual.

Una vez que las personas encargadas del archivo general hayan clasificado
todo el archivo de cada departamento, procederan a ordenar e instalar los
documentos en el mobiliario destinado para el archivo semiactivos en cada

uno de los departamentos de la empresa.

Las personas del archivo general encargadas de esta labor, la cual les
corresponde realizar cada fin de mes, deberan tener en cuenta las politicas

detalladas a continuacion:

POLITICAS:

1. Identificar el nimero de clasificacion documental establecido para cada

departamento.

2. Conocer los tipos documentos que forman parte de la clasificacion

documental.

3. Los documentos se clasificaran de acuerdo con la codificacion a la que

pertenezcan.

4. No debe existir duplicado de documentos dentro de una misma carpeta,
por lo cual se debe realizar una seleccion adecuada de los documentos y

eliminar los que se encuentren duplicados.

5. Los documentos se ordenaran de manera cronolégica, con el fin de

plasmar la secuencia del proceso.
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6. Se realizaréa el registro de los documentos que se estan transfiriendo, en
la base de datos, con la finalidad de llevar un inventario inicial acerca de la

documentacion que se esta pasando a los archivos de cada departamento.

7. Los documentos se ubicaran en la estanterias disponibles en cada
departamento teniendo en cuenta que en cada uno de ellos debe constar el
listado de documentos que ahi se almacenan de acuerdo a los tipos de

documentos establecidos para cada unidad administrativa.

8. Se realizara un inventario antes de finalizar el periodo administrativo, de
manera conjunta con el jefe del departamento quien es la persona
responsable del archivo semiactivos con la finalidad de determinar si no ha

existido perdida de la informacion.

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de

flujo:
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DIAGRAMA DE FLUJO ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Tabla 25 Flujo Organizacién Documentos Ecuaquimica

ORGANIZACION DOCUMENTOS ACTIVIDADES

Cada departamento inicia la transferencia del archivo activo al
archivo general para su clasificacion v codificacion

!

El auxiliar del archivo general recepta la informacién de cada
departamento

v

Conoce los
documentos que
conforman cada

NO

v

departamento  a
fin de mes inicia
transferencia de

documentos
Archivo  general
recibe

documentacién

departamento

Consulta tabla
de
clasificaciéon y

Consulta tabla de
clasificacién y
codificacion de
los doclimentos

codificacion
S
| iliar del hi | liza | de los
E auxiliar del archivo general realiza la documentos
clasificacion 'y codificacion de los
A
\4
El auxiliar del archivo general realiza el registro de

documentos en la base de datos y transfiere documentos al
archivo semiactivo de cada departamento

y

Sabe como ordenar los
documentos en las
estanterias

il

Realizar
clasificacién y
codificacion

Realizar registro y
transferencia a
unidades
departamentales

El auxiliar del archivo general realiza el registro de documentos en
la base de datos y ubica documentos en las estanterias (archivo
semiactivo) de cada departamento

Realizar EL
registro en base
de datos y ubica
los documentos
en las estanterias

FIN

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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4.6.8. ORDENACION FISICA Y SENALIZACION

Una vez que un documento sea recibido o elaborado por cada departamento
de la empresa, se lo clasifica y luego se le asigna el cédigo correspondiente,
posteriormente, se ha de llevar a cabo el proceso de la ordenacion fisica
(ordenarlo dentro de la carpeta correspondiente), asi como la sefializacion

de las carpetas y series documentales para facilitar su rapida localizacion.
1. Ordenacioén fisica

Los criterios de ordenacién son de acuerdo con las caracteristicas de cada
clasificacion documental y ha de aplicarse de manera uniforme por todo el
personal de cada departamento tanto para la formacion de los expedientes o
carpetas, asi como para la ordenaciéon de los mismos dentro de sus

respectivos mobiliarios

Se seleccionaré el criterio de ordenacién que méas conveniente resulte para
cada departamento, para una eficaz ordenacion, localizacion y recuperacion

de los documentos.

