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RESUMEN

La empresa de Arquitectura & Ingenieria Civil, se encuentra ubicada en las calles
Cayetano y Ramirez Fita de la ciudad de Latacunga, inician sus labores a partir
del 07 de Enero del 2007, el mismo que se encuentra a cargo de las siguientes

personas Arq. Fernando Lopez, Arq. Bladimir Lozada e Ing. Tania Rodriguez.

Esta institucion se ha caracterizado por brindar un servicio referente al disefio de
planos para la construccion de casas, edificios, puentes, entre otros en beneficio de
la sociedad, la misma que se ha legalizado y cumple con todos los requerimientos

expuestos por la ley.

Esta investigacion tiene como objetivo principal organizar el archivo existente en
las oficinas de “Arquitectura & Ingenieria Civil”, con la finalidad de mantener un
archivo ordenado y organizado correctamente, para evitar, pérdida de los

documentos.

De acuerdo a las preguntas realizadas sobre las técnicas de la encuesta y la
observacion al personal de la entidad, se ha obtenido datos reales sobre el manejo

incorrecto del archivo.

La propuesta implantada por las tesistas fue de gran utilidad para esta area, ya
que mejoro la organizacion, identificacion, clasificacion y conservaciéon de los
documentos existentes, ademas se logré conseguir el compromiso y apoyo de todo

el personal que labora en las oficinas.
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ABSTRACT

The “Architecture & Civil Engineering”, organization it’s found in Cayetano and
Ramirez ['ita Street of Latacunga city, beginning its labor in January 07 of 2007,
which one is in charge of the following: people Arq. Fernando Lopez, Arq.

Bladimir Lozada, e Ing. Tania Rodriguez.

This institution has been characterized to affer a service of desinging models
house construction, building, bridge, and so on in benefit to the society, which has

been legalized and fulfills all the requirement set out by the law.

This research has like main objective to organize the existing files in the of
“Architecture & Civil Engineering”, office with the purpose to maintain an

ordered and organized, file to avoid lost of documents.

According to the applied questions on the survey techniques and the peer
observation to the organization stall, we have obtained real facts about incorrect

control of the file.

The propsal established by the researchers was very useful for this area, since it
improves the organization, identification, classification, and conservation of
existing documents; furthermore we obtain the commitment and support of all the

personnel who works in the offices.
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INTRODUCCION

La presente investigacion se realizo con la finalidad de conocer el manejo del
archivo dentro de la oficina de “Arquitectura & Ingenieria Civil”, para lo cual se
conto con la colaboracion de todo el personal, contribuyendo con el disefio de

planos arquitectonicos en beneficios de la sociedad.

Cap. I Marco Tedrico, es un sustento tedrico que esta basado en las categorias
fundamentales como: Gestion Administrativa, Gestion Documental, Archivistica
y Archivo donde se describe los pasos a seguir para mantener un adecuado

manejo del archivo de los documentos.

Cap. I  Anadlisis de Resultado, por medio de la investigacion realizada al
personal que labora en la entidad mediante las técnicas de la encuesta y la
observacion; se pudo constatar de qué forma se encuentra los archivos, los
resultados fueron tabulados y representados en graficos estadisticos, lo que

permitié la comprobacion de las preguntas directrices.

Cap. III Descripcion de la propuesta, se conoce los resultados obtenidos en la
propuesta los mismos que cumplen a satisfaccion para las investigadoras y la
oficina de Arquitectura & Ingenieria Civil, ya que se cumplio con el proposito de

organizar el archivo existente en forma adecuada.




Por ultimo se dara a conocer las conclusiones y recomendaciones con resultados
positivos que se han logrado obtener con la implantacion de la organizacion del

archivo de documentos.




CAPITULO I
1.- FUNDAMENTO TEORICO

1.1. Gestion Administrativa

La gestion de la administracion se convirtio en el soporte que garantizé el buen
funcionamiento de todas las operaciones en estas organizaciones. Desde éste
sentido podemos precisar que la gestion de la administracion como practica social
y proceso, comprendio funciones y actividades que se llevaron a cabo para ayudar
a materializar los objetivos y fines de la organizacion. Y su labor por encargo del
consejo de administracion, estuvo referida fundamentalmente a procesos
definitivos de la gerencia general y sus equipos, que como niveles organizativos
en la estructura formal ocupan el nivel de ejecucion. Fue la conduccion racional
de actividades, esfuerzos y recursos las que en ultimas facilité a través de la
gestion de administracion, en los diferentes casos, la supervivencia de las

organizaciones demuestra, y con ello sus desarrollos y crecimientos.

Segun ELIBETH CABRERA : “Esta etapa de la gestion administrativa

comprende la influencia del administrador en la realizacion de los planes,

obteniendo una respuesta positiva de sus empleados mediante la comunicacion, la

supervision y la motivacion. (1991, Pag. 68-69)




Se considera que el proceso de gestion administrativa proporciona la tarea de
organizarla y optimizar sus recursos documentales, humanos, financieros,
materiales y fisicos, su aportacion mas importante es aglomerar varias funciones

en una sola.

1.1.1 Importancia De La Gestion Administrativa

Es construir una sociedad econdmicamente mejor; con normas sociales, es el reto
de la gestion administrativa moderna, conformada por cinco funciones

fundamentales como: planeacion, organizacion, ejecucion, control y direccion.

La administracion es un 6rgano social especificamente encargado de hacer que los
recursos sean productivos, refleja el espiritu esencial de la era moderna, es

indispensable y esto explica porque una vez creada progreso con tanta rapidez y

tan poca oposicion.

