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CAPITULO |

1. FUNDAMENTOS TEORICOS DEL OBJETO DE
ESTUDIO

1.1 Antecedentes

Los sistemas de informacion en las organizaciones, han sido objeto de atencién
desde la ultima mitad del pasado siglo. Si bien los sistemas de informacion han
existido desde la antigiiedad, su evolucién ha estado asociada al contexto en el
cual se aplican, y a determinados enfoques que en los Gltimos afios han recibido la
influencia del desarrollo tecnologico y gerencial. Con el pasar de los tiempos, los
hombres se han visto en la necesidad de comunicar sus acciones y registrar sus
actuaciones. Sin animo de hacer historia, pueden mencionarse hechos y hallazgos
asociados a los contextos sociales imperantes en determinadas épocas en donde se
evidencian regularidades de la comunicacion y de la informacion, asi como el

manejo de datos, documentos, informaciones y conocimientos.

Las actividades documentales y archivisticas han aumentado de volumen y
complejidad durante las Gltimas décadas, debido al incremento de escritos que se
genera. Estos se administran y guardan de manera anarquica, en la mayoria de

veces, por lo que nace la necesidad de contar con archivos adecuados para la



institucion u organizacion. Los procedimientos para organizar y archivar la
documentacién recibida y generada en las diferentes unidades necesitan estar
normados a través de una unificacion de criterios y de lineamientos de aplicacion

general.

En el siglo XVII, en Espafia, surge a idea de crear un archivo publico. ldea
parcialmente concretizada en el reinado de Carlos V a mediados del siglo XVI. A
finales del siglo XVIII, se hace efectiva la creacion de un archivo publico en
Francia, en plena vigencia de los ideales de libertad. En 1789, la Asamblea
Constituyente crea el Archivo Nacional de Francia con el fin de garantizar la
conservacion de los documentos producidos por el nuevo Estado. Este concepto se
difundié entre los demas paises de Europa, pero cada nacion definio la estructura

del archivo, teniendo en cuenta la realidad historica y administrativa de cada pais.

Por otro lado, en Inglaterra se organiz6 el archivo en 1938. Los ingleses fueron
inmediatamente seguidos por los Alemanes e italianos que organizaron sus
archivos a partir del siglo XX. La reformulacién de los archivos publicos ocurrid
después de la Segunda Guerra Mundial, con el propésito de lograr una
administracion mas eficiente. La necesidad de controlar y racionalizar
informacién de grandes masas de documentos, asi como la de recuperar los
documentos dafiados llevé a Estados Unidos a ponderar la necesidad de formular

una nueva politica documental.

En 1950, desde el punto de vista de la teoria de archivo se introdujeron profundas
transformaciones en la concepcion francesa original. Asi se establecié un modelo
sistematico de control de documentos, desde su creacion hasta su destino final,
manteniendo su valor permanente. Esta reforma administrativa revoluciono la
antigua nocion del documento de archivo y establecié la teoria de las tres edades,
segun la cual los archivos corrientes e intermedios pasan a ser considerados tan
importantes como los de valor historico. Esta organizacion sistematica de archivo
de Estados Unidos constituyo la ruptura con la tradicion archivistica de Europa,

caracterizada por el énfasis en los archivos permanentes o historicos.



Asimismo, a través de una politica normativa de gestion de documentos se
establecieron criterios definidos del flujo documental dentro de la administracion

publica en relacion con los archivos corrientes, intermedios y permanentes.

1.2 Categorias Fundamentales

ADMINISTRACION

PROCESO ADMINISTRATIVO

GESTION DOCUMENTAL

ORGANIZACION DOCUMENTAL

1.3 Marco Tedrico

1.3.1 Administracién

La administracion nace con la humanidad por lo cual su caracter es universal, se
encuentra presente en todas partes, y en todos los ambitos, esta imparte
efectividad a los esfuerzos humanos, y en general es esencial para cualquier

organismo social.



La Administracion es una herramienta técnica que por lo general se la relaciona
dentro del &mbito institucional; pero, ademas se involucra de manera invisible en

todas las fases de la vida del ser humano.

Por este motivo, la Administracion en una técnica interdisciplinaria que
incrementa la eficiencia y eficacia en la relacion y articulacion existente entre los
recursos utilizados en el desarrollo de un proceso, con la finalidad de optimizar

los resultados del objetivo o fin deseado.

ALMEIDA, (2002, pag. 3) dice: “La palabra administracion viene del latin ad
que significa direccion, y minister que significa subordinacion u obediencia, por

lo tanto, administracion es el cumplimiento de una funcién bajo el mando de otro.

En este contexto, la administracién puede ser entendida como la disciplina que se
encarga del manejo cientifico de los recursos y de la direccion del trabajo

humano, enfocada a la satisfaccion de un interés.

La tarea bésica de la administracion es alcanzar los mejores resultados, utilizando
la capacidad de las personas, en cada organizacion el administrador soluciona
problemas, desarrolla estrategias y efectia diagnosticos de soluciones, eso
significa, que el elemento béasico de toda organizacion es alcanzar una meta o

proposito preestablecido.

1311 Importancia

La Administracién es vital e indispensable en una sociedad de organizaciones y
sobresale como el factor clave para el mejoramiento de la calidad de vida y para

la solucion de problemas que afligen a la humanidad.

La administracion es una actividad de maxima importancia dentro del que hacer
de cualquier empresa, ya que se refiere al establecimiento, busqueda y logro de

objetivos. Todos somos administradores de nuestras propias vidas, y la practica de



la administracion se encuentra en cada una de las facetas de la actividad humana,

negocios, escuelas, gobierno, familia, etc.

El establecimiento y logro de objetivos, son tareas retadoras y productivas para
cualquier tamafio de empresa, y descubriremos que los obstaculos administrativos
gue se nos presentan para lograr nuestro éxito, son muy similares en todo tipo de

actividad empresarial.

Resulta innegable la trascendencia que tiene la administracion en la vida del
hombre, por lo que es necesario mencionar algunos de los argumentos mas

relevantes que fundamenta la importancia de esta disciplina:

Universalidad: Con la universalidad de la administracion se demuestra que ésta
es imprescindible para el adecuando funcionamiento de cualquier organismo

social.

Simplificacion del Trabajo: Simplifica el trabajo al establecer principios,

métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y efectividad.

Productividad y Eficiencia: La productividad y eficiencia de cualquier empresa

estan en relacion directa con la aplicacion de una buena administracion.

Bien comun: A través de los principios de administracién se contribuye al
bienestar de la comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, para mejorar las relaciones humanas y generar

empleos.

1.3.2 Proceso Administrativo

1.3.2.1 Definicién

Es imposible que exista un producto o un servicio sin un proceso adecuado, al

igual que no existe un proceso sin un producto o servicio. Un proceso hace



referencia a cualquier actividad o conjunto de actividades que agreguen un valor a
un insumo; y éste sea suministrado a un cliente externo o interno. De igual manera
se menciona al concepto de sistema, relacionado con los controles que se aplican
en un proceso, garantizando su eficiencia y eficacia. Los procesos usan los

recursos de una organizacion para obtener resultados definitivos.

En la pagina Web de Aula de Economia (2007, Pag., 5), dice: “El proceso
administrativo consiste basicamente en una serie de actividades relacionadas

conducentes a alcanzar los objetivos organizacionales”.

Bajo este marco conceptual se podria definir al proceso administrativo como el
conjunto de pasos o etapas sucesivas e interrelacionadas entre si, a través de las

cuales se efectta la administracion.

El proceso administrativo son las actividades que el administrador debe llevar a
cabo para aprovechar los recurso con los que cuenta la empresa, constituye la
integracion de los elementos de la funcién administrativa en una serie de fases
sucesivas, de forma tal que nos permita conocer si los propoésitos planteados

inicialmente se estan cumpliendo o no.

Con el fin de establecer la administracion de procesos, es necesario seguir los
pasos adecuadamente. El andlisis de procesos, a través de la utilizacion de
herramientas o técnicas, permite obtener discernimiento sobre las fuentes de los
problemas como pasos innecesarios o retrasos. Para esto, se debe definir los
limites, realizar una adecuada recoleccion de datos, listar actividades
secuénciales, estudiar el diagrama de flujo, utilizar simbolos y meétodos de
evaluacion. Asimismo, se advierte sobre las mediciones relacionadas con el
cliente final, mediciones del proceso, la documentacién, el entrenamiento y el
mejoramiento continuo. De igual manera, es necesario crear una cultura en
administracion de procesos, en la cual las caidas comunes son atribuidas al
proceso, no al trabajador. Asi también, la eliminacion de errores es clave en la

mencionada cultura.



HARRINGTON, James. Administracion total del mejoramiento continGo. La
nueva generacion. (1997, Pags. 51-53) sefiala que: “Dentro de la amplia gama de
actividades que realiza la gerencia de una institucion, una de las funciones que
requiere mayor dedicacion es la de solucionar los problemas de hoy y preparar la
institucion para afrontar los de mafiana. La administracion tradicional ha estado
centrada en el mantenimiento del estado actual de desempefio de la institucion
tratando de evitar que la situacion se deteriore por lo que se debe tomar medidas a
tiempo. Para nadie es un secreto el desgaste de la administracion atendiendo todos
los dias los mismos problemas pero con caracteristicas diferentes. La verdadera

prevencion de los problemas no esta en la agenda de los administradores.”

Por falta de una adecuada capacitacion y entrenamiento del personal se pierde
eficiencia y los niveles de productividad. Cuando el mejoramiento se logra por la
creatividad y empefio de las personas, este no se mantiene por la carencia de
mecanismos de estandarizacion y seguimiento debido a que el concepto de
mejoramiento tampoco esta en la agenda del administrador. Los procesos
administrativos se convierten en la columna vertebral porque regulan las
actividades y de ella depende la eficiencia y eficacia. Todo se relaciona en la

manera de hacer las cosas.

1.3.2.2 Elementos del Proceso Administrativo

En teoria, el proceso administrativo es facilmente comprensible pero en la practica
resulta dificil su aplicacién porque obliga a la empresa a utilizar a un nuevo
sistema de trabajo con relacion a sus actividades diarias, la obtencion de la
informacion relacionada con la empresa, el ordenamiento de todos los elementos o
partes para que le facilite la toma de decisiones, la emision de drdenes y las

exigencias para el cumplimiento ejerciendo el respectivo control.



Se considera a la administracion de procesos como una actividad compuesta de
ciertas sub-actividades que constituyen el proceso administrativo (nico. Este
proceso administrativo lo conforman cuatro funciones fundamentales que son:

planeacion, organizacion, direccion y control.

1.3.2.2.1 Planeacion

La planeacion se encuentra presente en todos los aspectos de la vida humana; esta
presente en cada actividad en la que participemos ya sea en forma individual o

como miembro de un grupo.

Consiste en fijar el curso concreto de la accién que ha de seguirse, estableciendo
los principios que habrén de orientarlos, la secuencia de operaciones para
realizarlo y las determinaciones de tiempos y de numeros necesarios para su

realizacion.

Podemos decir que la importancia de la planeacién radica en la premisa de que
planear es tan importante como hacer, ademas permite enfrentarse a los riesgos
que se presenten con las mayores posibilidades de éxito, eliminando la

improvisacion.

1.3.2.2.2 Organizacion

La organizacion nace con la necesidad humana de cooperar para realizar sus
tareas; esta cooperacion puede ser mas productiva si se tiene una correcta

organizacion.

En la pagina Web de Promonegocios (2005, Pag. 2) sefiala que: “La organizacion
es el resultado de coordinar, disponer y ordenar los recursos disponibles
(humanos, financieros, fisicos y otros) y las actividades necesarias, de tal manera,

que se logren los fines propuestos.”

Bajo este marco conceptual, se entiende que la organizacion es la estructuracion

técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles vy


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el

fin de lograr su méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

1.3.2.2.3 Direccion o Ejecucion

Esta etapa del Proceso Administrativo Ilamada también ejecucion, es una funcion
de tal trascendencia que algunos autores consideran que la administracion y la
direccién son una misma cosa debido a que al dirigir es cuando se ejercen mas
representativamente las funciones administrativas, de manera que todos los

dirigentes pueden considerarse administradores.

Por lo tanto, se podria decir que la direccién es la ejecucion de los planes de
acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del

grupo social a través de la motivacion, comunicacion y la supervision.

1.3.2.2.4 Control

Es la funcion del proceso administrativo, mediante la cual se avalua, mide o
supervisa la ejecucion de los planes para detectar y regular desviaciones con el fin
de establecer las medidas correctivas necesarias conforme a los objetivos de la

empresa en condiciones de eficiencia y eficacia.

Segin STONER, James. Gestion Administrativa. (1996, Pag. 610), define el
Control como: "EI control administrativo es el proceso que permite garantizar que

las actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas”

En consecuencia podemos definir el control como la funcion que permite la
supervision 'y comparacion de los resultados obtenidos contra los resultados
esperados originalmente, asegurando ademas que la accidon dirigida se esté
llevando a cabo de acuerdo con los planes de la organizacion y dentro de los

limites de la estructura organizacional.

10


http://www.monografias.com/trabajos12/cofas/cofas.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/lide/lide.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml

1.3.3 La Gestion Documental

1.3.3.1 Concepto

El término gestion documental o gestion de documentos, puede tener distintos
significados en el contexto empresarial. En la mayor parte de los casos, se
entiende como la gestion de los “papeles” que, en casi todos los contextos, es la

capacidad de las personas para guardarlos y encontrarlos cuando los buscan.