Los tipos de ordenacion documentales pueden ser:
Orden cronoldgico

Orden alfabético

Orden numérico

2. Sefalizaciéon de los documentos

Para identificar el contenido de las carpetas de archivo, cajas de archivo
definitivo y el mobiliario de archivo, se ha normalizado la sefializacion, la cual

deberd tener la siguiente informacion:
» Nombre del Departamento
» Nombre Tipo de Documento
» Cdbdigo Documental

> Mes / Afo
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» Numero de Carpeta

El Archivo General puede facilitar a los departamentos carpetas de cartulina

y subcarpetas de papel disefiadas para este uso.

3. Mobiliario para el Archivo de Oficina y General de la empresa

Ecuaquimica:

Se utilizar4 el mobiliario con el que actualmente cuenta cada unidad
departamental de la empresa asi como el archivo general, el mismo esta
adaptado a las necesidades de cada departamento pero, no es utilizado

adecuadamente.

Se indican a continuacion los distintos tipos de mobiliario y estanterias que

actualmente existen para la instalacion de los archivos:

» Bastidores y mini archivadores de sobremesa: se utilizaran como
instrumento auxiliar para hacer una primera ordenacion de los
documentos

» Estanterias: Los mismos seran utilizados tanto en el Archivo General
como en los archivos de cada departamento. En el archivo general se
utilizaran  para la instalaciéon de los cartones que contengan los
documentos que pasaran a formar parte del archivo Inactivo, en los
archivos de los departamentos se utilizardn para la instalacion de
carpetas, files.

» Armarios: Se utilizaran especialmente por el departamento Financiero
debido al gran volumen documental, ya que permiten el almacenamiento
de distintos formatos y soportes, asi como la posibilidad de ir
incorporando médulos de acuerdo con las necesidades.

» Archivadores: Seran utilizados para la instalacion de carpetas

colgantes.

Los diferentes tipos de mobiliarios descritos con anterioridad y que

actualmente posee la empresa se muestran en l0s anexos respectivos.
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CAPITULO 4
4.6.9. TRANSFERENCIA DE LOS DOCUMENTOS EN LA EMPRESA
ECUAQUIMICA
Para la transferencia de los archivos activos y que luego formaran parte del
archivo semiactivos en cada uno de los departamentos de la empresa, asi
como para la transferencia del archivo semiactivos al archivo general para su
conservacion, en ambos casos la transferencia de la documentacion se debe

realizar en los siguientes términos:

» EIl primer paso es ponerse en contacto con el Archivo General para
acordar las fechas de traslado y aclarar dudas respecto a la forma de

enviar la documentacion.

> Es tarea de los funcionarios y encargados del archivo activo y
semiactivos, preparar la documentacion, llenar el “Formulario de
Transferencia de Documentos” y realizar las transferencias a la

Unidad de Archivo General

» Son responsables de las transferencias tanto del archivo activo como

semiactivos, los Jefes de cada departamento.

> Es responsabilidad de los auxiliares del archivo general controlar las
transferencias, dar su visto bueno para que estas sean hechas de
acuerdo a las normas, con la documentacién completa, en orden y sin
duplicados vy, recibir la documentacién en la Unidad de Archivo

General.
Condiciones para la transferencia.

Toda transferencia de documentaciéon a la Unidad de Archivo General, se

realizara de acuerdo a estas normas establecidas:

» Los documentos deberan estar completos, sin que falte ninguno de
ellos y deberdn ser originales o copias Unicas, organizados de

acuerdo a la tabla de clasificacién documental.
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Toda la documentacion ira introducida en cajas de carton, con su
respectiva sefalizacion. segun los tipos de documentos de cada

departamento y segun el modelo establecido por el Archivo General.

Cada caja incluird solamente la documentacion relativa a una misma
serie documental o tipo de documento, no debiendo mezclarse en una
misma caja documentos pertenecientes a series documentales
distintas. Asi, por ejemplo, si el departamento de Finanzas va a
transferir documentos relaciones con el area contable y de
importaciones, nunca colocara en una misma caja documentaciéon de
ambas series y tampoco relacionara ambas series en un mismo
Formulario de Transferencia, sino que se utilizara un formulario para

cada uno de ellos.