Es importante para el desarrollo administrativo, conocer la calidad de cada uno de
los colaboradores, requerida para un programa de seleccion, desarrollo
administrativo, definicion de funciones y establecimiento de base racional y
equitativa para recompensar el desempefio, permite determinar y comunicar al
personal la forma en que estan desempefiando su trabajo y en principio, a elaborar

planes de mejora

1.1.2 Beneficios

Con mucha frecuencia los planes eficientes afectan el futuro de toda la

organizacion. La planificacion es fundamental, ya que esta:




1. Permite que la empresa este orientada al futuro.

2. Facilita la coordinacion de decisiones.

3. Resalta los objetivos organizacionales.

4. Se determina anticipadamente qué recursos se van a necesitar para que la
empresa opere eficientemente.

5. Permite disefiar métodos y procedimientos de operacion.

6. Evita operaciones inutiles y se logran mejores sistemas de trabajo.

7. La planeacion es la etapa basica del proceso administrativo: precede a la
organizacion, direccion y control, y es su fundamento.

8. Establece un sistema racional para la toma de decisiones, evitando las
corazonadas o empirismo.

9. Facilita el control la permitir medir la eficiencia de la empresa.

10. Propicia el desarrollo de la empresa.

11. Reduce al maximo los riesgos.

12. Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

13. Todos los esfuerzos se dirigen hacia los resultados deseados y se logra una
secuencia de esfuerzos efectivos.

14. Se reduce al minimo el trabajo no productivo.

15. Se coordinan las actividades hacia el objetivo predeterminado.

16. Los gastos totales se reducen al minimo.

17. Ayuda a realizar futuras posibilidades entre cursos alternativos.

18. Guia el pensamiento administrativo.

19. Ayuda a contestar la pregunta: “QUE HACER SI....”

20. Se elimina el trabajo a base de supuestos.




1.1.3 Limitaciones

Dentro de las limitaciones de la planeacion podemos mencionar:

a) La planeacion consume tiempo y dinero; sin embargo, esto no es sino una
inversion cuya recuperacion y beneficios adicionales se producen por medio de
resultados mas efectivos, econémicos y rapidos.

b) Los buenos esfuerzos de planeacion no pueden apresurarse, se requiere tomar el
tiempo necesario para reflexionar, localizar y analizar datos suficientes, para
considerar posibles cursos de accion y para formular el plan en si.

¢) Debe balancearse el empleo de recursos dedicados a la planeacion, de tal
manera que su costo no llegue a exceder as u verdadera utilidad.

d) Dificultad para llegar a los datos precisos con relacion al futuro.

e) La gente se interesa mas en el presente que en el futuro.

f) La planeacion es costosa

1.1.4 EIl Proceso Administrativo

Las razones administrativas consideradas como un todo, conforman el proceso
administrativo. Cuando se consideran aisladamente, planeacion, organizacion,
como direccion de control son funciones administrativas; cuando se consideran en
su enfoque global para alcanzar objetivos, forman el proceso administrativo del

cual esta determinada por el conjunto de las funciones administrativas.

La planeacion consiste en especificar los objetivos que se deben conseguir y
decidir con anticipacion las acciones adecuadas que se deben ejecutar para

lograrlos.

Entre las actividades de planeacion cuentan el analisis de las situaciones actuales,
la anticipacion al futuro, la determinacion de los objetivos, la decision de los tipos

de actividades en la que participa la compaiiia, la direccion estratégica corporativa




y de negocios, y la determinacion de los recursos necesarios para lograr las metas

de la organizacion.

Ventajas del Proceso Administrativo

v

v

Se ofrece un marco de trabajo conceptual.

Proporciona fundamentos para su estudio promoviendo el

entendimiento de lo que es la administracion.

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

administrativo.

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

particular de situaciones.

Se reconoce flexibilidad y arte de la administracion y se fomenta la mejor

manera de utilizarlo en una forma préctica.

Se proporciona una genuina ayuda a los practicantes de la administracion.
El patron del proceso hace que el gerente analice y entienda el problema y

lo lleve a determinar los objetivos y los medios para alcanzarlos.

Los principios de la administracion estan derivados, refinados y aplicados
y sirven como directrices necesarias para una Util investigacion

administrativa.

Se estimula el desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada

una de las fases de su aplicacion requiere servirse de valores, anticipacion al

futuro, la determinacion de los objetivos, la decision de los tipos de actividades en

la que participa la compaiiia, la direccion estratégica corporativa y de negocios, y




la determinacion de los recursos necesarios para lograr las metas de la

organizacion.

Sc estimula ¢l desarrollo de una filosofia determinada de la administracion, cada
una de las fases de su aplicacion requiere servirse de valores, convicciones del

gerente y el entendimiento de los objetivos, recursos en torno del cual opera.

Planeacion

Concepto

La determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de accion para
lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que

habra de realizarse en un futuro.

Se considera a la planeacion como un proceso por el cual se obtiene una vision
del futuro, en donde es posible determinar y lograr los objetivos, mediante la

eleccion de un curso de accion.

La planeacion define lo que pretende realizar la empresa mas adelante y como
debe realizarlo, es la primera funcion administrativa, y se encarga de definir los
objetivos para el futuro desempefio organizacional y decide sobre los recursos y
tareas necesarias para alcanzarlos de manera adecuada. , con base en la

investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de realizarse.




Importancia

Propicia el desarrollo de la empresa.

Reduce al maximo los riesgos.

Maximiza el aprovechamiento de los recursos y tiempo.

Objetivos

Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines para alcanzar,

establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un

tiempo especifico

Estrategias

Para que las estrategias sean operables y cumplan con su funcidn, es necesario:

Asegurarse de que sean consistentes y contribuyan al logro del objetivo.

v
v

Determinarlas con claridad.

No confundir las estrategias con las tacticas, ya que estas ultimas
combinan la accion con los medios para alcanzar el objetivo.