En la pagina Web de la Enciclopedia Wikipedia (2008, pag. 1) senala que: “Se
entiende por gestion documental el conjunto de normas, técnicas y préacticas

usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion.”

Se podria mencionar que la gestion documental es una actividad que naci6 debido
a la necesidad de "documentar” o fijar actos administrativos y transacciones

legales y comerciales por escrito para dar fe de los hechos.

La gestion documental consiste en el uso de tecnologia y procedimientos que
permiten el manejo y acceso unificado a informacion generada en la organizacion,
empresa o institucion, desde su origen hasta su destino final, con objeto de hacer

mas eficiente y eficaz, su utilizacion, conservacion y consulta.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, se sefiala los siguientes

conceptos:

El término “ADMINISTRACION” proviene del Latin administratio, -onis. “Es

la accion y efecto de administrar”.
Mientras que “DOCUMENTO” proviene del Latin documentum. “Significa

diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de algin hecho,

principalmente de los histdricos”.
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“ARCHIVO” proviene del Latin archivum. “Es un conjunto ordenado de
documentos que una persona, una sociedad, una institucion, etc., producen en el

ejercicio de sus funciones o actividades™.

En consecuencia la gestion documental es la actividad de documentar los actos
administrativos y transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe de
los hechos, aplicando normas, técnicas y practicas para administrar los
documentos en una organizacion, con la finalidad de recuperar informacion,
determinar el tiempo que los documentos pueden guardarse, eliminar los que no

sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos.

En la presente investigacion no basta conocer la definiciébn de la gestion
documental sino lo que debe adecuarse a las condiciones existentes en cada
entorno empresarial, pero desde la experiencia de muchos afios en implantar
sistemas de gestion documental, podemos afirmar que hasta la empresa mas
pequefia puede tener un planteamiento serio en esta materia, sin que

obligatoriamente requiera de grandes inversiones en medios informaticos.

Nuestra generacion todavia no se ha acostumbrado a trabajar sin papeles y, por
tanto, la gestion de los documentos en papel no debe olvidarse cuando se propone
un sistema de gestion documental, aunque no suene excesivamente “moderno”.
En la mayoria de las empresas la gestion de los documentos en papel es un
problema grave, no solo por el espacio que ocupan, sino por la facilidad con que
se producen las copias de los mismos y porque, de alguna manera, se han perdido

los principios basicos de archivo.

El sistema de gestion documental debe establecer los documentos que deben
conservarse en papel, eliminando las copias innecesarias, asi como se deben
acopiar para hacerlos accesibles a la informacion y conservacion de los mismos

en el archivo general de la institucion.
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Para FUSTER, Francisco. Analisis de Documentacion. (1999, pag. 115), expresa
que: “La utilizacion, el servicio documental, es el fin Gltimo y primordial del

archivo, que es fundamentalmente un servicio de documentacion e informacion.”

Por lo tanto, cabe decir que la gestion documental consiste en el uso de normas y
procedimientos en el tramite de documentos que permita el acceso a la

informacidn generada por la organizacion.

Entre los beneficios de la Gestion Documental se puede enumerar los siguientes:

e Establecer un nuevo espacio de trabajo compartido Empresa / Cliente.

e Aumentar el valor de la informacion de la empresa.

e Evitar la duplicacién de tareas asi como los tiempos de busqueda de
informacion interna.

e Incrementar la calidad de servicio y la productividad.

1.3.3.2 Importancia

La gestibn documental ha alcanzado importancia dentro y fuera de las
organizaciones publicas y privadas, no solo en la ordenacion y correcto uso de las

operaciones archivisticas, sino también al facilitar informacion a los usuarios.

Las oportunidades de la gestion documental para las empresas son multiples, la
principal sin duda es la oportunidad de mejorar su productividad en el ejercicio de
sus actividades y servicios hacia sus clientes. La optimizacion y organizacion de
los documentos son una oportunidad de disminuir costos, permitiendo una mayor
agilidad y control sobre los gastos de la empresa, logrando asi una mejoria del

alojamiento de sus recursos y de los servicios ofrecidos.
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Gestionar la documentacion oficial asi como los actos administrativos se ha vuelto
cada vez mas necesario para las organizaciones, debido a que la informacion se ha
reconocido como un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el
cumplimiento de la misién con base en los antecedentes, el alcance de los
objetivos y la supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que

hace relevante la creacién de directrices internas que orienten este proceso.

La Gestion de Documentos tiene una funcion de gran importancia al permitir la
localizacion y utilizacion oportuna y efectiva de la documentacion. Asimismo se
relaciona directamente con el funcionamiento de las actividades administrativas
cotidianas de todas las areas, debido a que alberga fuentes primarias de
informacién; su adecuado funcionamiento avala el manejo de documentos
estratégicos, lo que implica que estas podrian mostrar la absoluta regularidad de la
gestion, desde una perspectiva administrativa, legal, fiscal, histérica vy

confidencial.

1.3.3.3 Obijetivos de la Gestion Documental

La gestion documental es un sistema de apoyo a la organizacién y tiene como

objetivos:

1. Establecer los procedimientos para ejecutar rapidamente los tramites
de los documentos que se procesan.

2. Proporcionar informacion cierta y rapida de los documentos que
tramitan.

3. Realizar el control de los documentos que se crean, procesan y

archivan.

El nivel jerarquico de la Administracion Documental va a estar dado de acuerdo al

volumen o complejidad de los asuntos que procesa, tiene a su cargo la recepcion
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externa, la numeracion, la regulacion del tramite interno, despacho interno y

archivo de los documentos ya sea recibidos o emitidos por el organismo.

1.3.34 Funcion

Administrar o gestionar la informacién es necesario para las instituciones, debido
a que la informacion se ha considerado un recurso organizacional necesario y

estratégico para la toma de decisiones.

Numerar y registrar los documentos recibidos o emitidos.

Distribuir internamente los documentos recibidos o emitidos.
Registrar el movimiento de los documentos.

Suministrar informacion sobre la ubicacion de los documentos.
Expedir a su destino externo los documentos cuando ello corresponda.

Archivar los documentos de los cuales se haya dispuesto su archivo.

VvV V V V V V VY

Efectuar recomendaciones referentes a criterios para la conservacion y

distribucion de los documentos.

A\

Depuracion de archivos.

» Transferencia de documentos.

» Implantacion de sistemas de computacion para los archivos.

1.3.35 Desarrollo

Durante siglos, la gestion documental en las organizaciones fue el dominio
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas
manuales basicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y
estanterias en que se guardan los documentos de papel, los ficheros o kardex que
permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de recuperacion
de informacién mediante sistemas de codificacion y clasificacion. Mas

recientemente se fueron sumando a ellos los informaticos, que son cada vez mas

15



necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticacion que van alcanzando los
sistemas computacionales de apoyo de la actividad administrativa.

El uso del computador en la gestion documental se inicia en la practica a partir de
los afios 60 del siglo XX crean programas de bases de datos y poco después se
comienza también a usar registros computarizados para inventariar

documentacidn administrativa en soporte papel.

En la actualidad, coexisten en el mundo los mas diversos sistemas de gestion
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y
sale, hasta los mas sofisticados sistemas informaticos que manejan no solo la
documentacién administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato
electrénico, sino que ademas controlan los flujos de trabajo del proceso de
tramitacion de los expedientes, capturan informacion desde bases de datos de
produccién, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos,
bibliotecas, centros de documentacién y permiten realizar busquedas sofisticadas

y recuperar informacion de cualquier lugar.

1.3.4 Organizacion Documental

Los procesos y técnicas documentales y de archivo tienen la finalidad de
organizar y conservar los documentos generados desde su ingreso a la institucion

hasta la finalizacion del trdmite y su ubicacion en el archivo general.

De acuerdo al concepto que se sefiala en la pagina Web de la Enciclopedia Libre
de Wikipedia, (1989, Pag. 1) dice que: “Un documento es un escrito que contiene
informacion.”, la investigadora determina que los documentos son el testimonio
material de los hechos o actos realizados en el ejercicio de sus funciones, por parte

de las instituciones publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion.

Los documentos administrativos evolucionan dentro de un ciclo de vida que

comprende todas las fases, desde que se crean o se reciben en las unidades
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administrativas, hasta que se transfieren al Archivo General para ser conservados

o eliminados, conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

La organizacion de los documentos desde el momento en que son creados o
recibidos, tiene como objeto la localizacion rapida y efectiva de la informacion

buscada, asi como garantizar la conservacién de los mismos.
La organizacion incluye dos funciones especificas: clasificar y ordenar.

Clasificar un documento significa agruparlo por conceptos o asuntos concretos; y,
Ordenar un documento quiere decir establecer una secuencia cronologica,

alfabética o numérica dentro de cada grupo y situarlo fisicamente en el espacio.

1.34.1 Concepto de Documento

Un documento es un escrito que contiene informacion, cuyo objetivo es conservar
y transmitir dicha informacion en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser

utilizada como instrumento juridico o probativo, testimonio histérico, etc.

1.3.4.2 Correspondencia

La correspondencia es el trato reciproco entre dos personas mediante el
intercambio de cartas, esquelas, tarjetas, telegramas, catalogos, folletos, etc. En las
empresas se considera que la correspondencia es el alma del comercio y de la
industria. Por lo tanto se entiende por correspondencia la comunicacion escrita

entre las dependencias de la entidad y el medio externo.

Es importante, por cuanto es un medio de comunicacion utilizado por el hombre
desde hace muchos afios para comunicarse con personas o individuos que estan a

larga distancia o cerca con un motivo muy variado.
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La correspondencia se dirige a través de oficios, memorandos generales,

circulares y memorandos internos.

1.34.21 Clasificacion

La correspondencia se clasifica en externa e interna.

1.3.42.1.1  Correspondencia Externa

La correspondencia externa se cataloga a los mensajes, cartas y ademas
comunicaciones recibidas por la empresa, tales como: estados de cuentas, cartas
comerciales, reclamaciones, contratos, solicitudes, facturas de compra, y demas
documentos necesarios en la actividad de la empresa. Para la correspondencia

externa se utiliza los oficios.

Correspondencia Externa Recibida.

Es la que llega al archivo central por medio del correo o entrega personal de los

remitentes.
La correspondencia externa recibida es oficial o particular.

OFICIAL.: Es la que se refiere exclusivamente a los asuntos de la institucion.

Puede tener caracter confidencial y en este caso se sometera a tramite especial.

PARTICULAR: Es la que trata de asuntos personales no relacionados a las

actividades de la institucién y es de caracter privado.
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1.3.4.2.1.2 Correspondencia Interna

Es aquella que se utiliza para comunicaciones de las dependencias de la

institucion.

Se describe como correspondencia interna, todos los mensajes de la
administracion, los memorandos, las circulares, 6rdenes de trabajo, autorizacion
de diferente indole, copias de los distintos trabajos realizados en empresa,

informes, actas de reuniones o juntas, etc., designados al personal de la empresa.

Cada uno de estos temas deben ser clasificados y archivados de acuerdo al plan

que se establezca en la empresa.

Para la correspondencia interna se utilizan memorandos y circulares.

1.3.4.3 Tramite

Para tramitar la documentacion se toma en cuenta los principios de orden en el
que se detallan la recepcion, calificacion, apertura y registro y control de tramite

de documentos.

El principio de arreglo considera los pasos de distribucion, tramite, respuesta y
despacho del documento.

El principio de referencia se aplica a la documentacion que genera una empresa y
es conservadora como constancia de haber realizado una gestion administrativa y
con la correspondencia que llega a la institucion por diversos motivos, bajo este
principio se consideran las siguientes actividades: Archivo, Préstamo de
Documentos, evaluacion de documentos, organizacion del archivo inactivo,

eliminacién de documentos y organizacion del archivo permanente.
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1.3.4.3.1 Entrada

Recepcidn.
La recepcion del documento la realizard la persona encargada de recibir la
documentacidn oficial para su tramite, el mismo que se registrara en los formatos
designados por cada institucion.
Consiste en recibir y revisar las comunicaciones que llegan, procedentes de las
dependencias, oficinas de correo, fax y la que es entregada directamente por parte
de los clientes.

Calificacion.

La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en determinar si son de

caréacter oficial o personal.

Aperturay sello.
Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales, se abren y
revisan para luego ser selladas e ingresadas al sistema de control de cada
institucion.

Registro y control.

El registro y control de documentos consiste en ingresar los datos del documento

a un sistema aprobado por la institucion para la administracion de documentos.

Distribucion de comunicaciones.

Se distribuye los documentos oficiales registrados a las unidades administrativas

que les corresponde atender el tramite
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Organizacion de registros de control.

Los registros de control consisten en un formato implementado por la institucion

para controlar el movimiento del documento ingresado.

1.3.4.3.2 Proceso

El proceso garantiza un seguimiento y control de los documentos en tramite y un
adecuado manejo documental por parte de las unidades administrativas de la
entidad.

Tramite y control interno del documento.

El éxito del control y seguimiento de los tramites implica la coordinacion y

colaboracion de as unidades administrativas de la entidad.

Siglas de identificacion y numeracion del documento.

Todo documento creado debera mantener la numeracion y siglas de identificacion,

pudiendo ser éstas numeérico, alfabético o alfanumérico.

La numeracion de los documentos creados internos y externos son consecutivas

Anuales, manteniendo una relacion correlativa completa.

Elaboracién de respuesta.