La cantidad de documentacion incluida en cada caja sera la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se deteriore,

permitiendo extraer los documentos de una manera comoda.

Todas las cajas se identificaran Unicamente con un ndmero (del 1 en
adelante, de acuerdo con el niumero total de cajas que compongan la
transferencia) el mismo se anotara con lapiz en la misma caja y debe

ser igual al numero consignado en el formulario de transferencia,

Toda documentacion deberd estar completa, no se pude realizar las

transferencias de forma fraccionada o en partes.

Todos los documentos deben estar en perfecto orden y sin copias, Si
es cronoldgico respetando las fechas, si es alfabético respetando el

orden del alfabeto.

4.6.9.1. Formulario de transferencia de documentacién a la Unidad de

Archivo General (Relacién de Entrega).

Toda transferencia ird acompafiada de su respectivo “Formulario de

Transferencia de Documentos”, debidamente llenado y ademas en formato

archivo informético, el mismo que sera enviado por el correo interno de la

empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Tabla 26 Flujo Transferencia Documentos Ecuaquimica

FLUJO DE TRANSFERENCIA ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Contacta Archivo general

2Elabora Formulario de

Transferencia.

3 lIdentifica la documentaciéon a

transferir.

4 Ordena la documentacién de Jefe

acuerdo a la tabla de serie

Departamental

=
o

.‘_<‘_” :><_m4(\m<—4><—w<—w<—H

© H

T

12

FIN

documental y tipo de documentos.

5 Remite Formulario de
Transferencia traslada
documentos.

6 Recibe Formulario de
Transferencia.

7 Verifica él envio de los datos
consignados en el Formulario de
Transferencia.

8 En caso de que la informacién
no coincida se procedera a
devolver el formulario al
departamento que realiza la
transferencia.

Auxiliar Archivo
General

9 Realiza correcciones y envia
nuevamente al Archivo General.

Jefe
10 Determina la ubicacion fisica Departamental
del archivo, general 0
departamental

11 Registra informacion de
trasferencia en base de datos

12 Finaliza la transferencia vy
elabora indices que contiene la
informacién para consulta
documental

Auxiliar Archivo
General

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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CAPITULO V

4.6.10. CONSULTA DE DOCUMENTOS EN LA EMPRESA
ECUAQUIMICA

De acuerdo con el tramite de los documentos y algunos requerimientos tanto
de otras Areas de la Empresa Ecuaquimica o entes de control como el
Ministerio de Relaciones Laborales, Superintendencia de Compaiias,
Servicio de Rentas Internas entre otros, es importante tener mecanismos

para realizar la consulta de los expedientes.

Para lograr el control adecuado de los mismos, se establecera la
metodologia de solicitudes de consulta y préstamo a través del correo
electrénico interno, diligenciando por parte de los funcionarios un formato de
solicitud de documentos y se registraran los préstamos en una base de

datos.
POLITICAS:

1. Los usuarios se clasificardn de la siguiente manera: usuarios internos
(funcionarios de las diferentes areas de la Empresa Ecuaquimica) y usuarios

externos (entes de control externos a la Empresa Ecuaquimica).

2. El horario para atencién de consultas de los expedientes serd durante el
horario laboral de la empresa, es decir, de lunes a viernes de 8:30 a.m. a
1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

3. Para realizar la consulta y solicitud de préstamo de los archivos es
necesario gestionar el formato de solicitud de documentos, el cual debe ser
enviado por correo electronico a la persona encargada del Archivo de

General.

4. El formato de solicitud de documentos Unicamente serd impreso por la
persona encargada del Archivo de General y se firmaré por las dos partes
(usuario y encargado del archivo) en el momento de entregarlos

documentos.
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5. En el momento de la devolucion de los documentos, el usuario debera
entregarlos detallando los documentos que devuelve, (en caso de devolver

mas de tres expedientes a la vez).

6. Los usuarios externos no podran retirar los expedientes del Area de
Archivo General, salvo expresa autorizacion del Departamento de Recursos
Humanos que es el ente regulador del Archivo General de la Empresa

Ecuaquimica.