Considerar las experiencias pasadas para su establecimiento; esto permitira
sugerir un mayor numero de cursos de accion.

Analizar las consecuencias que pudieran presentarse al momento de
aplicarlas.

Al establecerlas, auxiliarse de técnicas de investigacion y de planeacion.




Politicas:

Las politicas son guias para orientar la accion, son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre temas que se repiten una y

otra vez dentro de una organizacion.

Organizacion

Definicion

Organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y

simplificar las funciones del grupo social.

Una empresa puede organizarse por areas, en las que una persona con autoridad y
responsabilidad desempefia varias actividades especificas. Asi mismo en una
empresa se deben organizar las labores de tal forma que las personas conozcan sus

funciones y sepan quien dirige o coordina los trabajos.

Elementos de la organizacioén

Divisién del trabajo: Para dividir el trabajo es necesario seguir una secuencia que

abarca las siguientes etapas:

10




La primera: jerarquizacion, que dispone de las funciones del grupo social por

orden de rango, grado o importancia.

La segunda: departamentalizacion, que divide y agrupa todas las funciones y

actividades, en unidades especificas, con base en su similitud.

Coordinacion. Es la sincronizacion de los recursos y los esfuerzos de un grupo
social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en desarrollo

de los objetivos.

En general, lo que hace toda empresa es agrupar sus actividades y personas de

acuerdo con las funciones que realiza. Las funciones basicas de una empresa son:

Produccion: creacion y procesamiento de bienes y mercancias, incluyéndose su
concepcion, procesamiento en las diversas etapas, transformacion, fabricacion,

manufactura de un producto, prestacion de un servicio.

Ventas: capacidad de encontrar clientes, pacientes, parroquianos, estudiantes o

miembros que acepten un bien o un servicio a cierto precio o costo.

Finanzas: reunir y cobrar, guardar y gastar los fondos de la empresa. La base de

toda empresa es el organigrama o distribucion de funciones por departamentos

Importancia de la organizacion

Los fundamentos basicos que demuestran la importancia de la organizacion son:
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v Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que
la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la

necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

v" Es de caracter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que
la empresa y sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion,
contraccion, nuevos productos, etc.), lo que obviamente redunda en la

necesidad de efectuar cambios en la organizacion.

v" Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los

objetivos del grupo social.

v" Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades

eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

v" Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e

incrementando la productividad.

v" Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

Direccion
Concepto. Esta etapa del proceso administrativo, llamada también ejecucion,

comando o liderazgo, es una funcion de tal trascendencia, que algunos autores

consideran que la administracion y la direccion son una misma cosa.
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Importancia

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la

organizacion.

v A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los

miembros de la estructura organizacional.

v La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados vy,

consecuentemente, en la productividad.

v Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion de

métodos de organizacion, y en la eficacia de los sistemas de control.

v' A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la

organizacion funciones.

Principios
v De la armonia del objetivo o coordinacion de intereses.
v Impersonalidad de mando.
v" De la supervision directa.
v De la via jerarquica.
v De la resolucion del conflicto.

v Aprovechamiento del conflicto.

Control

Se puede definir como el proceso de vigilar actividades que aseguren que se
estdn cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion
significativa. Todos los gerentes deben participar en la funcion de control, aun
cuando sus unidades estén desempefiandose como se proyecto. Los gerentes no

pueden saber en realidad si sus unidades funcionan como es debido hasta haber
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evaluado qué actividades se han realizado y haber comparado el desempefio real
con la norma deseada. Un sistema de control efectivo asegura que las actividades
se terminen de manera que conduzcan a la consecucion de las metas de la
organizacion. El criterio que determina la efectividad de un sistema de control es
qué tan bien facilita el logro de las metas. Mientras mas ayude a los gerentes a

alcanzar las metas de su organizacion, mejor sera el sistema de control

Actividades importantes

Comparar los resultados con los planes generales.
Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.
Idear los medios efectivos para medir las operaciones.

Comunicar cuales son los medios de medicion.

L% KX

Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y

las variaciones.

K

Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.

<

Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

v" Ajustar el control a la luz de los resultados del control.

1.2 Gestion Documental

Es una actividad casi tan antigua como la escritura, que nacido debido a la
necesidad de "documentar” o fijar actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Este tipo de documentos se
plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla, hojas de papiro, pergaminos y
papel, cuya gestion se fue haciendo mas compleja a medida que crecia el tamaiio

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

Universidad.”(es.wikipedia.org/wiki/Gestion documental) (2006,
Pag.243)

Referente en las ideas anteriores, la gestion documental consiste, en el tratamiento
y conservacion que se les da a los documentos, desde el principio de su ciclo de

vida, hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Permitiendo administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion,
haciéndole recuperable la informacion y determinar el tiempo que los documentos
deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion

indefinida de los documentos mas valiosos.

Para implementar la gestion documental dentro de cualquier institucion es
necesario contar con un programa de gestion documental que nos permita lograr la

transicion sin mayores dificultades, para los empleados, y para la organizacion.

Puede ser entendido como un conjunto de instrucciones que se les indican a cada
departamento dentro de la organizacion, estas instrucciones estan relacionadas con
la correcta implementacion de las operaciones archivisticas que se realice en la
oficina, con el fin, que en lineas generales se manejen los documentos de igual

forma.
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Ventajas Que Produce La Implementacion De La Gestion

Documental

La misma que facilita la ubicacion y el manejo de la informacion ademas que
reduce en gran medida, el exceso de documentos que generalmente se conservan

en las organizaciones y que no son importantes para la misma.

Reduccion del tiempo de consulta de un documento en papel.
Reduccion del tiempo de consulta de documentos electronicos.
Reduccion del tiempo en la recuperacion de un documento.
Acceso rapido a un documento.