Los funcionarios que intervienen en la elaboracion de las respuestas oficiales,

deberan anotar la sumilla de la firma de responsabilidad al pie del documento.
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1.3.4.3.3 Salida

La salida de correspondencia de los tramites realizados en cada entidad,
constituyen un factor importante que refleja el grado de eficiencia y oportunidad
de cada institucion, manteniendo en forma efectiva el servicio de comunicacion

con los usuarios y otras entidades.

Control.

Se realizard un control mediante formatos disefiados para el efecto de acuerdo a
las necesidades de cada institucion, con la finalidad de llevar un control de los

documentos enviados por la entidad.

Registro.

Se deberé establecer un registro de salida de correspondencia, debiendo utilizarse
un formato de acuerdo a las necesidades de cada entidad., en el que se anotaran

los datos informativos del documento que se envia fuera de la institucion.

Despacho de los documentos.

Los documentos se despachan a través de mensajeros, courier o transporte y se
utilizara el mismo registro indicando los datos de: Transporte utilizado y nombre

de la Empresa, fecha y nimero de guia de envio.

1344 Archivo

Debido a una serie de factores demograficos y socioecondmicos, las actividades
tanto del sector publico como del privado han aumentado en volumen y

complejidad durante las Gltimas décadas. Dichas actividades generan a su vez mas
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y mas archivos, los cuales se administran y guardan de manera anarquica la
mayoria de las veces. De ahi que la necesidad de contar con archivos bien

administrados sea cada vez mas apremiante.

Toda organizacion requiere guardar la informacién de todos los eventos que
realiza cotidianamente, por ello organiza su archivo. La persona encargada del
manejo de documentos, representa el cerebro o disco duro de la institucion; por lo
gue su trabajo, se basara en cualidades éticas y conocimientos profesionales que

debe ponerlos en préactica, para llegar a la excelencia en su desempefio.

13441 Concepto

Segin ALMEIDA M de, en el libro Secretarias Comercio y Administracion,
define al archivo como: “El proceso de clasificar, organizar y guardar
documentos en wuna forma sistematica, con el objetivo de encontrar

inmediatamente la informacion requerida”. (2002, pag. 93).

Lozano, Jorge en la Enciclopedia de la Secretaria Moderna, define que “archivo es
el mecanismo o el proceso de guardar los documentos para que estén protegidos
contra el deterioro, la destruccion, o pérdida, de tal forma que facilite la
localizacion de lo guardado en el momento que se solicite” (1987, Pag. 38).

Partiendo de estos conceptos se puede decir que el archivo es un conjunto
ordenado de documentos que se guardan con un fin concreto de acuerdo con unas

normas y criterios previamente establecidos.

1.34.42 Importancia

La importancia del archivo radica en llevar un buen control y organizacion de
ellos. Algo que empieza por el personal destinado a hacerlo, pero que continua

con que la empresa tenga unas buenas instalaciones para que estos documentos
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estén en buenas condiciones y puedan ser consultados sin ningun tipo de
dificultad.

Los archivos son importantes para la administracion porque los documentos que
lo conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basada en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son parte del patrimonio

empresarial.

Seglin VILLACIS de Ginez, Zoila Manual de Archivo. (1990, Pag. 9), sefiala que
el archivo: “Es el conjunto de documentos publicos y privados que se custodian,
clasificados bajo normas técnicas para obtener de ellos una correcta y oportuna
INFORMACION.”

El funcionamiento de las empresas en la vida econémica genera una enorme
cantidad de informacion, por lo que la investigadora manifiesta que toda
institucion, organizacion o empresas, deben contar con un sistema de archivo de

documentos.

En consecuencia, los archivos son importantes para la administracion, porque los
documentos que lo conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son parte del

patrimonio documental de la institucion.

La finalidad de los archivos es disponer de la documentacion organizada, de tal
forma que la informacion institucional sea recuperable para el uso de la

Administracion en el servicio ciudadano y como fuente de historia patrimonial.
Las funciones del archivo seran por tanto:

e Guardar, conservar y custodiar la informacion.
e Facilitar rapida y comodamente la documentacion.
e Constituir un Centro activo de informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales.
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1.3.44.3 Ciclos de documentacion

Los documentos administrativos evolucionan dentro de un ciclo de vida que
comprende todas las fases, desde que se crean o se reciben en la institucién, hasta
que se transfieren al Archivo General para ser conservados o eliminados,

conforme a su valor administrativo, legal, fiscal o histérico.

Valor administrativo: la finalidad es dejar constancia de la gestion de una
actividad determinada.

Valor fiscal o contable: el objetivo es servir como testimonio del cumplimiento
de obligaciones tributarias o de justificacion de operaciones relacionadas con la
contabilidad.

Valor legal o juridico: es aquel del cual se derivan derechos u obligaciones

legales reguladas por el derecho comdn, o bien sirve de testimonio ante la Ley.

Valor informativo: la finalidad es servir de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad administrativa y también ser testimonio de

la memoria colectiva.

Valor histérico: el objetivo es servir de fuente primaria para la investigacion

histérica y a accion cultural.

Se denomina valor primario al valor que expresa la finalidad para la cual se ha
creado el documento, tiene un periodo de prescripcion; y valor secundario, al que
obedece a otras motivaciones y es dado posteriormente, con el paso del tiempo. A
partir de estos valores, se establecen las fases que conforman el ciclo de vida de

los documentos.

Comunmente se habla de tres fases o edades, basadas en la frecuencia de uso de
los originales o en el valor decreciente de los mismos. Asi tenemos los activos,

semiactivos e inactivos, sin establecer fechas de transito de una u otra fase.

Esta clasificacion ayuda para la rapida ubicacion de un documento.
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DOCUMENTACION ACTIVA T—>ARCHIVOS DE GESTION O DE
OFICINA

Que es la etapa en que los documentos son producidos y/o recibidos por cada

unidad o servicio administrativo y que se tramitan para resolver algin asunto.

En esta fase, se habla de documentacion activa, esta vigente y en tramite, tiene

valor administrativo, y su consulta es muy frecuente y periddica.

La documentacioén estd en los archivos de oficina también llamados archivos de

gestion.

La permanencia de la documentacion en estos archivos puede variar de acuerdo a

la normativa empresarial.

DOCUMENTACION SEMIACTIVA T—>ARCHIVO INTERMEDIO
(ARCHIVO GENERAL)

En este momento el tramite administrativo ya ha terminado.

La consulta de estos documentos es menor y de forma esporadica, de ahi que se

llamen semiactivos.

En esta etapa la documentacion permanece en el archivo administrativo, en lo que

se conoce como Archivo intermedio cerca de la unidad que los ha producido.

DOCUMENTACION INACTIVA —>ARCHIVO HISTORICO
(ARCHIVO GENERAL)

Cuando la documentacion ha perdido su valor administrativo, ya sélo tiene valor

como fuente de investigacion historica de la actividad empresarial.

26



Su consulta no es frecuente sino muy esporadica, puntual y casi siempre con fines

de investigacion, hablamos de una documentacién inactiva.

La documentacion, que tras su estudio es considerada como esencial, y asume su

valor testimonial e informativo, se transfiere al archivo definitivo.

1.344.4 Clasificacion

Segln la Enciclopedia de la Secretaria Moderna, Editorial Oveja Negra (1987,
Pag. 45) dice: “La identificacion y clasificacion nos permiten establecer criterios

bajo los cuales se puede disefiar el plan del archivo.”

En consecuencia, la clasificacion consiste en identificar y agrupar los documentos
bajo conceptos, que reflejan las funciones generales y las actividades concretas de

la entidad, dentro de una estructura jerarquica y logica.

En este sentido, un buen criterio de ordenacion del archivo es todo aquel que

facilite la accesibilidad a un determinado documento.

Los principales criterios clasificatorios que se pueden adoptar para organizar el

archivo, se basan en los siguientes sistemas:

Alfabético.

Este sistema se fundamenta en el orden alfabético y se emplea con mas frecuencia

debido a sus caracteristicas de simplicidad y facil comprension.

Es uno de los sistemas mas sencillos y empleados con mas frecuencia en los
archivos. Consiste en ordenar tomando como referencia las letras del alfabeto,
segun el orden en que aparecen en el mismo. Cuando un nombre se compone de
varias palabras hay que determinar cual es la palabra principal, es decir aquella

gue se va a tomar como clave, referencia o guia para la clasificacion.
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1. Nominativa
2. Geografica

3. ldeoldgico o por materias

Numérico.

Representa el ordenamiento a base de nUmeros; este sistema ordena los
documentos de forma correlativa, a partir del nimero 1; o del 0 y es sencillo de

adoptar y utilizar.

a) Cronoldgico.

El criterio es la fecha de los documentos, que se agrupan dentro del archivo por
afios 0 meses. Primero se ordenan por el afio, después por el mes y finalmente por
el dia. Se emplea para informacion de caracter financiero o econémico o en la

relacionada con vencimientos: facturas, letras de cambio, etc.

b) Numeérico consecutiva o correlativa.

Se asigna un nimero a cada documento y éste serd el que se utilice para
clasificarlos y ordenarlos. La asignacion de numeros ser realiza por orden de
llegada. Se emplea bastante en la clasificacion de expedientes. (conjunto de

documentos que tienen relacion entre si.).

¢) Terminal

Par evitar algunos de los problemas del sistema anterior surge el sistema de
clasificacion por el dltimo digito. Consiste en utilizar para su clasificacion el

numero de expediente al revés.
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d) Decimal

Consiste en asignar a los documentos categorias y subcategorias, representadas

cada una de ellas por un digito, que después se expresara en forma de namero.

e) Alfanumérico

Se basa en una combinacion de letras y nimeros. Este sistema permite muchas
variantes: letras seguidas de nimeros, nimeros seguidos de letras, una sola letra y

varios numeros, un nimero y varias letras.

f) Por Asuntos.

Este sistema efectda la clasificacion y archivo por temas, actividades, materias,

etc. Se auxilia en el sistema alfabético y numerico.

1.3.4.45 Codificacién

Los documentos generados Yy recibidos por cualquier unidad administrativa de la

entidad se codifican en el momento en que se emiten o se reciben.

La codificacion consiste en formar unidades de tres digitos, tres letras, o la
combinacion de letras, digitos y caracteres especiales. Lo importante es que se

relacione a la unidad organizativa y que se tenga cuidado en no repetir el codigo.

Analisis del Documento.

Cuando se trata de un documento recibido, hay que precisar el tema concreto de la

siguiente manera: subrayando las palabras claves que definen el asunto del texto.

Se consulta el repertorio de expedientes y documentos, si hay un expediente o
carpeta abierta referente al tema del documento se archivara en ésta; en caso

contrario se abrira una, y se inscribira la nueva entrada al repertorio.
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Codificacion de los Documentos Recibidos.

Consiste en inscribir en el margen derecho superior o algun lugar visible del

documento, la referencia del cddigo de clasificacion: Ref. y la materia o asunto.
Codificacion de Documentos Producidos.

Los documentos producidos por cualquier unidad administrativa de la entidad, se

clasificara desde su creacion.
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CAPITULO 1l

2. DISENO DE LA INVESTIGACION

2.1 Caracterizacion de la Empresa Eléctrica Provincial
Cotopaxi S.A.

El 11 de abril de 1909, fue inaugurado oficialmente los Servicios Eléctricos
Municipales por parte del Coronel Justiniano Viteri, Presidente del Consejo
Municipal de Latacunga, para ser la entidad encargada de administrar la energia

eléctrica en la provincia de Cotopaxi.

Al incrementarse la utilizacion del servicio eléctrico, se crearon nuevas centrales

de generacion aprovechando los caudales existentes en nuestra provincia.

El Instituto Ecuatoriano de Electrificacion INECEL, se encarga de la
administracion de energia eléctrica en Cotopaxi en el afio 1973 y se funda el

Sistema Eléctrico Latacunga S.E.L.
El 25 de noviembre de 1983, se otorga la escritura publica de constitucion de la

compafiia anénima Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. ELEPCOSA. La

misma que entra a funcionar a partir del 1 de febrero de 1984 con los accionistas
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INECEL y los Municipios de Latacunga, Saquisili, Salcedo y Pujili; en el afio
1994 se incorporan como accionistas el Honorable Consejo Provincial de

Cotopaxi y el Municipio de Pangua.

El capital social de la compafiia esta distribuido de la siguiente manera:

CUADRO DE ACCIONISTAS
SOCIO/ACCIONISTA CAPITAL/ ACCIONES %
FONDO DE SOLIDARIDAD 14.245.157,00 | 63,148
MUNICIPIO DE LATACUNGA 3.552.702,00 [ 15,749
CONSEJO PROVINCIAL 2.854.943,00 | 12,656
MUNICIPIO SALCEDO 871.564,00 [ 3,864
MUNICIPIO PUJILI 523.259,00( 2,32
MUNICIPIO SAQUISILI 469.090,00 [ 2,079
MUNICIPIO PANGUA 19.402,00| 0,086
MUNICIPIO SIGCHOS 11.636,00| 0,052
MUNICIPIO LA MANA 10.486,00| 0,046
TOTAL 22.558.239,00| 100

Administrativamente la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. se encuentra
organizada en seis niveles jerarquicos como consta en el Organigrama Estructural
(Ver Anexo 8).

NIVEL DIRECTIVO.- Comprenden los organismos superiores de la empresa que
son la Junta General de Accionistas y el Directorio.

NIVEL EJECUTIVO.-En Este nivel se ubica el Presidente Ejecutivo quien es el
representante legal de la compariia y el responsable de la administracion de la

misma.