7. El limite permitido de préstamos por usuario es de tres carpetas o
expedientes, salvo casos especiales los cuales seran autorizados previo

visto bueno del ente regulador

8. La documentacién se devuelve al Archivo General sin modificaciones. Si
fuera necesario afiadir al expediente algin documento, el responsable de la
unidad administrativa lo hard constar en la solicitud y advertirhd de ello al

Archivo General.

9. En caso de pérdida o deterioro de la documentacion, la responsabilidad

recae en el Jefe del Departamento solicitante del préstamo.

10. Una vez recibida la documentacién prestada, el Archivo General remite

al solicitante el formulario con el acuse de recibo fechado, firmado y sellado.

4.6.10.1. FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONSULTA Y PRESTAMO
DE DOCUMENTOS PARA LA EMPRESA ECUAQUIMICA

El formulario de solicitud de consulta y préstamo de documentos para los

usuarios internos y externos de la Empresa Ecuaquimica contiene los

siguientes datos:
> Departamento que solicita y nombre del Jefe
» Nombre de la persona que solicita
» Correo electrénico y numero de extension del solicitante

> Fecha de solicitud
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» Datos de la documentacion:
- Descripcién de la documentacion
- Cadigo de la documentacion asignada en el Archivo General.
- Observaciones

» Datos de control interno del préstamo (para uso exclusivo del

encargado del Archivo General):
- Nimero de préstamo.
- Fecha de devolucion.
» Firmas, sellos y fechas del procedimiento administrativo del préstamo:

-Firma (con fecha y sello) del responsable del departamento

solicitando el préstamo.

- Firma (con fecha y sello) del responsable del Archivo dando

trdmite al préstamo.

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de

flujo:
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DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA /PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Tabla 27 Flujo Consulta Documentos Ecuaquimica

CONSULTA / PRESTAMO DE DOCUMENTOS

ACTIVIDADES

( INICIO )

A\ 4

El usuario interno o
externo realiza la consulta

!

El usuario diligencia el formato

de solicitud consulta y préstamo
v ln envia nor eorren

¢ El documento
esta disponible?

NO

v

de
alista

formato

Imprime
solicitud y
documento a prestar

Informa al
usuario que el
documento no
se encuentra
disponible

Presta el expediente al
usuario y hace firmar el
formato de solicitud de

documentos al archivo

Registra préstamo en la
base de datos

v

Usuario regresa
documento

Sl

Recibe el expediente del usuario y
firma constancia de devolucion

v

Archivar expediente

—>

¥ NO

v

Informa
usuario
vencimiento
de préstamo

a

FIN

1. Realizar consulta del

documento a solicitar.

2. Diligenciar formato de

solicitud d de documentos.

3. Enviar solicitud por correo

electrénico.

4. Verificar que el expediente

se encuentre disponible.

5. En caso que no se
encuentre disponible informar

al usuario.

6. Imprimir formato de solicitud

y alistar préstamo.
7. Prestar documentos.

8. Firmar formato de préstamo
como constancia de recibido

por usuario.

9. Registrar préstamo en base

de datos.

10 Recibir documentos que

devuelve el usuario.

11 En caso que no devuelva,

informar el tiempo de
vencimiento.
12 Firma de constancia,
devolucién 'y Archivar los
documentos.

Elaborado: Pillasagua Castro Levis

81




4.6.11. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS EN LA EMPRESA
ECUAQUIMICA

Para garantizar la buena conservacién de los documentos cada unidad
departamental de la empresa tendra presente las siguientes medidas

descritas a continuacion:

4.6.11.1. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS.

Los departamentos de la empresa pondrdn en practicas las siguientes

medidas preventivas para la conservacion de los archivos.
> No utilizar papel reciclado para los documentos importantes.
» Los documentos importantes no se perforan nunca.

> No se ha de forzar la capacidad de las carpetas ni de los
archivadores. Si es necesario, se abriran varias carpetas y se
numeraran siguiendo una secuencia cronoldgica y de acuerdo la

clasificacion documental.