Mejora de atencion a los clientes.

T T T T

Incremento en la satisfaccion de los usuarios internos.

Importancia

Para que una organizacion pueda realizar una gestion eficiente de sus recursos y
documentos debe definir primero los requisitos y luego elegir las herramientas

mas adecuadas.

El software desarrollado junto con el flujo de trabajo (WORKFLOW) facilita la
captura de informacion procedente de distintas fuentes, la gestion de documentos
y expedientes, la automatizacion de procesos y la gestion de los mismos, dando
alta importancia a un sistema documental perfectamente integrado con otros

sistemas de informacion relacionados.
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El reto de la Gestion Documental es dar soluciones funcionales y tecnologicas
que garanticen su fiabilidad e integridad, a la vez que un acceso seguro y eficaz,

presentando grandes oportunidades para las organizaciones.

El papel va desapareciendo paulatinamente de los usos convencionales en la
empresa y La Administracion, y surge la necesidad de que los nuevos documentos
electronicos tengan “el mismo valor probatorio que los de papel origen”,
garantizando que los formatos utilizados para el almacenamiento de los
contenidos “sean legibles en el futuro™, por ello la relevancia que tiene en todos

estos procesos una herramienta como la firma electronica.

Las organizaciones a lo largo de la historia han necesitado dejar constancia de su
actividad, pero que en la actual Sociedad de la informacion ya no bastan las
soluciones tradicionales sino que se precisan planes corporativos de gestion de
documentos que respondan a una concepcion global y a una implantacion por

fases.

La gestion tradicional de la documentacion en papel conlleva a las entidades una
serie de problemas que repercuten directamente en la actividad diaria de la
organizacion, generando una respuesta lenta e ineficaz y provocando una pérdida

de la calidad del servicio y el incremento de los costes.

La implantacién de un sistema de gestion de la informacion es clave para
optimizar los procesos y mejorar el servicio ofrecido y la seguridad de la

informacion.
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1.3 Archivistica

Concepto

La archivistica moderna se concibe como una ciencia que estudia la naturaleza de
los archivos, su organizacion, los principios para su conservacion y los medios
para prestar un servicio. Tradicionalmente se ha considerado que el manejo de
informacion en instituciones publicas y privadas se centra en aquellas etapas
archivisticas de gestion y archivo central para la documentacion de caracter
administrativo y una vez que ha adquirido valor cientifico cultural, se envia a su
destino final en los archivos historicos, siempre basado en su procedencia y

organicidad institucional.

FRANCISCO FUSTER considera que la archivistica se “habia mantenido
centrada en buscar maneras de almacenamiento, conservacion y restauracion de
documentos fisicos, pero con la llegada de los medios digitales, la archivistica
tuvo que replantearse para dar cabida a las nuevas formas de almacenar y
gestionar informacion.” (1986 Pag. 102)

Se manifiesta que es la manera de almacenar, conservar y restaurar los
documentos fisicos, que es un hecho o un acto material que se realiza por medio
de las funciones que desempeiian cada una de las personas, también llamadas

Ciencias de La Documentacion.

Definicion

De acuerdo al avance progresivo de una nueva sociedad de la informacion se ha
experimentado una serie de cambios y transformaciones producto de las nuevas
tecnologias, que han promovido en millones de personas, hogares y oficinas, una

comunicacion electronica mediante estandares universales y abiertos.
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Esta situacion es promovida por muchos archivistas quienes elaboran
instrumentos descriptivos deficientes alegando que la responsabilidad de
bisqueda e investigacion esta en el usuario, generando a largo plazo la creacion
de archivos que no estaran adaptados a los nuevos cambios y requisitos que la

futura sociedad mundial exige.

Para poder enfrentar estos cambios la archivistica debe tomar en cuenta las
demandas de informacion del cliente, de manera que interactiie con personas,
lugares, circunstancias y actividades, que generen un sentimiento de lealtad y
dependencia por parte del usuario hacia el archivo. Para ello es importante crear
una estrategia de divulgacion que le permita al usuario manipular un proceso de

busqueda menos complicado, mas conveniente, menos costoso y mas amigable.

Caracteristicas

La archivistica cumple una funcion importante, el de guardar ordenadamente los

documentos y de esta manera poder encontrar sin pérdida de tiempo.

v Los documentos deben ser archivados de acuerdo a su contenido.
v" Ubicarlos en lugares apropiados para su conservacion.

v" Eliminar documentos sin importancia y duplicados.

v" Brindar una informacion agil y oportuna.

v" Permite el facil manejo al momento de manipular los documentos.
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Finalidad de La Archivistica.

Es la conservacion de la documentacion y hacerla recuperable para su uso,
otorgandole un tono mas humano indicando que ésta debe estar al servicio de la
sociedad, ofreciendo la informacion ya sea a las instituciones publicas o privadas

y a los ciudadanos.

1.4 Archivo

Es un conjunto de documentos generados como producto de una gestion, por lo
general institucional, que una vez cumplido su funcion, se debe conservar
organicamente dentro de la seccion responsable de su tramite, en el mismo orden
que se formo el expediente e integralmente para que garantice la continuidad de
los hechos o actividades y las actuaciones administrativas y que sera consultada

posteriormente con fines administrativos, legales o historicos.

INGRIO, PARTMUSS  dice que “una oficina funciona sin un archivo es
imposible. Toda oficina grande o pequefia esta obligada a organizar y a mantener
su archivo porque de €l depende su existencia y desarrollo futuro™
(www.alegsa.com.ar/Dic/archive.) (1996. Pag. 1-2)

Segun la idea anterior toda empresa ya sea grande o pequefia estd en la obligacion
de llevar un archivo ya que este permite controlar los documentos que ingresa y

egresa dentro de la misma.