La administracion de los documentos generados en los dos niveles estan a cargo

de la Secretaria General de la Empresa.

NIVEL DE ASESORIA Y CONTROL.- En este nivel se encuentran los
Departamentos de Asesoria Juridica y Auditoria Interna.
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NIVEL ADMINISTRATIVO.- Comprende las Direcciones de Finanzas,
Relaciones Industriales y Planificacion; el Centro de Cémputo y la Secretaria

General de la Empresa.

NIVEL OPERATIVO.- En este nivel se encuentran las Direcciones Comercial,

Técnica y de Generacion.

La administracién documental es responsabilidad de las secretarias de cada
direccion o departamento en coordinacion con la Secretaria General que es la

responsable de la gestion documental de la institucion.

En la actualidad se encuentra en estudio la nueva Ley de Empresas Publica, en la
que se incluye al sector eléctrico del pais, mismo que de ser aprobada esta Ley
cambiaria la estructura administrativa actual de cada una de las empresas

eléctricas del pais.

2.1.1 Mision

Proveer potencia y energia eléctrica en su area de concesion de la Provincia de
Cotopaxi, en forma suficiente, confiable, continua y al precio justo, de tal manera
que se tienda al desarrollo socio economico de la sociedad y de los sectores

productivos de la provincia.

2.1.2 Vision

“La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., lider en el sector eléctrico del pais,

garantiza un excelente servicio eléctrico durante las 24 horas diarias”.

33



2.1.3 Objetivos

Toda empresa es un ente que esta sujeto a la influencia de factores internos y
externos, constantemente cambiantes de acuerdo a aspectos politicos, sociales y
econdmico-financieros, debe estar capacitada también para cambiar y adaptarse a
las nuevas estructuras administrativas y organizacionales. Estas nuevas tendencias
econdmicas y tecnoldgicas, junto a los esquemas de modernizacion vy
privatizacién obligan a que nuestra institucion redisefie su administracion para que
pueda competir en el ambito empresarial. EIl no hacerlo y mantener sus viejas
estructuras, provocaria que la empresa se estanque, pierda competitividad, que
obtenga resultados financieros negativos, los que podrian llevarle a su

desaparicion.

Con la finalidad de afrontar los retos de la Ley de Régimen del Eléctrico, la
actual Presidencia Ejecutiva y la administracion de la empresa se hallan
empefiadas en un objetivo fundamental, el cual es MODERNIZAR EL SISTEMA
ADMINISTRATIVO, TECNICO, COMERCIAL, FINANCIERO Y LABORAL

DE ELEPCO S.A, mediante la siguientes objetivos institucionales:.

1) Normar, estructura y reorganizar la empresa con miras hacia un proceso de
excelencia administrativa.

2) Recuperar cartera vencida.

3) Eficiencia y austeridad con los recursos economicos a fin de obtener
resultados positivos en los balances.

4) Capacitacion a todo nivel, para direccionar al personal a la mision
planteada.

5) Planificar, ejecutar y mantener el control absoluto de las obras de
expansion del sistema eléctrico, para garantizar el suministro de un
eficiente servicio eléctrico.

6) Eficiente y oportuna prestacion de servicios a los clientes.

7) Obtener rentabilidad en los servicios adicionales que presta la empresa.
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2.1.4 Politicas

Generar energia eléctrica en el Area de Concesion en la Provincia de
Cotopaxi, procurando la continuidad, confiabilidad y eficiencia del
servicio, asi como la optimizacion de los recursos disponibles.

Utilizacion total del Sistema Integrado de Informacion Gerencial y
Comunicaciones, aprovechando la capacidad instalada del sistema iSeries
i5 de equipos multiusuarios RISC y Servidores de comunicaciéon, Web y
call center.

Mejoramiento de imagen empresarial, a través de la implementacion de
sistemas eficaces, oportunos y éptimos ofrecidos a todos nuestros clientes.
Reacondicionamiento del area de atencion al publico, se dard mas
facilidades a nuestros clientes tanto internos como externos, efectuandose
la readecuacion de oficinas y areas indispensables para el mejor
funcionamiento y comunicacion entre las mismas.

Procurar la obtencion de los recursos financieros y materiales
oportunamente y de acuerdo con lo establecido en el plan anual de
adquisiciones de conformidad con Leyes, Reglamentos y Estatutos
vigentes.

Minimizar la inversién en la iluminacion publica y de esta manera liberar
los recursos los que seran utilizados en obras prioritarias de electrificacion.
Atender el desarrollo de los recursos humanos y su adecuada capacitacion
y su optimizacion.

Propender a la racionalizacion del uso de la energia en todos sus niveles.
Aprovechar al maximo los recursos provenientes del FERUM en
proyectos de electrificacion rural.

Procurar la ampliacion del &rea de concesion de ELEPCO S.A.,
gestionando la inclusion total del Canton La Man4, como usuario final de

la Empresa.
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e Con la finalidad de optimizar los servicios que brinda y dentro de los
planes y estrategias fijados por la administracion, ha previsto la reduccion
de tiempo en la instalacion de medidores para una mejor atencion al
cliente; por lo que, se continuaré con la politica empleada por la empresa.

e Mantener permanentemente informada a la ciudadania sobre cualquier
novedad que se presente en la prestacion del servicio; a través de los
medios de comunicacion, especialmente, en lo referente a las suspensiones
programadas y a la emision de planillas, con el fin de que en forma

oportuna acudan a cancelarlas.

2.2 Analisis FODA

El andlisis FODA permite conformar un cuadro de la situacion actual de la
empresa en el &rea de administracion documental, permitiendo de esta manera
obtener un diagndstico preciso que permite tomar decisiones acordes con los

objetivos formulados.

Es importante destacar que dicha alternativa fue aplicada al tramite documental de
ELEPCO S.A. Los resultados contribuyeron en forma significativa para la
elaboracion de la propuesta desarrollada para garantizar el impacto institucional

esperado.
Una vez elaborada la Matriz FODA, que enlista cuales son los factores internos y

externos que influyen en el desempefio de la organizacion, se procede a evaluar la

situacion interna del manejo documental.
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GRAFICO 1
MATRIZ FODA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

FORTALEZAS | IIOPORTUNIDADESI
* Personal area secretarial *  Apoyo a nivel directivo
* Equipo adecuado. *  Capacitacion permanente
*  Suministro de oficinas * Evaluaciones anuales
*  Presupuesto aprobado
* Infraestructura
DEBILIDADES | NAMENAZASIITT
Personal ocasional * Condiciones climéticas
Ausencia de normatividad |* Condiciones riesgo
* Espacio fisico insuficiente |* Humedad

Elaborado por: Elsa Almeida Granja

2.3 Disefio Metodologico

2.3.1 Tipo de investigacion

Este estudio se baso en la investigacion de Campo y Documental, las que nos
permitieron la obtencion de informacion real para construir el diagnéstico, como
primer paso de la propuesta, identificando los diferentes problemas de manejo

documental, lo que permitid estructurar estrategias acertadas.

2.3.2 Disefio de la investigacion

El trabajo propuesto se desarroll6 en base al disefio de investigacion de caracter

no experimental, ya que se realizé sin manipular las variables porque no se
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experiment6 ningln objeto. Finalmente, se aplicaron todos los esfuerzos tedricos
y précticos para disefiar el proceso de tramite de documentos y archivo de la

institucién en estudio.

2.3.3 Unidad de estudio

El trabajo de investigacién fue de campo y se ubicé en ELEPCO S.A. que es el
lugar donde se presenta la problematica, y se aplicé al universo de su poblacion,

porgue ésta no es muy numerosa.

GRAFICO 2

POBLACION
PERSONAL DE LA INSTITUCION | No. PORCENTAJE
DIRECTORIO 1 2,50
PRESIDENTE EJECUTIVO 1 2,50
DIRECTORES DEPARTAMENTALES 6 15,00
AUDITOR 1 2,50
ASESOR JURIDICO 1 2,50
SECRETARIAS DE DIRECCION 6 15,00
SECRETARIAS DE JEFATURA 24 60,00
TOTAL 40 100,00

Elaborado por: Elsa Almeida Granja

2.3.4 Métodos

23.4.1 Analitico Sintético

Para el proceso correcto de la informacion se utilizé el método Analitico-
Sintético, el mismo que permite realizar un analisis riguroso de la problematica

documental para llevar a la estructuracion de soluciones de acuerdo a las

38



necesidades empresariales, facilitando el andlisis y el entendimiento de los

mismos para llegar a la sintesis.

2.3.5 Técnicas

2.3.5.1 Observacion

Se utilizd6 la técnica de la observacion fundamentalmente para obtener
informacidn primaria acerca de los fendmenos que se investigan y para comprobar
los planteamientos formulados, ademéas se aplicd al universo de la poblacion

investigada.

2.3.5.2 Encuesta

Para el proceso de investigacion se adoptd esta técnica cuantitativa que consiste
en una investigacion realizada sobre una muestra de sujetos, representativa de un
colectivo més amplio que se lleva a cabo en el curso de la vida cotidiana,
utilizando procedimientos estandarizados de interrogacion con el fin de conseguir
mediciones cuantitativas sobre una gran cantidad de caracteristicas objetivas y
subjetivas de la poblacién. Las encuestas se aplicaron a los directivos y personal

responsable del manejo de documentacion de ELEPCO S.A.

2.4 Analisis e interpretacion de resultados

El objetivo de realizar la encuesta, fue llegar a tener una herramienta que permita
conocer la percepcién que tienen los directivos y el personal del area secretarial

acerca del tramite y archivo de la documentacion que se maneja en la Empresa.
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Es decir conocer el estado actual de la situacion documental lo que permitio tomar

decisiones para su mejora. A tal fin se decidio utilizar la encuesta propuesta.

2.4.1 Andlisis e interpretacion de las encuestas realizadas a los
Directivos de ELEPCO S.A.

Con la finalidad de disefiar el proceso de trdmites y organizacion del archivo
general de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., se propuso realizar la
presente investigacion, utilizando la técnica de la encuesta para indagar en la

opinidn del personal directivo de la Empresa.

El presente analisis se basa en las respuestas de 10 directivos y 30 funcionarios

gue manejan la comunicacion escrita dentro de la institucion.

Los resultados que se presenta a continuacion, son producto de una tabulacién de
respuestas de los directivos de ELEPCO S.A., los que se recopilaron a través de la
técnica de encuestas, utilizando cuestionarios, el mismo que se presenta en este

documento en forma de anexo (ANEXO 1).

Los resultados se presentan a continuacion:

1. ¢Como considera usted el tratamiento que se da a la comunicacion
escrita de la Empresa?
TABLA 1
TRATAMIENTO DOCUMENTAL

OPCION F %
EXCELENTE

MUY

BUENO 2 20
BUENO 7 70
REGULAR 1 10
DEFICIENTE

TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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GRAFICO 3

TRATAMIENTO DOCUMENTAL

% 0%
10% 20%

O EXCELENTE
@ MUY BUENO
0O BUENO

0O REGULAR
B DEFICIENTE

70%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

Del total de las encuestas realizadas, el 20% de los directivos de ELEPCO S.A.
consideran que la comunicacion escrita de la empresa tiene buen tratamiento,

mientras que el 20% considera muy bueno y el 10% estima que es regular.

En relacién a este indicador, se observa que para la mayoria de directivos de la
institucion deberia mejorarse el tratamiento de la documentacion escrita dentro de
la organizacion. Para ello es necesario que el personal se capacite y conozca las
caracteristicas, ventajas y limitaciones de la comunicacion escrita. Aprender las
etapas, normas Y estilos de redaccion. Aplicar eficazmente el uso de las palabras.
Saber que estilo adoptar para alcanzar un objetivo y responder a reclamaciones e

inquietudes.

2. ¢Considera que el tratamiento de informaciéon actual de ELEPCO

S.A. se ajusta a las necesidades empresariales?
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TABLA?2
TRATAMIENTO INFORMACION

OPCION F %
EXCELENTE
MUY BUENO 2 20
BUENO 6 60
REGULAR 2 20
DEFICIENTE
TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 4
TRATAMIENTO INFORMACION

0%
20% 20%

0O EXCELENTE
B MUY BUENO
0O BUENO

0O REGULAR
B DEFICIENTE

60%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

De este analisis se comprueba que el 60% de los directivos encuestados estiman
que el tratamiento de informacion actual se ajusta a las necesidades empresariales
en forma aceptable, pues solamente el 20% considera que es muy bueno y otro

20% estima un grado de aceptacion regular.
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Debido a estos resultados, se detecta que existe la necesidad urgente de normar el

tratamiento de la documentacién escrita para satisfacer las necesidades

empresariales.

3. En virtud de que el archivo es el gestor de documentos y tiene como

funcion permitir la localizacion y utilizacion oportuna y efectiva de la

informacidén, ¢como considera la descentralizacion del archivo que

actualmente se maneja en la Empresa?

TABLA3
DESCENTRALIZACION DE INFORMACION

OPCION F %
EXCELENTE
MUY BUENO 3 30
BUENO 5 50
REGULAR 2 20
DEFICIENTE
TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 5
DESCENTRALIZACION DE INFORMACION

50%

O EXCELENTE
B MUY BUENO
0O BUENO

O REGULAR
B DEFICIENTE

Fuente: Encuesta a Personal Directivo

Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

El 50% de los encuestados considera en la escala de estudio como aceptable el
archivo descentralizado que se mantiene en la institucion, mientras que el 30%
que corresponde a 3 directivos de la empresa les parece muy bueno, no asi al 20%
que corresponde a 2 directivos quienes consideran regular el archivo
descentralizado, lo que no permite obtener una informacién oportuna y urgente de

acuerdo a las necesidades de cada area de trabajo.