» Utilizar el material de oficina mas aconsejable para garantizar la
perdurabilidad de los documentos: clips de plastico, etiquetas de
papel, cajas de cartdon, hojas y cajas de formatos normalizados,

armarios y contenedores metalicos.

» Medidas de control ambiental: Los documentos en soporte papel
requieren una temperatura, humedad y una luz adecuadas que en los
departamentos de la empresa y archivo general son dificiles de
conseguir. Por ello los Jefes Departamentales en coordinacion con el
Auxiliar del Archivo General, ubicaran el archivo del departamento

considerando las siguientes medidas:

e Contra la luz: No situar los documentos al lado de las

ventanas ni cerca a las fluorescentes.

e Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por

donde pasen cafierias o existan humedades.
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e Contra el polvo: Utilizar carpetas y contenedores (de papel,

cartulina o carton).

e Contra el calor: Archivar los documentos lejos de fuentes de

calor directo.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de

flujo.

DIAGRAMA DE FLUJO CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Tabla 28 Flujo Conservacién Documentos Ecuaquimica

CONSERVACIONDE DOCUMENTOS

INICIO

v

Coordina con cada Dpto. la conservacion de los documentos

v

—» NO >
Conoce las medidas
de prevencion

Sl Yy
Procede acondicionar materiales y equipos para
conservacién de archivos

il

Conoce tabla
codificacion documental

Consulta,
medidas
preventivas
dispuestas en el
presente manual

Consulta tabla
de clasificacion
documental
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CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Procede a sefializar cada uno de los
materiales a utilizar de acuerdo a
tala documental

v

El auxiliar de archivo ubica los
documentos en las unidades de
conservacion adecuadas para el

archivo
v
Elabora indice de contenidos
v
Registra préstamo en la base de
datos - FIN
Elaborado: Pillasagua Castro Levis
4.6.12. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN LA

EMPRESA ECUAQUIMICA.

Se propone la digitalizacion correspondiente a los documentos del area
financiero y de recursos humanos, y su conservacion total como disposicion

final de los documentos en el Archivo General.

Cabe mencionar que la digitalizacién de los documentos se realizara al final
de cada mes con el objetivo de no acumular toda la informacién al finalizar el

afno.
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POLITICAS:

1. Una vez finalizado la vigencia administrativa que es de 1 afio, los
expedientes se deberdn transferir al Archivo General de la Empresa

Ecuaquimica.

2. El tiempo de conservacion de los expedientes en el Archivo General sera
de acuerdo a la tabla de retencion documental la cual serd elaborada por

cada departamento.

3. Los expedientes que sean digitalizados se podran consultar por medio del
sistema Elias, el cual ha sido implementado por la empresa en el mes de
julio/2015.

4. Para le eliminacion de los documentos se utilizard maquina trituradora de

papel la cual estard localizada en el archivo general de la empresa.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de

flujo:
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DIAGRAMA DE FLUJO DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Tabla 29 Flujo Disposicién Final Documentos Ecuaquimica

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

INICIO

Cada departamento identifica la
disposicion final de los expedientes

4

Aplica lo establecido
para la conservacion de
— » NO—p| documentos

Se requiere
digitalizacion

Sl

Procede a la digitalizacion utilizando el sistema informatico
establecido

Realiza el descarte documental necesario y organiza los documentos
segun la tabla de retencion documental

v

FIN

Elaborado: Pillasagua Castro Levis
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4.6.13. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Como propuesta de disposicion final de los documentos se recomendoé la
digitalizacion del archivo del &rea del financiero y de recursos humanos de la
empresa, dicha politica recae en la necesidad de facilitar la informacion

cuando sea requerida por los diferentes érganos de control.

Para la digitalizacion de la documentacién se propone la utilizacion del
sistema Elias (Electronic Information Archive System), el proceso se llevara
a cabo a la finalizacién de cada mes y se realizard de siguiendo los

siguientes parametros.

» Seleccion de los documentos a digitalizar.

» La digitalizacion se llevara a cabo de acuerdo al tipo de documento.

> Se registrara el archivo en las carpetas establecidas, las cuales
estaran codificadas de acuerdo a la clasificacion documental del
presente manual.