Los archivos también denominados ficheros; es una coleccion de informacion,

localizada o almacenada como una unidad en alguna parte de la computadora.
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Se le denomina como un conjunto organizado de informaciones del mismo tipo,
que pueden utilizarse en un mismo tratamiento; como soporte material de estas
informaciones, ya que no se requiere de un tamaiio predeterminado; esto significa
que se pueden hacer archivos de datos mas grandes o pequefios, segin se

necesiten.

Origen del archivo

Aqui Heredia va a defender la teoria de que el archivo nace en el momento mismo
en que los documentos son producidos en la oficina o en una dependencia. Segiin

este criterio destacan dos etapas fundamentales:
Pre-Archivistica: se crean los documentos dentro de la entidad productora.

Archivistica: la documentacion ya entra en el deposito, también hay una
seleccion, el conjunto documental que resulte elegido para su conservacion es lo

que llamaremos “fondo documental™.

Funciones Del Archivo

v Ser la memoria corporativa. Todas las personas tienen una vision distinta
de los hechos de la empresa. La memoria de la empresa no debe depender

de la memoria fugaz de las personas.

v" Soportar la toma de decisiones. Las organizaciones dependen de los
documentos del pasado, para acertar en el planeamiento del desarrollo del

futuro y tomar ventajas del pasado.

v" Proveer soporte para posibles reclamaciones. Es decir poder facilitar en un
momento dado la informacion requerida para defender los intereses de la

institucion ante reclamacion de particulares.

Z1




v Contribuir a la eficiencia de la empresa. Ineficiencia ocurre cuando la
persona que toma dediciones no encuentra informacion para evaluar

alternativas.

v Cumplimiento de requisitos legales y normativos. Muchas instituciones
deben cumplir con regulaciones escritas emanadas por el estado en cuanto

a la retencion de documentos; al no hacerlo trae perjuicios economicos.

v Preservar la historia de la empresa. Los documentos registran la
informacion del pasado, para el futuro. La pérdida de documentos

distorsiona y altera la realidad, porque se tendra que partir de supuestos.

Clasificacion de los archivos

Heredia en este punto nos explica que los archivos, segun el productor pueden

dividirse en:

v' Piblicos: segin su actividad puede ser judiciales, militares, municipales.

v Privados: personales, nobiliarios, eclesiasticos y de empresas.

Los archivos publicos no podran nunca ser destruidos, su categoria vendra
determinada por su ambito, por su finalidad, seran administrativos o historicos.
También pueden ser singulares o maltiples segun tengan uno o varios fondos. El
autor se va a explayar mas que Mundet, dentro del contenido de los archivos, y va
a tratar temas como la historia de los archivos, en el que de una manera superficial

hay que destacar algunas ideas:
v Los archivos van unidos a la historia del hombre.

v Nacen como una necesidad de la vida publica y privada.
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También se remonta a la antigiledad: Egipto, Mesopotamia para explicar que en
esta época ya existian los archivos. Por ultimo diremos que menciona de forma
general la historia de algunos archivos espafioles como puede ser: Archivo de la
Corona de Aragoén, Archivo General de Simancas, Archivo General de Indias,

Archivo Historico Nacional y el Archivo General de La Administracion.

Un sistema de archivo debe cumplir tres funciones basicas:

1. Reunir de forma ordenada todos los archivos y documentos que circulan en el

negocio.

2

Guardar de manera ordenada el material reunido.

3. Poder sacar los documentos o archivos rdpidamente cuando sea necesario.

Un sistema de archivo puede hacerse por departamentos o estar centralizado. La
ventaja del archivo centralizado, es que es de mayor eficacia (responsabilidad de
una sola persona) y la ventaja del archivo por departamento es que la secretaria se
familiarizara tanto con el sistema que podra guardar y sacar los papeles con mayor

velocidad.

Elementos Utilizados En El Archivo

Existen varios elementos de clasificacion y son los siguientes:

Carpetas

Las carpetas pueden tener pestafias numéricas o un nombre directo. Hay carpetas con
un sistema interior de sujecion y otras con departamentos que se utilizan como

carpetas varios (carpetas de suspension).
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Guia

Es una cartulina gruesa o carton prensado de forma rectangular con una pestafia que

sirve para separar.

Pestarias Y Su Posicion

Las pestafias son unas partes salientes que llevan las carpetas, guias y fichas y sirven
para poder identificarlas. Hay pestaiias de diferentes tamafios ocupando posiciones

distintas. También se pueden utilizar pestafias postizas.

Guias Faltas

Es un sistema practico cuyas pestafias llevan anotada la palabra FALTA de forma

destacada, de manera que en ella se puedan hacer las anotaciones pendientes.

Indicadores

Son pestafias de tamaiio reducido y de colores diversos. Tambi¢n reciben el nombre
de senalizadores y se utilizan para colocarlas en las fichas o carpetas para llamar la
atencion y servir de recordatorio sobre algun asunto pendiente (pagos, visitas,

pedidos, etc.) utilizando un color para cada asunto.

Pinzas

Cuando las carpetas de varios no tienen departamentos, se utilizaran las pinzas para

separar los documentos.
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Fichas

Son unas cartulinas de forma rectangular y de tamafio mas o menos grande segun el
uso a que se destine. Las fichas pueden ser VISIBLES (con pestaiias) o CIEGAS

(sin pestafias).

Métodos De Clasificacion

Existen varias maneras de clasificar los documentos, cada una de ellas con sus

consiguientes ventajas y desventajas.