Al respecto se puede sefialar que un archivo descentralizado permite que cada
departamento cuente con su propio archivo; se mantiene la confidencialidad de la
informacidn; hay un acceso inmediato a documentos de uso frecuente, aunque es

Importante que exista una persona con responsabilidad directa sobre el mismo.

4. ¢ Considera adecuada la atencion prestada por parte del personal que

maneja la informacion escrita de la Empresa?

TABLA 4
ATENCION ADECUADA DE INFORMACION

OPCION F %

EXCELENTE

MUY

BUENO 3 30
BUENO 6 60
REGULAR 1 10
DEFICIENTE

TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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GRAFICO 6
ATENCION ADECUADA DE INFORMACION

O EXCELENTE
B MUY BUENO
0O BUENO

0O REGULAR
B DEFICIENTE

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con los datos obtenidos se puede decir que un 60% considera
provechoso el manejo de la correspondencia escrita de la institucién; un 30% lo
considera atil y un 10% regular. Ningun directivo se pronuncié por una atencién

excelente.

En consecuencia la mayoria de directivos coincide en que se deberia mejorar la
atencion por parte del personal que maneja la correspondencia escrita dentro de la

organizacion.

5. ¢ Como cliente interno, como considera el manejo actual que se da a la
correspondencia escrita en la institucién?
TABLAS
MANEJO CORRESPONDENCIA ESCRITA

OPCION F %
EXCELENTE 1 10
MUY BUENO 3 30
BUENO 4 40
REGULAR 2 20
DEFICIENTE
TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

45



GRAFICO 7

MANEJO CORRESPONDENCIA ESCRITA
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20%

30%

40%

O EXCELENTE
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Fuente: Encuesta a Personal Directivo

Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

En esta interrogante por ser de seleccion multiple existen varios criterios, es asi

que la mayoria de los encuestados manifiesta que actualmente el manejo de la

correspondencia escrita es bueno, es decir tiene un grado medio de aceptacion, por

lo tanto se puede decir que se esta manejando de forma aceptable. Sin embargo,

deberia mejorarse para llegar a la excelencia empresarial.

6. ¢ Como considera el proceso de tramite y archivo de documentos de la

institucion?

TABLA 6

VISION DEL PROCESO DE DOCUMENTQOS

OPCION F

%

EXCELENTE

MUY BUENO

40

BUENO 6

60

REGULAR

DEFICIENTE

TOTAL: 10

100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo

Elaborado por: Elsa Almeida G.
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GRAFICO 8

VISION DEL PROCESO DE DOCUMENTQOS
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Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

Con relacion a esta pregunta, el 60% expresa que son aceptables los procesos de
tramite y archivo de documentos de la Empresa; mientras que el 40% de los

encuestados manifiesta que es muy bueno.

Demostrandose con estos datos que se deberia unificar los procesos en todas las
areas para conseguir un excelente trdmite de documentos hasta llegar al archivo y

mantener una oportuna informacion para el quehacer empresarial.

7. ¢Cree usted que el espacio fisico existente, es el adecuado para el

archivo de los documentos empresariales?
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TABLA7

ESPACIO FiSICO CONSERVACION DOCUMENTOS

OPCION f %
EXCELENTE
MUY BUENO
BUENO
REGULAR 4 40
DEFICIENTE 6 60
TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 9

ESPACIO FiSICO CONSERVACION DOCUMENTOS
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Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en los datos obtenidos un 60% que representa mas de la
mitad de la poblacion investigada, manifiesta que el espacio fisico existente en la
empresa para mantener los archivos es deficiente, pues no se ajusta a las
necesidades actuales, no obstante el 40% de los encuestados cree que el espacio
fisico es utilizable, pero no llega a la perfeccion por la importancia que debe darse
a la conservacion de los documentos tanto de tramite como los pasivos que son la

historia de la institucion.
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8. ¢La organizacion del archivo tiene buen control, seguimiento y

conservacion de documentos?
TABLA 8

ORGANIZACION DEL ARCHIVO

OPCION F %
EXCELENTE
MUY BUENO
BUENO 1 10
REGULAR 3 30
DEFICIENTE 6 60
TOTAL: 10 100%

Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 10

ORGANIZACION DEL ARCHIVO
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Fuente: Encuesta a Personal Directivo
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con la informacion recopilada, el 60% de los encuestados sefialan la
deficiencia existente en el control y conservacion de los documentos, el 30%
creen que es regular y solamente un 10% que corresponde a 1 directivo sefiala su

conformidad.
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Como se observa en los resultados obtenidos, no se aplica técnicas adecuadas en
la organizacién del archivo, lo cual constituye una debilidad importante que debe
ser superada, ya que como se mencion0 en acapites anteriores, la documentacion
constituye la fuente o soporte de las comunicaciones tanto internas como externas

que tiene la empresa.

2.4.2 Andlisis e interpretacion de la encuesta aplicada al personal

del area secretarial

El propdsito de realizar la presente encuesta al personal del &rea secretarial de
ELEPCO S.A. es para apreciar el grado de conocimientos y aplicacién que
cuentan para determinar la necesidad de normar el trdmite documental de la

Empresa, utilizando para este propo6sito preguntas cerradas.

Este analisis se realiza a una poblacion de 30 funcionarios que manejan la

comunicacion escrita dentro de la institucion, con un margen de error del 0,1%.

Los resultados gque se presenta a continuacion, son producto de una tabulacion de
respuestas del personal del area secretarial de ELEPCO S.A., que se recopilaron a
través de la técnica de encuesta, utilizando cuestionarios, los mismos que constan

en este documento en forma de anexo (ANEXO 2).

La investigacion realizada esta representada en cuadros y graficos para obtener un
enfoque eficaz de sus opiniones respecto al conocimiento del proceso del tramite
de documentacion escrita, ademas se analiza sobre el conocimiento que tienen
sobre técnicas de archivo, asi como la unificacion de formularios de control para

mejorar la organizacion documental de la Empresa.
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1. ¢Conoce el proceso del tramite de la comunicacion escrita de la

Empresa?

TABLA9

PROCESO TRAMITE DOCUMENTAL

OPCION F %

Sl 24 80
NO 6 20
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 11

PROCESO TRAMITE DOCUMENTAL

20%
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80%

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

De la encuesta efectuada al Area Secretarial, se desprende que el 80% si conoce

del proceso del tramite de la comunicacion escrita de la Empresa; el 20 %
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restante desconoce el tramite; por cuanto, en la investigacion realizada se detecto
que el 60% del personal encuestado tiene la modalidad de trabajo como personal
ocasional, por lo que la situacion de caracter laboral influye en el conocimiento de

tramites.

2. ¢ Considera usted que el proceso de tramite de documentos vigente, se

ajusta a las necesidades de la institucion?

TABLA 10
PROCESO DOCUMENTAL ADECUADO

OPCION F %

Sl 12 40
NO 18 60
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 12
PROCESO DOCUMENTAL ADECUADO

40%
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION
El 60 % de los encuestados manifiesta que el proceso de tramite actual que

mantiene la institucién se ajusta a sus necesidades y el 40% que corresponde a 12
personas sefialan que no se ajusta a las necesidades. Razon por la cual sera
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necesario realizar un levantamiento de procesos a fin de determinar cuales son
aquellos procesos que deben eliminarse y cuéles son los que generan valor

agregado a la empresa.

3. ¢Cree usted que los formularios de control de documentacion que

mantienen en su area de trabajo deberian unificarse a nivel general?

TABLA 11
UNIFICACION FORMULARIOS DE CONTROL
OPCION F %
Sl 26 87
NO 4 13
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 13
UNIFICACION FORMULARIOS DE CONTROL
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

La mayoria, un 87% del personal encuestado, expresa su acuerdo en unificar los
formularios de control de documentacién, debido a que actualmente cada
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departamento lleva sus registros con el criterio de la persona encargada del
tramite; y, un 13% que corresponde a 4 personas no esta de acuerdo con esta

unificacion.

Demostrandose con estos datos, que la mayoria de las personas encuestadas tienen
la necesidad de unificar formularios para un mejor control documental de la
Empresa.

4. ¢, Conoce usted de técnicas de documentacién y archivo?

TABLA 12
TECNICAS DOCUMENTACION Y ARCHIVO

OPCION F %

Sl 14 47
NO 16 53
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 14
TECNICAS DOCUMENTACION Y ARCHIVO
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con los datos obtenidos se puede decir que un 47% conoce de técnicas
de documentacién y archivo y un 53% las desconoce, este factor se presenta
debido a que en el andlisis realizado también se tabuld por titulos académicos, de
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lo que se desprende que el 20% del total de la muestra, que corresponde a 6
personas, tienen titulos acordes a la especializacion de secretariado, no asi el 80%
correspondiente a 24 personas que no tienen titulos acordes a su funcion.

En consecuencia la mayoria de las personas relacionadas al area secretarial no

tienen formacion académica relacionada con su area de trabajo.

5. ¢Piensa usted que el archivo que usted maneja se ajusta a las

necesidades de la Empresa?

TABLA 13
ARCHIVO ACORDE A NECESIDADES

OPCION F %

Sl 18 60
NO 12 40
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 15
ARCHIVO DE ACUERDO A NECESIDADES
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

Con relacion a esta pregunta, el 60% sefialan que los archivos que manejan se
ajustan a las necesidades de la Empresa; mientras que el 40% de los encuestados

manifiestan que no se ajusta las necesidades institucionales.

Demostrandose con estos datos que los archivos descentralizados solamente se

ajusta a las necesidades de las areas de trabajo correspondientes.

6. ¢ Cree usted que la centralizacion del archivo de la Empresa mejoraria

la gestion administrativa?

TABLA 14
BENEFICIOS ARCHIVO CENTRALIZADO

OPCION f %

Sl 22 73
NO 8 27
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 16
BENEFICIOS ARCHIVO CENTRALIZADO
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

Como se puede observar en los datos obtenidos un 73% que representa un
porcentaje elevado, manifiesta que la centralizacion del archivo mejoraria la
gestion administrativa.  Sin embargo, habria necesidad de efectuar algunos
cambios para que este tipo de archivo funcione, uno de ellos seria el de contar
con una persona que se encargue exclusivamente del archivo, a fin de que facilite
la documentacién de la manera mas &gil, cuando asi se lo requiera. Ademas se

evitaria la duplicidad de documentos.

7. ¢ Considera usted que se deberia normar el tramite documental de la

Empresa?

TABLA 15
NORMATIVA TRAMITE DOCUMENTAL

OPCION F %

Sl 29 97
NO 1 3
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 17
NORMATIVA TRAMITE DOCUMENTAL
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo con la informacion recopilada, el 97% de los encuestados esta de
acuerdo en que se debe normar el tramite documental de la Empresa y un 3% de la
muestra considera que no, pues una normatividad documental conllevaria a la
eficiencia empresarial, debido a que se normaria el accionar documentado de la

gestion empresarial.

8. ¢Piensa usted que al contar con un archivo bien organizado, mejorara

la atencion al cliente interno y externo de la Empresa?

TABLA 16
ORGANIZACION DOCUMENTAL

OPCION f %

Sl 29 97
NO 1 3
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 18
ORGANIZACION DOCUMENTAL
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

Segun los datos obtenidos de las encuestas, 29 personas que corresponden al 97%
expresan su afirmacion de que contando con un archivo bien organizado mejorara
la atencion tanto al cliente interno como externo de la Empresa, debido a que la
oportuna informacion  ayudara al desarrollo de las actividades diarias

empresariales.

9. ¢Cree usted que con la aplicacion de técnicas de documentacion y
archivo, se podra perfeccionar la organizacion documental de la

Empresa?
TABLA 17

APLICACION DE TECNICAS

OPCION f %

Sl 28 93
NO 2 7
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 19

APLICACION DE TECNICAS
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Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

Con relaciéon a esta pregunta, se observa que el 93% responden que si se
perfeccionaria la organizacion documental de la Empresa con la aplicacion de
técnicas de documentacion y archivo; mientras que un a parte minima como es el
7% no esta de acuerdo. Esto se debe seguramente a que hay funcionarios que
piensan que no es suficiente con que se mejore las técnicas de documentacion y
archivo, sino también que haya capacitacion al personal encargado para un

manejo efectivo.

10.  ¢Considera usted que la comunicacion escrita que se recibe y
despacha en la instituciobn debe tener un sistema de control,

seguimiento y conservacion de documentos?

TABLA 18
SISTEMAS DE CONTROL

OPCION f %

Sl 29 97
NO 1 3
TOTAL 30 100

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.

GRAFICO 20
SISTEMAS DE CONTROL

3%

o sl
@ NO

97%

Fuente: Encuesta a Personal del Area Secretarial
Elaborado por: Elsa Almeida G.
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ANALISIS E INTERPRETACION

El mayor porcentaje de los encuestados, 97%, coinciden que se deberia contar con
un buen sistema de control, seguimiento y conservacion de documentos; en tanto

que un minimo porcentaje del 3% dicen que no.

En funcion de esta pregunta, se ve claramente que las personas encargadas de
producir y tramitar documentacion en la Empresa, requieren en forma urgente
tener un sistema de control de documentos, para tener una oportuna informacion

administrativa.