» El departamento de Tl realizard un respaldo de la informacion 2 veces

por semana.
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4.7.

IMPACTO/PRODUCTO/BENEFICIO OBTENIDO

La propuesta del manual de Gestion y Archivo Documental para la empresa

Ecuaquimica ayudara a mejorar la administracion de la documentacion que

se maneja en la empresa.

Una vez que el manual sea adoptado en la empresa los beneficios que se

obtendran seran muy importantes para el desarrollo y toma de decisiones.

Entre los principales beneficios podemos citar:

>

Organizacion del archivo de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

Se reduce el tiempo de consulta de algin documento, gracias a la
creacion de una base de datos donde se registra la informacion
archivada.

Accesibilidad a consulta de documentos digitalizados.

El personal adquirird los conocimientos para la administracion de la
gestién documental.

Mejora los tiempos de respuesta en la entrega de informacion,

solicitada por los diferentes organismos de control.
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4.8. VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo, MsC. Patricia Mufioz Verdezoto con C.l. #
090894626, en calidad de profesional educativa, certifico haber revisado
minuciosamente la Propuesta: “Disefio de un Manual de Gestion y
Archivo Documental para la Empresa Ecuaquimica C.A.”. Realizada en
el proyecto: “La gestion documental y su influencia en la conservacion de la
informacion en la empresa Ecuaquimica C. A. ubicada en la ciudad de

Guayaquil”.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente,

MsC. Patricia Mufioz Verdezoto
C.l. 0908946262
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo, Lcda. Judith Erazo de Falconi con C.I. #
0601112964, en calidad de profesional educativa, certifico haber revisado
minuciosamente la Propuesta: “Disefio de un Manual de Gestion y
Archivo Documental para la Empresa Ecuaquimica C.A.”. Realizada en
el proyecto: “La gestion documental y su influencia en la conservacion de la
informacion en la empresa Ecuaquimica C. A. ubicada en la ciudad de

Guayaquil”.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente,

Lcda. Judith Erazo de Falconi

C.1. 0601112964
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VALIDACION DE LA PROPUESTA

Por medio de la presente yo, MsC. Dora Leticia Franco Zavala con C.I. #
0200395838, en calidad de profesional educativa, certifico haber revisado
minuciosamente la Propuesta: “Disefio de un Manual de Gestion y
Archivo Documental para la Empresa Ecuaquimica C.A.”. Realizada en
el proyecto: “La gestion documental y su influencia en la conservacion de la
informacion en la empresa Ecuaquimica C. A. ubicada en la ciudad de

Guayaquil”.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente,

MsC. Dora Leticia Franco Zavala

C.1.0200395838
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CONCLUSIONES

El resultado final de este trabajo es disefiar el manual de Gestién y Archivo
Documental que le permita a los diferentes departamentos de la empresa
Ecuaquimica tener un conocimiento claro acerca del proceso que se debe
llevar en su departamento en lo que respecta a Archivo y Gestion

Documental.

v' La propuesta del manual y su utilizacion, facilitara el uso de estructuras
especificas para poder gestionar la documentacion que se produce y
administra, dentro de cada departamento de la empresa Ecuaquimica,
generando ventajas, con un objetivo claro, el cual consiste en que la
informacion adecuada llegue a la persona indicada y en el momento

oportuno y asi evitar contrariedades en los procesos administrativos.

v' Este manual de Gestion y Archivo Documental, redne los procesos
especificos para poder generar los diferentes tramites archivisticos que se
deben llevar a cabo con cada uno de los documentos que se administran

en la empresa Ecuaquimica.

v El manual es una guia para el personal, ya que facilita el tramite de la
documentacion aplicando normas y procedimientos, mejorando el

desarrollo de sus funciones archivisticas.

v Todas las personas que laboran en los diferentes departamentos de la
empresa son transitorias, siendo esta una de las razones por la cual éste
manual de Gestion y Archivo Documental servira de guia para todo el
personal que ingrese a laborar y el cual serd distribuido por el
departamento de Recursos Humanos al momento de su ingreso a la

empresa.
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RECOMENDACIONES

v' Se recomienda la presentacion formal del presente manual a todos los
colaboradores de la empresa, y una induccion previa acerca del
contenido del mismo para que cada uno de ellos tenga conocimiento

acerca de la Gestion y Archivo documental de la empresa.