Los principales sistemas son:

Sistema Alfabético

Consiste en hacer una carpeta por cliente, empresa, persona, etc., y después
colocar las carpetas en orden alfabético. La principal ventaja es que resulta muy
sencillo de colocar y puede manejarse sin ningtn tipo de formacion especial. La
desventaja de este sistema, es que podrian surgir problemas si el archivo lo
maneja mucha gente, y por tanto, la unica solucion a este problema es que se
encargue del archivo una sola persona y que sea esa persona quien escriba las

normas adaptadas.

Sistema Numérico

Consiste en asignar niimeros consecutivos a las personas o empresas que escriben,
numerando consecutivamente las carpetas, para después archivarlas por orden
numeérico. Se hace una ficha con el nombre de cada una y el numero asignado. Las
fichas se archivaran en orden alfabético en un cajon o fichero. Las ventajas de este
sistema son: es mas sencillo encontrar las carpetas, los numeros de la carpeta se
pueden utilizar para cartas, el archivo se puede aumentar indefinidamente (sélo
serd necesario afiadir nuevas carpetas) y las fichas pueden utilizarse para otros

fines.
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Sistema por Asunto

Cuando la naturaleza de las transacciones, o la clase de material, requieren que
para archivar, se agrupen los documentos por el tema que se trata en los mismos,

se recomienda el uso de un archivo por asuntos.

El asunto bajo el cual se archiva, se determina por lo tratado en el texto del
documento, en este sistema el nombre de la persona o razén social NO se tiene en

cuenta.

Un sistema por asunto es aquel que reune en un mismo sitio, todos los

documentos que traten sobre un mismo tema.

El archivo en la oficina

Un archivo permite el desenvolvimiento normal y uniforme de las funciones de
una oficina contribuye a mantener el ritmo de trabajo de su personal y fortalecer

los planes y proyectos futuros.

El papel que desempeiia el archivo

Es una actividad de servicio sin la cual, no puede progresar y menos aun existir un

negocio.

La vida moderna exige cada vez mas agilidad en el trabajo, y en una empresa esto

implica principalmente que la administracion.
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Objetivos del Archivo

El cumplimiento de las funciones del archivo anteriormente descritas requiere,

desde su concepcion, que se fijen como minimo los siguientes objetivos:
v" Reunir ordenadamente los documentos del archivo
v Asegurar una perfecta conservacion de la informacion.
v Permitir una rapida localizacion de la informacion.

v" Brindar un servicio de consulta oportuna y eficiente.

Ciclo Vital De Los Documentos

Comprende la concepcion, gestacion, el nacimiento del archivo al momento
mismo en que los documentos son producidos en la oficina o en una dependencia,
se debe dar el tratamiento adecuado a cada documento segin este criterio se

destacan tres fases fundamentales las cuales son: Pre — Archivistica, e Historica

Fase Pre — Archivistica

Se llama asi porque el documento esta dentro de las oficinas y es donde los

papeles se van acumulando para formar una pieza documental.

Gestacion

Se refiere al futuro documento, por ejemplo un formulario; cualquier documento
debera pasar por un momento en que es planificado en su diagramacion para su
utilizacion en el proceso del tramite, se debe sefialar que es donde se hace
imprescindible la normalizacion de los formularios para lograr economia y

eficiencia en las distintas unidades administrativas.
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Vigencia

Abarca todo el tiempo en que el documento actiia cumpliendo lo que expresa su
texto. Es capaz de obligara, de intimar, de certificar, comunicar o defender
derechos. Comienza por la firma del otorgante y es cuando el documento perdio

su capacidad de certificar, de intimar o de obligar.

Fases secundarias

Sucesion de fases en que se divide la existencia de los documentos, con el fin de
estudiar el procesamiento mas apropiado a cada momento, la archivacion mas
favorable frente a los sucesivos usos y usuarios que los solicitan y decidir el

destino final de eliminacion o transferencia a archivo permanente.

Es el periodo de vida de un documento, el cual consta de tres fases activa,
semiactiva e inactiva, es decir el proceso que sigue la documentacion desde su

produccion hasta su conservacion o eliminacion son:

Activa: La fase activa de la documentacion es aquella que comprende el periodo
durante el cual la documentacion resulta indispensable para el desarrollo de una

actividad o funcion de la cual deriva, es propiamente el periodo de tramite de €sta.

Semiactiva: Esta fase comienza al término del asunto administrativo por el cual
fue creada la documentacion, ésta comienza cuando la vigencia primaria ha
concluido aunque la razon por la cual fue generada haya terminado no significa
que el documento tenga que ser eliminado inmediatamente, pues éste puede tener

un valor todavia, se exige conservarla durante un plazo llamado precaucional.
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Para fines de consulta y referencia, debido a que en muchas ocasiones el volumen
de documentacion es enorme. Resulta necesario tomar medidas urgentes con el fin

de evitar problemas de espacio.

Inactiva: Esta comienza, precisamente en el momento en que la institucion
productora considera que la documentacion ya no tiene vigencia, es decir que su
valor primario institucional ha terminado, a partir de esto se hace un analisis en
base a la utilidad social que pueda tener ésta.

En base a estas consideraciones surge la siguiente division:

a) Documentos en circulacion, tramitacion o gestion.
b) Documentos de uso poco frecuente en cuanto a su gestion.
¢) Documentos sin circulacion administrativa con funciones de investigacion o

netamente cultural.

Por lo anterior, el término corriente de tramitacion corresponde a primer momento
del documento, a la gestion en su fase inicial dentro del archivo de la oficina
tramitadora. El asunto o negocio realizado por un organismo o una persona fisica
tiene un proceso administrativo, todo lo relacionado con el asunto en cuestion

debera ser agrupado y estar listo para su constante consulta y seguimiento.