2.5 Respuestas a las preguntas cientificas

¢ Cuales son las debilidades del Tramite Documental y de la Organizacion del

Archivo de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.?

De los resultados obtenidos en las encuestas realizadas tanto al personal directivo
como al personal del area secretarial, se deduce que las debilidades en el manejo
de la documentacion se suscitan por falta de unificacién de formatos y por
desconocimiento de técnicas para la organizacion del archivo, esto conlleva a no
contar con la informacion oportuna tanto para el cliente interno como para el
cliente externo que son los usuarios, provocando retrasos, molestias y pérdida de

imagen de la empresa.

¢ Cuales serian los procedimientos y técnicas documentales que permitirian el
mejoramiento de la Administracion Documental de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi S.A.?

En relacion a los procedimientos y técnicas documentales que la mayoria del

personal desconoce, aplican a los documentos de acuerdo a las necesidades de
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informacion de cada departamento y que son desconocidos por parte de las demas
areas; aqui se evidencia la descentralizacion de la informacion que afecta al

desarrollo empresarial por falta de una oportuna informacion.

Del universo encuestado, la mayoria coincide en que se deberia unificar los
formatos y aplicar técnicas normando de esta manera la administracion

documental para un mejoramiento y uniformidad en los procesos documentales.

¢ Qué resultado proyectaria la aplicacion de técnicas de mejoramiento en la

organizacion documental y archivo general de la institucién?

La propuesta se fundamenta en la falta de un adecuado procedimiento de
administracion documental en el cual se establecera el trdmite del documento
desde su ingreso hasta la ubicacion en el archivo general de la Empresa, donde se

aplicara las normas y técnicas para el tratamiento de los documentos.

Por lo expuesto, se debe implementar un disefio de un plan de manejo de
documentos y organizacién del archivo general, para su implementacién a través

de la Secretaria General de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.

En consecuencia, al no mejorar la administracion documental de la Empresa, no
se podra alcanzar los objetivos de mejorar la informacion que ayudard al
desarrollo de las actividades propias de la institucién, ya que al no disponer de
normas Yy procedimientos adecuados de acuerdo a técnicas y sistemas

documentales no se podria tener informacion oportuna para el avance empresarial.

2.6 Conclusiones del diagnostico

Después del analisis realizado a través de las encuestas ejecutadas a los directivos
y personal del area secretarial y el FODA en el area de Secretaria General de
ELEPCO S.A, a modo de resumen, se pueden exponer las siguientes
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conclusiones en cuanto al conocimiento de tramites y organizacion documental de

la Empresa.

En primer lugar, en cuanto al conocimiento del tramite de la correspondencia
escrita, la estructuracion del archivo y la aplicacion de técnicas, es
medianamente conocido en la mayor parte de los encuestados, lo que ha
conllevado la formacion de archivos por areas de acuerdo a las necesidades de

cada una de ellas generando informacion descentralizada.

Por otro lado, de los datos obtenidos en las encuestas, se puede obtener una idea
general del grado de aceptacion que tienen con el actual tratamiento que se da a la
documentacidn escrita actual, aunque hay que destacar la necesidad de unificar los

formatos vy el trdmite de documentos.

Respecto al espacio fisico para la conservacion documental que es importante para
la informacion oportuna y eficiente de la comunicacion escrita, coinciden en que
se deberia centralizar el archivo y contar con un espacio fisico adecuado para

mejorar la atencion tanto al cliente interno como externo de la institucion.

En cuanto al conocimiento de técnica de documentacion y archivo se deberia
capacitar al personal que labora en el area secretarial, con la finalidad de llegar a

la eficiencia informativa dentro de la institucion.

En conclusién, puede indicarse que la opinion general recabada en las Encuestas
es muy positiva. No obstante parece evidente la necesidad de normar el tramite
documental y organizacion del archivo general de la institucion, con la finalidad

de contar con informacidn oportuna para el desarrollo empresarial.
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CAPITULO Il

3. DISENO DE LA PROPUESTA

a. 3.1 Datos informativos

INSTITUCION EJECUTORA: Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A.
ELEPCOSA

BENEFICIARIOS: DIRECTOS: ELEPCO S.A.

INDIRECTOS: USUARIOS

UBICACION: Marqués de Maenza 5-44 y Quijano y Ordoiiez, Latacunga

TIEMPO ESTIMADO EJECUCION: INICIO: SEPTIEMBRE/09

FIN:  DICIEMBRE/2009

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE: TESISTA: ELSA ALMEIDA G.
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3.2 Antecedentes

El tratamiento de los documentos y archivos siempre ha sido una gran
preocupacion para el ser humano ya que faculta que la informacion se trasmita de
generacion en generacion. De igual manera, permite transmitir conocimiento Util
para cualquier tipo de accion futura, pues un correcto y adecuado tratamiento de
documentos, posibilita la creacidén de un soporte estipulado para cualquier tipo de

actividad.

Los procesos de trdmite de documentos y archivo de ELEPCO S.A. se ha
incrementado debido a su crecimiento empresarial, lo que ha generado un
aumento de papeles que se encuentran agrupados en los departamentos. Cada uno
de ellos mantiene la informacion en su propio archivo. No existe un control y
seguimiento de los trdmites para mejorar la organizacion de documentos y
oportuna informacion sobre las gestiones institucionales, a causa de la

descentralizacion de la informacion.

Actualmente, cada una de las direcciones existentes en la empresa procesa la
informacion de acuerdo con los criterios del responsable de area. El tratamiento,
anteriormente mencionado, dificulta la recopilacién de informacién para la

utilizacion general de la institucion.

3.3 Justificacion

Al conocer que el tratamiento adecuado y eficiente de los documentos en una
institucion permite mejorar la organizacion de la misma y agilizar los procesos
interinstitucionales, se enfatiza en la necesidad de disefiar una Guia de tramite de

documentos.



La propuesta contempla aspectos para la implementacion de la organizacién del
tramite documental en una forma estructurada, orientada al mejoramiento del
tratamiento de la comunicacion escrita de la Empresa, de esta manera, se busca
organizar el archivo general, a través de la implementacién de técnicas y normas
que permitan mejorar la gestion empresarial. ElI proceso citado cuenta con la

participacion del personal del rea secretarial.

La forma de organizacion se basara de acuerdo a los conceptos tedricos sefialados
en el primer capitulo de esta tesis sujetandose a las disposiciones legales
existentes para el tramite documental constante en la Ley del Sistema Nacional de
Archivos del Ecuador, aplicandola de acuerdo a la estructura y necesidades de la

Empresa.

El adecuado manejo de los documentos, en buenas condiciones y faciles de
consultar sin ningdn tipo de dificultad, favorecera el buen control y una buena
gestion documental, que servird a la institucion, como una herramienta eficaz, que
agilizara procesos y optimizara el servicio hacia el cliente interno y externo de la

empresa.

3.4 Objetivos

3.4.1 Objetivo General

Mejorar el proceso de tramite de documentos y organizacion del archivo general
de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. ELEPCOSA, con el fin de

optimizar las actividades de la institucion.

3.4.2 Objetivos especificos
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% Argumentar tedrica y conceptualmente los procesos relacionados al

tramite de documentos y organizacion del archivo general de la Empresa.

¢+ Determinar Técnicas y Sistemas de manejo de documentos.

+ Diseflar una guia de procedimientos idoneos para normar el tramite de
documentos y organizacion del archivo general, aplicable a la institucion

de acuerdo con las necesidades existentes.

3.5 Desarrollo de la propuesta

“GUIA DE TRAMITE DE DOCUMENTOS Y ORGANIZACION
DEL ARCHIVO GENERAL DE LA EMPRESA ELECTRICA
PROVINCIAL COTOPAXI SA.”

INTRODUCCION

La presente propuesta para el tramite de documentos y organizacion del archivo
general de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., se realizara a través de
la Secretaria General de la Empresa, quien se encargard de coordinar la
implementacién de esta guia con el propdsito de mejorar la administracion

documental.

Este proyecto contiene una metodologia que se basa en técnicas y sistemas de
administracion documental, describiendo los pasos que conlleva al manejo
adecuado de los documentos; este proceso se divide en Tramite Documental y

Archivo General de la Empresa.
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A continuacion se presentan los procesos a emprenderse para lograr el
cumplimiento de los objetivos propuestos luego de haber realizado la
investigacion, esta propuesta iniciard con los pasos del Tramite Documental para

concluir en el Archivo General.

PROCEDIMIENTOS
RECEPCION, TRAMITE Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

1. La Administracion de la documentacion se llevara en forma centralizada
en la Secretaria General de la Empresa.

2. La recepcion, tramite, despacho y archivo de los documentos es atribucion
exclusiva de Secretaria General.

3. Toda correspondencia externa ingresara a través de Secretaria General y se
ingresard los datos al sistema documental de donde se asignara el nimero
del tramite, luego se registrard en el formulario CONTROL DE
CORRESPONDENCIA para su tramite (Anexo 3).

4. El contenido de la correspondencia externa dirigida a la Empresa, asi
como la correspondencia interna, serd conocida por el Presidente
Ejecutivo, quien dispondra al Departamento correspondiente para su
tramite, el mismo que sera registrado tanto en el sistema documental como
en el formulario CONTROL DE CORRESPONDENCIA.

5. EIl tramite de la correspondencia interna entre las diferentes areas, se
realizara a través de cada una de ellas, utilizando el formulario CONTROL
DE CORRESPONDENCIA INTERNA (Anexo 4).

6. Toda Correspondencia que sale de la Empresa, sera suscrita por el
Presidente Ejecutivo o por delegacion expresa mediante comunicacion
escrita.

7. La recepcion de documentos en cada departamento deberd contener la
sumilla de la persona que recibe el documento, registrada con la fecha de

acuerdo a la norma INEN, en el orden de: afio, mes y dia.
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8.

La Secretaria General mantendra un registro con las sumillas de cada una
de las personas autorizadas para recibir documentacion dentro de la

institucion.

ARCHIVO Y CONTROL DE CORRESPONDENCIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La documentacién que fuere retirada del archivo, en calidad de préstamo,
sera controlada a través del formulario PRESTAMO DE DOCUMENTOS
(Anexo 5) y devuelta con caracter de obligatorio dentro del plazo previsto.
Se considera como ARCHIVO ACTIVO la documentacion tramitada en el
afio que recurre y el inmediato anterior; ARCHIVO INTERMEDIO el de
dos afios anteriores; y, como ARCHIVO PASIVO, la documentacion
anterior a este periodo.

La documentacion relacionada con proyectos especiales se mantendra
como archivo activo, hasta la finalizacién de los mismos.

Las comunicaciones internas llevaran la numeracion y fecha, asignadas
por la Secretaria General.

Las comunicaciones preparadas por cada departamento para la firma del
Presidente Ejecutivo se realizaran en original y dos copias, anexando los
documentos de soporte (originales), se entregara en la Secretaria General
para el trdmite correspondiente.

De todas las comunicaciones internas tramitadas, se entregara una copia a
la Secretaria General y otra copia se mantendra en el area respectiva.

Los oficios, memorandos y faxes, |llevaran una numeracion
individualizada, la misma que tendra el control de la numeracion en la

Secretaria General.

La numeracion de concursos llevard su registro la Jefatura de
Adgquisiciones; y, la numeracion de contratos llevara su registro Asesoria
Juridica, quienes al final de cada afio remitiran a la Secretaria General para

mantener el control.
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16. El formulario de CONTROL DE TRAMITE adjunto a los documentos en
tramite, no deberd ser desprendido por ningun concepto del documento,

mientras no haya concluido el tramite.

GENERALES

17. La responsabilidad del trdmite y resolucion del documento sera del area
originalmente asignada, aun en el caso de requerir informacién de otras
areas.

18. La Presidencia Ejecutiva fijara los plazos de trdmite de la documentacién
que ingresa.

19. La correspondencia se numerara en forma separada, por afos.

3.5.1 Procedimiento de recepcion, tramite, despacho y archivo de

correspondencia

3.5.1.1 Entrada de documentos
Recepcion.

La Secretaria General serd responsable de la recepcion oficial de la
documentacién dirigida a la entidad, ninguna otra instancia o persona de la
entidad deberd, si no tiene una disposicion por escrito, recibir la documentacion

oficial para su tramite.

Se receptara el documento consignando los datos respectivos, segun el control

adoptado por la institucion, va respaldado por un sello institucional o formato.
Calificacion

70



Se calificara las comunicaciones recibidas determinando si son de caracter oficial

0 personal.
Documentos oficiales:

e Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion.
e Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario.

e Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del funcionario.

Estos documentos se abriran y se procedera a su registro.

Documentos personales:

e Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona.

e Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”

Los documentos calificados como personales, se entregardn cerrados al
destinatario, previo el registro en el formulario CONTROL DE
CORRESPONDENCIA.

Aperturay sello.

Toda la documentacién recibida y calificada como oficial, sera abierta y revisada
por la Secretaria General, igualmente verificard si el documento tiene firma de
responsabilidad, direccion para la respuesta, existencia de anexos, etc., se sellara
su ingreso en el que conste fecha y hora de ingreso y la firma de la persona que

reciba.

Registro y control de tramite de documentos.
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El registro es la accion administrativa, que consiste en anotar en forma
permanente y sistematica segln sea el caso los datos referidos al documento y la

trayectoria que realizan en estricto orden cronoldgico.