v Se realizara dos sesiones al afio entre el Archivo General y los
diferentes departamentos, con la finalidad de tratar asuntos relacionados

con las mejoras en las politicas establecidas en este manual.

v' Cada departamento debera tener un ejemplar del presente manual con
la finalidad de que sus colaboradores conozcan las directrices a seguir

en la gestion y archivo documental de la empresa.

v' La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental se realizara de
manera conjunta entre los Jefes departamentales y el encargado del
Archivo General, teniendo en cuenta los plazos establecidos por los
diferentes organismos de control que rigen en el pais. Es importante el
manejo adecuado y capacitacién constante acerca de las técnicas e
instrumentos adecuados para la organizacion y conservacion de la

gestion y archivo documental de la empresa.
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ANEXOS



Figura 2
PROBLEMAS DE GESTION DOCUMENTAL EN LAS ORGANIZACIONES

Los problemas..., como se perciben en la organizacién

... s, Estas segura de que me has enviado este documento?
...s,Dénde esta aguel documento que firmeé?
..¢.,De qué versidn has extraido estos datos?

... Tendré que salir del despacho porque los papeles se me comen.
..No recuerdo muy bien dénde guardé el documento.
..Deberé perder toda la mafiana para encontrar eso.
...Aqui no se puede encontrar nada.
..No sé si sobre este tema hay todos los documentos que
deberia haber.

..Por si acaso, tengo una copia de algunos documentos.

...Por si acaso, tengo mi copia de todo.

...En "mis" archivos lo encuentro todo perfectamente.

...4,Qué nombre tenia aguel documento que archivé en
el ordenador?

/_" ...Esto es antiguo... a saber donde esta.
... Sitiro estos papeles, jtiraré algo importante?
...Estos originales creo que los tiene...
...¢s,De guién seran estas cajas en las que pone Pepe?
..¢s,Dénde habia leido un articulo muy interesante sobre...?

-

Figura 3
CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HISTORICO

Contable
Administrativo
Técnico
Fiscal
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Figura 4
ETAPAS DE LOS ARCHIVOS

CATEGORIAS DE ARCHIVO

Fuente (ANE)

Figura 5
ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Pl_ Wy
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IMAGEN SATELITAL EMPRESA ECUAQUIMICA

Figura 6

Fuente Dpto. Sistema Ecuaquimica Imagen Satelital

VISITA EMPRESA ECUAQUIMICA C.A.
Figura7

EEL LEIILTI

QUIMICA X

tre de Jardineria y Mascotas ' [
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VISITA EMPRESA ECUAQUIMICA C.A.

Figura 8
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ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA ECUAQUIMICA C.A.

Figura 9
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SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO DPTOS. EMPRESA ECUAQUIMICA

Figura 10

Fuente Dpto. Importaciones

Figura 11

Fuente Dpto. de Contabilidad
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SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO GENERAL EMPRESA
ECUAQUIMICA C.A.

Figura 12

Figura 13

Fuente Archivo General Empresa Ecuaquimica

103



SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO GENERAL EMPRESA
ECUAQUIMICA C.A.

Figura 14

Figura 15
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SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO GENERAL EMPRESA
ECUAQUIMICA

Figura 16

105



EQUIPOS Y MOBILIARIO CON QUE CUENTA LA EMPRESAA EL CUAL
VA SER UTILIZADO PARA EL ARCHIVO

Figura 18

Figura 19
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ENCUESTA GESTION DOCUMENTAL

Por favor lea detenidamente cada pregunta y responda marcando con una X

Su respuesta.

1. ¢Considera usted que el manejo adecuado del archivo genera una

atencion de eficiencia y eficacia?