Los documentos intermedios son aquellos de uso menos frecuente por parte de las
oficinas productoras, pero de hecho son consultados por las necesidades
ordinarias de servicio o como antecedentes de otro asunto, en ésta fase y como ya
se mencionaba anteriormente, los documentos son separados de los lugares de
gestion y pasan a salvaguarda y a un proceso de estudio para determinar su fin

ultimo, ya cuando se determina que la documentacion representa un valor tal de
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permanecer entra en la fase de destino definitivo y de conservacion para fines

culturales.

En ésta etapa los documentos son abiertos a la consulta del publico y no nada mas

de la institucion productora.

Clasificacion

Con la finalidad de estar en condiciones de entender la importancia de la
clasificacion documental, primeramente es necesario que retomemos la
importancia y el papel que juega la informacion para la sociedad.

En este sentido lo que distingue, a nuestra época es la creciente formalizacion y
tecnificacion de los procesos informativos y su incorporacion en todos los

sectores de nuestra vida social.

En lo particular nos interesa hablar de la aplicacion de estos cambios dentro del
ambito archivistico, ya que los documentos y los archivos han dejado de ser antes
pasivos, sino por lo contrario, son factores dinamicos de informacion, que
permiten la agilizacion de tramites dentro de todas aquellas instituciones que den

una utilidad sistematica de la informacién.

Por lo anterior cabe sefialar que la clasificacion tiene o debe aplicarse a funciones
distintas y a la vez complementarias por un lado representa un instrumento util
para ordenar los documentos, es decir escoger un lugar fisico que éstos ocuparan
dentro del archivo, por el otro, permite agrupar las nociones que representan el
contenido del documento, y por tanto relacionarlo légicamente con otros

documentos mediante un lenguaje clasificatorio.
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Es decir que la planificacion del sistema de clasificacion debera hacerse de una
manera integral, es decir, tomar en cuenta la estructura organica de nuestra
institucion, el volumen documental que se genera, el porcentaje de crecimiento de

la documentacion, etc.
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CAPITULO 11

2. ANALISIS SITUACIONAL

2.1 Antecedentes de la Empresa

Entidad de Prestacion de Servicios Arquitectura & Ingenieria Civil de la ciudad
de Latacunga, es una entidad que brinda servicios de disefio y construccion; hace

arquitectura de calidad para satisfacer necesidades de sus clientes.

La entidad fue creada en 2007 por dos arquitectos Bladimir Lozada, ecuatoriano,
Fernando Lopez C, ecuatoriano, y la ingeniera Tania Rodriguez, ecuatoriana,
Profesionales que buscan planificar y construir con afdn de servicio a sus clientes

y a la sociedad.

El disefio arquitectonico, urbanistico y de interiores se realiza siempre en base a
un trabajo de calidad, formado por un equipo de profesionales de alto nivel y

tecnologia de punta.

Su quehacer profesional durante estos afios ha permitido dejar huella

arquitectonica en diferentes ciudades del ecuador.

En los comienzos la entidad a los documentos los guardaba, de la misma forma
que llegaba, a veces los papeles estaban repartidos en algunos lugares en la
delantera del coche, en los cajones del escritorio que manejaban el personal de

esta entidad.
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Asi se vio pues en la necesidad de habilitar en una sola carpeta para depositar
todos los documentos que llegan; la idea era que no se pierda y que estén todos

juntos y localizables para ser contabilizados, tramitados y archivados.

Si alguien deseaba llevar algin documento, se le aconseja que saque una

fotocopia y la original deje en el lugar que se acumule los papeles.

Objetivo General

Ser una entidad reconocida a nivel nacional; brindando servicio de disefio
arquitectonico, urbanistico satisfaciendo las necesidades de las personas que

requieran de este servicio.

Objetivos Especificos

v" Brindar un servicio de calidad que ofrece la entidad
v" Proyectar su trabajo por medio de la publicidad

v" Disefiar, planificar, construir con afan lo que requieran los clientes

Mision:

Su mision es tener clientes satisfechos, en base e un trabajo ético, estético y

economico de calidad.

33




Vision:

Ser la mejor entidad de la provincia y en el Ecuador que brinde los servicios de
planificar y construir, arquitectonico, urbanistico y de interiores se realiza siempre
en base a un trabajo de calidad, formado por un equipo de profesionales de alto

nivel y tecnologia de punta, para lograr la satisfaccion del cliente.

Analisis FODA
Fortalezas

v" Es una empresa formada, por profesionales en el drea de disefio
arquitectonico y estructural.
v Cuentan con una oficina propia.

v" Brindan garantia de su trabajo
v

Debilidades

v" El personal no esta capacitado en el area de la organizacion del archivo.

<

La infraestructura de la oficina es pequefia.
v" Si se ocasiona algin dafio o perjuicio la empresa asume los gastos y

responsabilidad.
Oportunidades

v Ser reconocida a nivel provincial y nacional brindando servicios
profesionales en el campo de disefio arquitectonico.
v Implementar el espacio fisico de acuerdo con las necesidades de la

entidad y que éste se encuentre distribuido para cada area.
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Amenazas

v" Existen en gran cantidad de empresas que brindan este tipo de servicio y
estar capacitandose constantemente con los avances tecnologicos.
v"  La falta de recursos econdmicos para realizar la construccion, y dar una

buena acogida a todos los clientes que requieren de este servicio.

2.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

DISENO METODOLOGICO

Este trabajo se desarrollo de forma aplicada, la misma que se relaciona con la
investigacion, ya que se necesita de de sus descubrimientos para confrontar la

teoria con la realidad.