La documentacion se receptard en Secretaria General, los datos de la
documentacion recibida se ingresaran al sistema de documentos que asignara el
numero del trdmite para su control y se registrara en el formulario CONTROL
DE CORRESPONDENCIA (Ver anexo 3)

Este registro garantizara al usuario el control y seguimiento de la documentacion

que ingresa a la institucion.
GRAFICO 21

INGRESO DE DOCUMENTOS AL SISTEMA

%= Control de Tramites de Documentos 2.0 P&G Sistemas{C)

frchivo  Edicidn Yentana  Ayuda

+ ICONTROL DE DOCUMENTOS 2.0 PG SISTEMAS (C)

PARAMETROS
% : Control de Documentos de Elepco S.A. 2.0
DOCUMENTOS
Cod. Trémite: Fecha Recepeion | ff :: AM Ao |
4,
DOCUMENTOS Memorancio: | Hiro Oficio: | Nro. FaxiCir
asurto: [
SECL@AS DE Remieric: |
DOCUMENTOS
—_— pr| = | = | E
m Empleac: | | FechaDespacho: [ 77 Estado. | =
REGISTRAR VISITAS
— Documento Respuesta |
g Observaciones | anexo [gen
RESPALDOS
acrecar | wooFicar|  Eummar | wPRMR | BxPLORaR|  Bussarhim | saR |
W FONZUELO ALMEIDA <= o
SALIR
E | ACERCA DE <
ONZUELO ALMEIDA -
Diocum (DecumeniDocum) Fegistre: EOF/13091  Registro desblogueada | Wum 114609 ar
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Este sistema de control de documentos consta de los siguientes casilleros para la

recepcion de los tramites:
Cod. Tramite: Asigna el nimero de trdmite automatico por afio calendario.

Fecha de Recepcion: Asigna automaticamente la fecha, hora, minuto y segundo

de ingreso del documento.

Memorando: Para ingreso del nimero del documento interno de la

empresa, se digita el namero.

No. Oficio: Para ingreso del documento externo de la empresa, se digita
el nimero.
No. Fax/Otro: En este casillero se ingresan los documentos que se reciben

via Fax o se registra el namero de facturas o comprobantes

que ingresan a la Empresa.

Asunto: Se resume el motivo de la comunicacion en el espacio
existente.
Remitente: Ingresa el nombre de la institucion, persona o departamento

que emite la comunicacion.

Luego de ingresada la documentacién al sistema, se imprimira el formato de
CONTROL DE TRAMITE, el mismo que consta de dos cuerpos desplegables.

La primera parte del formulario contiene: el niUmero de tramite secuencial, fecha y
hora de ingreso del documento que asigna el sistema; nombre o razon social del
remitente, numero de identificacion institucional del documento, resumen del
contenido de la documentacion que se ingresa al sistema y espacios en cuatro
columnas que contiene: Nombre del departamento al que se remite, disposicion,

firma de responsabilidad y fecha.

Este documento se anexa al documento original para iniciar el tramite.
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A continuacion se presenta el formulario para el control del tramite:

CONTROL DE TRAMITE

W
[EMPRESQ ELECTRICA PRCVINCIAL COTOPAXI s.A) o EMPRESA ELZCTRICA PROVINCIAL COTOPAXI SA.|
Y= DE DOCUMENTOS CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTCS
( CONTROL DE TRAMI ELEPCO C )
(TRAMITENRO.. 2596 ) 08/07/2009 11:26:57 AM ‘ L
(TRAMITENRO:  2596] FLEPCO
REMITENTE: By |
Ui AGUSPIV DIR2 CUCHIDPE ~
: 11:2B:57 |
" (FEG. RECEPGION:  0B/0712008 7. )
NSEECCION PARF. EXTEIKSION DI RE2 H
H TIPO DE DOCUMENTO
TIPO DE DOCUMENTO
B o130 :
[ NENCRANCO oro:) ] : = 3
E/N :
= ORI 38
( ENVIADO A: ACGCION: FIRMA FECHA i
oT0
—r
REMITERTE:
wois AGUSTIN DIAS CUCHTRE
ASUNTO
INAPROCTEN PARA FYTRNSTAN DE RED
BZCRETARIA GERERAL
=Yy
PRC Sicears. (<) “NTERNG) Ty e—— [QEVITWE{

-

La segunda parte consta de: el numero de tramite secuencial, fecha y hora de
ingreso del documento que asigna el sistema; nombre o razon social del remitente,
pie de firma de la Secretaria General, el mismo que se entrega al usuario para la

consulta del estado de su tramite.

Una vez que se cuente con los ingresos al sistema y al formulario correspondiente,
la Secretaria General procede a despachar la documentacion que necesite

informacidn de soporte previo a la decision de tramite de la Presidencia Ejecutiva;
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la documentacion gue no necesita informacion previa se entrega a la Presidencia
Ejecutiva para que revise, disponga y determine el area que debe conocer.

DIAGRAMA 1

RECEPCION

PRESIDENCIA
EJECUTIVA —>

ARCHIVO
DOCUMEN
TO
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3.5.1.2 Registro de documentos

El sefior Presidente Ejecutivo revisa la documentacion, determina el area que debe

conocer y entrega a la Secretaria General para su tramite.

Luego de revisar la documentacion por parte de la Secretaria General, dispone su
registro en el sistema de documentos y en el formulario CONTROL DE
CORRESPONDENCIA (Ver anexo 3) y se remite la documentacion al area

asignada.

GRAFICO 22

REGISTRO Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

%% Control de Tramites de Documentos 2.0 PG Sistemas(C)

Archivo Edicisn  Yentana Ayuda

:/CONTROL DE DOCUMENTOS 2.0 P&G SISTEMAS (C)
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DOCUMENTOS
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DOCUMENTOS Memorancio: || Nru.Oﬂclo.I Mro. FaxiCtra:
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—_— Documento Respuesta |
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RESPALDOS
GRABAR CAMCELAR
L CONZUELO ALMEIDA|
SALIR
ke | ACERCA DE P
ONZUELO ALMEIDA SUED URUEDD
Docum (Documen!Docum) Fegistrior 13092413082 Registio desblogueada \ NUM | 114534 ar

Para el registro de despachos internos se utiliza los siguientes casilleros que

constan en el sistema de documentos:

Enviado a: Consta de tres casilleros dependiendo a los departamentos que

involucre la informacién contenida en el documento, o se necesite
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informacion de varios departamentos, se escoge el destino en las

pestafias constantes en los respectivos casilleros.

Empleado: En el sistema se mantiene la lista de todo el personal que labora en
la institucion y de ser el caso se ubica por nombre al empleado

que se le transfiere el documento.
Fecha de despacho: Se registra la fecha en la que se despacha el documento.

Estado: En este casillero mantiene cuatro alternativas: Recibido, Enviado,
Pendiente y Finalizado en la que se indica el estado en que se
encuentra el trdmite, en este caso se utiliza la alternativa de

enviado.
DIAGRAMA 2

REGISTRO

SECRETAR
1A
GENERAL

v

Registra en el
sistema y en
el formulario

3.5.1.3 Distribucion de documentos
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Luego de registrada la documentacion en los formularios correspondientes,
Secretaria General procede a delegar al Auxiliar Administrativo la entrega de los
documentos a las areas asignadas, quienes posteriormente derivaran dicho

documento para su ejecucion, segn corresponda.

DIAGRAMA 3

DISTRIBUCION

SECRETARIA
GENERAL

v

AUXILIAR L
ADMINIST [ Y

r RATIVO
AREA
DISTRIBU ASIGNADA
CION Sl

NO

ARCHIVO

3.5.1.4 Finalizacién de tramite
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Salida del documento.

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

copia para el Archivo General.

Control y despacho de los documentos.

La Secretaria General es la responsable del despacho de los documentos de la
institucién, siendo la Unica autorizada para despachar a nivel interno, nacional e
internacional la correspondencia de salida de las diferentes areas administrativas

que seran entregadas directamente en la Secretaria General.

Todo documento que se envie a traves de Fax o correo electrénico, que no
garantice la durabilidad de la informacion, sera remitido el original en forma

inmediata a su destinatario.

La Secretaria General dispondra el registro de finalizacion de tramite en el sistema
y en el formulario de REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA
(Anexo 6)
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GRAFICO 23

REGISTRO DE DESPACHO DE DOCUMENTOS

i+ Control de Tramites de Documentos 2.0 P&G Sistemas(C)
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Para el registro de despacho de documentos se utiliza los siguientes casilleros que

constan en el sistema de documentos:

Documento de respuesta: Se ingresara el numero del documento con el que se

contesta la solicitud recibida.

Observaciones: Se ingresara si existe alguna observacion o anexo
que se remita al destinatario.

Fecha de despacho: Se registra la fecha en la que se despacha el
documento.
Estado: En este casillero mantiene cuatro alternativas: Recibido, Enviado,

Pendiente y Finalizado en la que se indica el estado en que se
encuentra el trdmite, en este caso se utiliza la alternativa de
finalizado.
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En el caso de entrega de correspondencia a través de correo, se utilizara el
registro en el formulario REGISTRO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
POR CORREO (Anexo 7)

Cuando se reciba la respuesta del &rea correspondiente y se obtenga el oficio de
contestacion, la Secretaria General dispondra a su asistente que mantenga una
carpeta para la firma del sefior Presidente Ejecutivo, luego de que la
documentacién se haya legalizado, la Secretaria General procedera a la

distribucion y despacho de la documentacion.

DIAGRAMA 4

SALIDA DE DOCUMENTOS

@ o

[
Registra en el
sistema y en

el formulario

Elaboracion
de respuesta.

Registro en
SALIDA »| el formulario
SI de salida
NO
ARCHIVO
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3.5.1.5 Archivo General

El objetivo del archivo es organizar la documentacion, de tal forma que la
informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion en el

servicio al usuario y como fuente de la historia archivistica de la entidad.

Una vez concluido el tramite, la Secretaria General procederd a ubicar la

documentacion en el archivo correspondiente.

DIAGRAMA 5

ARCHIVO

SECRETARIA
»| GENERAL
RECIBE

ARCHIVO EN
CARPETA
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Clasificacién

La clasificacion de la documentacion que ingresa al archivo se lo realizard
respetando la procedencia del documento que en este caso, reflejan las funciones
generales y las actividades concretas de la institucion, dentro de una estructura

jerarquica y logica.

Posteriormente se procederd a ordenar la documentacién en forma numérica y
alfanumérica, lo que permitira tener los documentos codificados, organizados
fisicamente y sefializados. Este sistema tiene como objeto la uniformidad de la
colocacion y de la recuperacion de los documentos archivados en cajas y situados

en las estanterias correspondientes.

Clasificacion numérica.

Se ordenara numéricamente los Oficios que se emitan desde ELEPCO S.A.

Clasificacion alfanumérica.

Se ordenara los documentos bajo conceptos que reflejen las funciones de cada
area, dentro de una estructura jerarquica y logica, de esta manera se agruparan por

separado los documentos.

Codificacion.

El archivo general se codificara por areas de acuerdo al Organigrama de ELEPCO

S.A. (Anexo 8), con la codificacion que se presenta a continuacion.
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SECCION DIRECTIVA
A.  JUNTA GENERAL B. DIRECTORIO
Al ACTAS B.1 ACTAS
A2  SUMARIOS B.2 SUMARIOS
A.3 EXPEDIENTES B.3 EXPEDIENTES
SECCION EJECUTIVA
C. PRESIDENCIA
C1 COMUNICACIONES RECIBIDAS C.3.7.2 GOBIERNOS MUNICIPALES
C.2 COMUNICACIONES ENVIADAS C.3.7.3 GOBERNACION
C3 EXPEDIENTES C.3.74 OTRAS
C.3.1 CONELEC C4 MEMORANDOS
C.3.2 CENACE C.4.1 RECIBIDOS
C.3.3 MINISTERIO DE ELECTRICIDAD C.4.2 ENVIADOS
C34 CNEL C5 INFORMES
C.35 FONDO DE SOLIDARIDAD C51 MEMORIA ADMINISTRATIVA
C.3.6 EMPRESAS ELECTRICAS C.5.2 AUDITORIA EXTERNA
C.3.6.1 DISTRIBUCION C.53 COMISARIO
C.3.6.2 GENERACION C54 BALANCES
C.3.6.3 TRANSMISION C55 PRESUPUESTOS
C.3.7 INSTITUCIONES PROVINCIALES C.5.5.1 PROFORMAS
C.3.7.1 GOBIERNO PROVINCIAL C.5.5.2 REFORMAS
SECCION DE CONTROL Y ASESORIA

D. AUDITORIA INTERNA E. ASESORIA JURIDICA
D.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS E.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS
D.1.1 OFICIOS E.1.1 OFICIOS
D.1.2 MEMORANDOS E.1.2 MEMORANDOS
D.2 COMUNICACIONES ENVIADAS E.2 COMUNICACIONES ENVIADAS
D.2.1 OFICIOS E.2.1 OFICIOS
D.2.2 MEMORANDOS E.22 MEMORANDOS
D.2.3 INFORMES E.2.3 INFORMES
D.3 EXAMENES ESPECIALES E.3 CONTRATOS
D.3.1 ADMINISTRATIVOS E.3.1 CONSTRUCCION
D.3.2 TECNICOS E.3.2 PERSONAL

E.3.3 MANO DE OBRA

E.3.4 ADQUISICION DE BIENES

E.3.5 OTROS

E.4 EXPEDIENTES DE JUICIOS
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SECCION ADMINISTRATIVA

F. DIRECCION DE PLANIFICACION

F.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS
F.1.1 OFICIOS
F.1.2 MEMORANDOS
F.2 COMUNICACIONES ENVIADAS
F.2.1 OFICIOS
F.2.2 MEMORANDOS
F.2.3 INFORMES
F.2.3.1 CONELEC
F.2.3.2 FERUM
F.3 ESTUDIOS ECONOMICOS
F.3.1 ESTADISTICAS