Si
b. No

2. ¢Considera usted que se deben digitalizar los documentos para un mayor

control de los mismos?

a. Si
No

3. ¢Considera usted que es importante la capacitacion y formacion del

personal en el tema de gestion documental?
Si
b. No

4. ¢En la empresa conocen y aplican normas establecidas para la gestion

documental?

a. Si
No

. ¢, Cual de los siguientes sistemas de archivo maneja usted con frecuencia?

Sistema numérico

5

a

b. Sistema alfabético

c Sistema alfanumérico
d

Ninguno
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6. ¢Cudl de los siguientes recursos y medios utiliza usted para la

conservacion de los documentos?

a. Carpetas
b. Files
C. Archivos digitales
d. Otros
Cual

7. ¢La empresa cuenta con un espacio establecido y suficiente para la

organizacion y conservacion de los documentos permitiendo su adecuado

manejo?
Si
b. No

8. ¢A que tipos de riesgos considera usted que estan expuestos los

archivos?
a. Natural
b. Plagas
C. Humedad
d. Otro
Cual

9. ¢Qué procedimientos se aplican para controlar el riesgo al que estan

expuestos los archivo?

a. Control de plagas
b. Control de humedad
d. Ninguno
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10. ¢ Cuél de las siguientes unidades se utilizan para conservar los archivos?

a. Cartones
b. Metalico
C. Otro

d. Cual

11. ¢ Como se maneja el archivo en el departamento que usted labora?

a. Manual
b. Digital
C. Combinado

12. ¢ Cémo calificaria usted el sistema de archivo que actualmente mantiene

la empresa?

a. Excelente
b. Bueno

C. Regular
d. Malo

13. ¢(Qué tiempo se demora usted en localizar un documento en la

empresa?

a. Entre 0 a 1 minuto

b. Entre 1 a 5 minutos

C. Entre 10 a 15 minutos
d. De 15 en adelante

14. ¢ Considera usted conveniente la elaboracion de un disefio de gestion y

archivo documental para la empresa?

a. Si
No
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REALIZACION DE ENCUESTAS AL PERSONAL DE LA EMPRESA
ECUAQUIMICA C.A.

Figura 20

Figura 21
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SISTEMA DE DIGITALIZACION ELIAS
Pantalla Principal del Sistema Elias

Figura 22
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SISTEMA DE DIGITALIZACION ELIAS

Digitalizacion de Documentos en Sistema Elias

Figura 24 Fase 1
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MODELO SOLICITUD DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Gréafico 15 Solicitud Préstamo Documentos

‘.}."”'.1,' ECUATORIANA DE PRODUCTOS
ii.Eﬂjf QUIMICOS C.A. ARCHIVO GENERAL
- '
ECUAQUIMICA SOLCITUD PARA CONSULTA DE
—La mano amiga—-
DOCUMENTOS
Departamento
Responsable:
Jefe Departamental:
Nombre del
Solicitante:
Correo Electrénico: Teléfono:
Fecha Solicitud: Observacion:
Fecha
Tramite N° Devolucion:
Tipo Documentos Solicitados:
L Clasificacion o
Descripcion: Documental Mes/Afio

Firma Encargado Archivo

Firma Persona Solicita
General
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MODELO SOLICITUD TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Gréfico 16 Solicitud Transferencia de Documentos

,,,,,

|ECIIAOIIIMII:A|
La mano amiga

ECUATORIANA DE PRODUCTOS QUIMICOS C.A. ARCHIVO GENERAL
SOLICITUD TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Datos Generales

Departamento

Responsable de la Transferencia

Telefono

Numero de Unidades Transfereidas

Feha de la Transferencia

Descripcion del la Documentacion

\* de Coclillgo de Descripcion Fechas Observaciones
Orden |Clasificacion
Firma Persona que Transfiere Firma Responsable Archivo General
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MATERIALES A UTILIZAR PARA ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Formato de Carpetas a ser Proporcionadas por el Archivo General

Gréafico 17 Formatos de ldentificaciéon

‘‘‘‘‘

|[ECUAQUIMICA
La

mano amiga
Nombre Departamento
Nombre Tipo Documento
Cédigo:
Desde:
Hasta:
Carpeta N°

Mes / Ao
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