SECCION ADMINISTRATIVA

G. DIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES

G.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS G.51 IESS
G.1.1 OFICIOS G.5.1.1 APORTES
G.1.2 MEMORANDOS G.5.1.2 SUBSIDIOS
G.2 COMUNICACIONES ENVIADAS G.5.1.3 FONDOS DE RESERVA
G.2.1 OFICIOS G.5.1.4 EXPEDIENTES DE PERSONAL
G.2.2 MEMORANDOS G.6 DISPENSARIO MEDICO
G.2.3 INFORMES G.6.1 FICHAS MEDICAS
G.3  JEFATURA DE PERSONAL G.6.2 INFORMES
G.3.1 EXPEDIENTES DE PERSONAL G.6.3 EXPEDIENTES
G.3.2 ROLES DE PAGO G.7 SERVICIOS GENERALES
G.3.3. VACACIONES G.7.1  VEHICULOS
G.4  SEGURIDAD INDUSTRIAL G.7.1.1 MANTENIMIENTO
G.4.1 INFORMES G.7.1.2 EXPEDIENTES
G.5 TRABAJO SOCIAL

SECCION ADMINISTRATIVA
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H. DIRECCION FINANCIERA
H.1 CONTABILIDAD H.53 INFORMES
H.1.2 BALANCES H.54 REMATES
H.1.3 ORDENES DE PAGO H.6 BODEGA
H.1.4  AUXILIARES H.6.1 MATERIALES
H.1.5 INFORMES H.6.1.1 MOVIMIENTOS
H.2 PRESUPUESTO H.6.1.2 INFORMES
H.2.1 PROFORMAS H.6.2 MEDIDORES
H.2.2 REFORMAS H.6.2.1 MOVIMIENTOS
H.2.3 DISPONIBILIDADES H.6.2.2 INFORMES
H.3 TESORERIA H.7 CARTERA'Y AGENCIAS
H.3.1 BANCOS H.7.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS
H.3.1.1 CONCILIACIONES H.7.1.1 OFICIOS
H.3.1.2 INFORMES H.7.1.2 MEMORANDOS
H.3.1.3 RETENCIONES H.7.2 COMUNICACIONES ENVIADAS
H.4 ADQUISICIONES H.7.2.1 OFICIOS
H.41 COMPRAS PUBLICAS H.7.2.2 MEMORANDOS
H.4.1.1 EXPEDIENTES H.7.2.3 INFORMES
H.4.2 ORDENES DE COMPRA H.7.3 COACTIVAS
H.4.2.1 EXPEDIENTES H.7.3.1 CITACIONES
H.5 INVENTARIOS H.7.3.2 INFORMES
H.5.1 ESTADISTICAS H.7.4 AGENCIAS
H.5.2 ACTAS TRANSACCIONALES [H.7.4.1 INFORMES

SECCION ADMINISTRATIVA
I. SECRETARIA GENERAL

1.1 COMUNICACIONES RECIBIDAS 1.6 CONTRATACION COLECTIVA
1.1.1 OFICIOS 1.6.1 ACTAS DE NEGOCIACION
1.1.2 MEMORANDOS 1.6.2 EXPEDIENTES
1.2 COMUNICACIONES ENVIADAS 1.7 ESCRITURAS
1.2.1 OFICIOS 1.8 RESOLUCIONES
1.2.2 MEMORANDOS .81 FORMATOS CUMPLIMIENTO
1.2.3 INFORMES 1.8.2 INFORMES CUMPLIMIENTO
1.2.4 CERTIFICACIONES 1.9 REGISTROS
1.3 COMITE COORDINACION INTERNA .91 MEMORANDOS
1.3.1 ACTAS 1.9.2  OFICIOS
1.3.2 EXPEDIENTES 1.9.3 TRAMITE DOCUMENTAL
1.3.3 RESOLUCIONES 1.9.3.1 DISTRIBUCION INTERNA
1.4  REGLAMENTOS 1.9.3.2 DISTRIBUCION EXTERNA
1.5 INSTRUCTIVOS
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SECCION ADMINISTRATIVA

J. CENTRO DE COMPUTO

J.1
J11
J.1.2
J.2
J21
J.2.2
J.2.3
J.3
J.4

CENTRO DE COMPUTO

COMUNICACIONES RECIBIDAS

OFICIOS
MEMORANDOS

COMUNICACIONES ENVIADAS

OFICIOS
MEMORANDOS
INFORMES
REPORTES
MANTENIMIENTO

K.1
K.1.1
K.1.2
K.2
K.2.1
K.2.2
K.2.3
K.3
K.3.1
K.3.2
K.3.3
K.4

SECCION OPERATIVA

COMUNICACIONES RECIBIDAS
OFICIOS

MEMORANDOS
COMUNICACIONES ENVIADAS
OFICIOS

MEMORANDOS

INFORMES

CONTROL DE ENERGIA
REPORTES

INSPECCIONES

INFORMES

CLIENTES

K.4.1
K.4.1.1
K.4.1.2
K.4.1.3
K.4.1.3.1
K.4.1.3.2
K.4.1.3.3
K.5
K.5.1
K.5.2
K.5.3

SERVICIOS
RECONEXION
TERCERA EDAD
MEDIDORES
INSPECCIONES
INFORMES
INSTALACIONES
GRANDES CLIENTES
INSPECCIONES
REPORTES
INFORMES
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SECCION OPERATIVA

L1 COMUNICACIONES RECIBIDAS M.1  COMUNICACIONES RECIBIDAS
L.1.1 OFICIOS M.1.1 OFICIOS

L.1.2 MEMORANDOS M.1.2 MEMORANDOS

L2 COMUNICACIONES ENVIADAS M.2  COMUNICACIONES ENVIADAS
L.2.1 OFICIOS M.2.1 OFICIOS

L.2.2 MEMORANDOS M.2.2 MEMORANDOS

L.2.3 INFORMES M.2.3 INFORMES

L.3 INGENIERIA Y CONSTRUCCION M.3  CENTRAL ILLUCHI

L.3.1 ESTUDIOS Y DISENOS M.3.1 REPORTES

L.3.2 FISCALIZACION M.3.2 INFORMES

L.3.3 FACTIBILIDAD DE SERVICIO M.4  OTRAS CENTRALES

L.3.4 APROBACION DE PROYECTOS M.4.1 REPORTES

L.4 OPERACION Y MANTENIMIENTO M.4.2 INFORMES

L.4.1 SUBESTACIONES

L.4.2 LINEASY REDES

L.43 ALUMBRADO PUBLICO

L.4.4 INFORMES

Etiquetado de carpetas

Se procederé a etiquetar las carpetas debidamente codificadas tomando de base la

procedencia del archivo, en el siguiente orden:

Nombre del Fondo Documental (Nombre de la institucion)

Nombre de la Seccion Documental (Nombre de la Unidad Administrativa)
Nombre de la Serie Documental (Agrupamiento de expedientes similares)

Nombre del Expediente (Agrupamiento de documentos relacionados

entre si)
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Ubicacion en las areas fisicas de los Archivos

Una vez etiquetadas y codificadas las carpetas se procederd a ubicar en las
estanterias correspondientes en el archivo general de la institucion, el mismo que
debe tener una iluminacion indirecta y tenue, utilizando ldmparas fluorescentes;
la temperatura Optima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados; debe tener una
ventilacion adecuada y efectuarse la limpieza permanente para garantizar una
buena conservacion de los documentos; ademas se deberd contar con un sistema

de deteccidn y extincion de incendios.
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CONCLUSIONES

Luego de haber realizado la presente investigacion relacionada a la administracién
documental de la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., se concluye lo

siguiente:

1. Se ha constatado la importancia de la aplicacion de técnicas, procesos y
sistemas en el manejo de la documentacion, para la correcta administracion

documental de la institucion.

2. EIl hecho de poseer una guia de tramite de documentos y organizacion de
archivo apropiado, permite contar con un sistema de informacion oportuna que

es muy importante para el desarrollo empresarial.

3. La correcta aplicacion de los procesos establecidos en la guia de
administracion documental, agilita los tramites, clasificacion, archivo y
conservacion de los documentos generados en la institucion, basados en la

aplicacion de técnicas y sistemas utilizados en esta propuesta.

4. La guia de trdmite de documentos y organizacion de archivo motivara el
desarrollo de las actividades del personal que se encuentra a cargo del tramite
de documentos, mejorando la atencion al cliente interno y externo de la

empresa.

5. Esta investigacion permitio conocer las falencias de los procesos de manejo de

documentacidon por falta de unificacion de criterios, ademas que no cuenta con
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un archivo centralizado para el manejo adecuado de la documentacion que
recibe y genera, lo que impide tener la informacion en un solo lugar para
realizar acciones oportunas y, ademas no se cuenta con el espacio fisico

adecuado para centralizar la informacion de la Empresa.
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RECOMENDACIONES

1. Gestionar a nivel empresarial la organizacion del archivo central de la
institucion, creando el espacio fisico adecuado para la correcta administracion

documental de la Empresa.

2. Impulsar la capacitacion y actualizacién de administracion documental, con el
objeto de actualizar el manejo de los sistemas aplicados en la guia de tramite
de documentos y organizacion del archivo de la Empresa, lo cual coadyuvara a

mejorar la calidad de atencion al cliente interno y externo de la institucion.

3. Presentar la guia de tramites de documentos y organizacion del archivo
general de la Empresa para aprobacion de los organismos superiores, con la

finalidad de aplicar los procesos a nivel de toda la institucion.

4. Fomentar el cumplimiento de las actividades de manejo documental en las
areas secretariales, organizando la entrega de documentos para el archivo

general en forma semanal.
5. Organizar reuniones trimestrales, con las personas involucradas en el manejo

de la documentacion, con la finalidad de instruir permanentemente y

supervisar la correcta utilizacion de la guia propuesta.

92



Bibliografia

Bibliografia Consultada

ACHIG, Lucas. Metodologia de la Investigacion Cientifica. Editorial
EDIBOSCO. Cuenca-Ecuador. 1988.

ALMEIDA de, M. Secretarias, Comercio y Administracion. lera. Edicion.
Editorial LICIENSA. Quito-Ecuador.2002.

BEER, Michael. La renovacion de las empresas. A través del camino critico.
Editorial Mcgraw-Hill, Hrvard Bussines School; Esparia. 1992.

DITTEL de Uribe, Marta y LLABRES de Charneco, Amalia. Técnicas Modernas
de Archivo. México.1975.

Enciclopedia de la Secretaria Moderna. EI Archivo. Primera Edicion. La Editorial
Oveja Negra Ltda. Bogota — Colombia.1987.

Manual de la Secretaria Moderna. Gestion de Archivos. Tomo 2. Ediciones
Grijalbo S.A. Barcelona-Esparia.1985.

WIKIPEDIA FOUNDATION Inc., Gestién documental.[en linea][modificada
junio 16 2008] , [consulta junio 7 del 2008] http://es.wikipedia.org

PROPADE. Seminario de Técnicas de Archivo. Quito-Ecuador. 2005.

VILLACIS de Ginez, Zoila. Manual de Archivo |. Segunda Edicién. Editorial “EL
BUHO”. Quito-Ecuador.1990.

SALGADO de Jaramillo, Lilia. Administracion de Archivos.Editorial McGRAW-
HILL LATINOAMERICANA S.A.. Bogota-Colombia. 1990.

93


http://es.wikipedia.org/

Bibliografia Citada

ALMEIDA de, M. Secretarias, Comercio y Administracion. lera. Edicion.
Editorial LICIENSA.Quito-Ecuador. 2002.Pag. 93.

BEER, Michael. La renovacién de las empresas. A Través del camino critico.
Editorial Mcgraw-Hill, Hrvard Bussines School. 1992. Pags. 6-7.

Enciclopedia de la Secretaria Moderna. EI Archivo. Primera Edicion. La Editorial
Oveja Negra Ltda. Bogota — Colombia.1987.Pag. 45

FUSTER, Francisco. Analisis de Documentacion.1999.Pag. 115.

HARRINGTON, James. Administracion total del mejoramiento continuo. La
nueva  generacion. Editorial  Mcgrow-Hill  Interamericana  S.A.
Colombia.1997.P4gs. 51-53.

WIKIPEDIA FOUNDATION Inc., Gestion documental.[en linea][modificada
junio 16 2008]. [consulta junio 7 del 2008] http://es.wikipedia.org

SERVICEPOINT. Proceso de Gestion de Documentos.[en linea].Madrid-
Barcelona.2008. Pag. 1.[modificada junio 7 2008].[consulta junio 10 2008]

WWW.Servicepoint.es,
SERVICEPOINT. Proceso de Gestion de Documentos.[en linea].Madrid-
Barcelonna. 2008. Pag. 5.[modificada junio 7 2008].[consulta junio 10 2008]

WWW.Servicepoint.es,

STONER, James.Gestion Administrativa.(1996, Pag. 610)

94


http://es.wikipedia.org/
http://www.servicepoint.es/
http://www.servicepoint.es/

VILLACIS de Ginez, Zoila. Manual de Archivo I. Segunda Edicion. Editorial “EL
BUHO”. Quito-Ecuador.1990.Pag.9.

95