TIPO DE INVESTIGACION

Fue de tipo de investigacion descriptiva por cuanto se ocupd de describir y
delimitar los distintos elementos del problema de investigacion y su interrelacion
en el medio de trabajo, es decir contando con el ingreso y salida de la
documentacion de la organizacion del Archivo de la empresa de Prestacion de

Servicios “Arquitectura & Ingenieria Civil”

DISENO DE LA INVESTIGACION

El disefio de la investigacion que se presentd fue disefio NO EXPERIMENTAL,
porque en ella no se manipulo libre y deliberadamente la variable independiente lo
que ya ha sucedido y va a suceder, se observara tal y como se ha dado en su

contexto natural.

35




UNIDAD DE ESTUDIOS

La presente investigacion va encaminada a la oficina de “Arquitectura &
Ingenieria Civil”, en donde se ha podido observar la falta de capacitacion en lo

que se refiere al manejo y organizacion de archivo.

POBLACION
BENEFICIARIOS POBLACION
PRESIDENTE 1
GERENTE 1
CONTADORA ]
SECRETARIA 1
TOTAL: 4

METODOS Y TECNICAS

En la investigacion a desarrollarse se utilizo el método tedrico, por medio del cual
puedo obtener el fundamento de la informacion, mostrando los mecanismos
adecuados para su desarrollo, también se utilizo el método empirico por medio de
la encuestas y con la aplicacion de técnicas de cuestionario, nos permitié recopilar
datos provenientes de la poblacién, con lo cual se dio solucion al problema
planteado; asi como también el método estadistico que al recopilar informacion se
tuvo especial cuidado para garantizar que la informacién y que los datos sean
completamente verdaderos a través de la aplicacion de tabulacion de datos con la

media aritmética y frecuencia.
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METODO TEORICO

Método Inductivo

La investigacion se partié desde las situaciones concretas como es la organizacion
del archivo, las mismas que proporcionaron informacion sobre la evolucion y

situacion actual del archivo de la identidad.

Método Deductive

Se pudo constatar de una u otra manera como se ha logrado obtener el buen

desempeiio en el ordenamiento del archivo.

Método Sistemdtico Estructural

Mediante este método se estructuré jerarquicamente los elementos teoricos
necesarios para €l proceso de organizacion de archivo, tomando en cuenta las

preguntas cientificas para la investigacion.

TECNICAS

Métodos Empiricos

Encuesta.- Esta técnica ha permitido conocer el grado de inconformidad en lo que

se refiere a la organizacion del archivo.

Observacion.- Se ha podido apreciar que en el area de secretaria, no existe una
organizacion del archivo, por ende se dificulta la entrega y recepcion de

documentos.
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2.3 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS ENCUESTA
DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA EMPRESA DE”ARQUITECTURA &
INGENIERIA CIVIL DE LA CIUDAD DE LATACUNGA”

1.- ;Conoce usted sobre el archivo documentos de esta oficina?

TABLA N°1
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
SI 4 100
NO 0 0
TOTAL 4 100
GRAFICO N° 1

ORGANIZACION DEL ARCHIVO

B FRECUENCIA

Si NO

. FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados conocen el archivo de documentos pero no estan de

acuerdo con el sistema de manejo de documentos.

Por lo que sienten la necesidad de implantar la organizacion del archivo, que

permita mejorar las falencias existentes en la misma.
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2.- ;Considera usted necesario crear una organizacion en el archivo de la

oficina?
TABLA N°2
PORCENTAJE
RESULTADO |FRECUENCIA (%)
SI 4 100
NO 0 0
TOTAL 4 100
GRAFICO N° 2
CAPACITACION PARAEL
MANEJO DELARCHIVO

RESULTADO

Sl NO
FRECUENCIA

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

De las personas encuestadas obtuvimos un resultado satisfactorio del 100%, que

es indispensable organizar el archivo.

Existe una informidad de como se mantiene el archivo, por lo que hace necesario
buscar un sistema para mantener en orden los documentos, de esta manera evitar

la pérdida, duplicados, entre otros.
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3.- ;Cuales son las politicas que considera usted que serian viables para

implementar en este archivo?

TABLA N°3
PORCENTAJE

RESULTADO FRECUENCIA (%)

Sistema de ordenacion alfabético 3 80
Sistema por asunto 1 20
Sistema de ordenacion cronoldogico 0 0
Sistema de ordenacion alfanumérico 0 0
Sistema de ordenacion numérico 0 0

| Total 4 100

GRAFICON 3

PROCEDIMIENTO PARA
IMPLEMENTAR EL ARCHIVO

® FRECUENCIA

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

En la forma de organizar los archivos el personal que dirige la empresa se inclino
por implementar dos sistemas de ordenacion de documentos, el 80% por el

sistema alfabético, y el 20% por el sistema de archivacion por asunto.

Los encuestados en su mayoria manifiestan que es necesario manejar el sistema
alfabético que va acorde con la empresa en su beneficio personal y de servicio a

los clientes.
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4.- ;Como calificaria usted a la organizacion documental que se lleva a cabo
en esta oficina?

TABLA N4
PORCENTAJE
RESULTADO FRECUENCIA (%)
Muy buena 1 25
buena 2 50
regular 1 25
deficiente 0 0
total 4 100
GRAFICO N°4

ORGANIZACION
DOCUMENTAL

(i}

Muy buena regular deficiente
buena

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

De acuerdo al resultado de las encuestas realizadas al personal de la empresa de
prestacion de servicios manifiestan el 25% que es muy buena, y el otro 25 % que

es regula y el 50% que es buena.

Por lo que se ha estimado que la mayor parte no estd conforme con la
organizacion documental de la institucion, lo que no permite conservar un buen

desarrollo para la entidad.
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5.- ;Cree usted que el sistema que utiliza esta entidad es la apropiada para
conservar los documentos en orden?

TABLA N° 5
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
SI 1 25
NO 3 75
TOTAL 4 100
GRAFICO N°5

SISTEMA DE CONSERVACION DE DOCUMENTOS

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Se obtuvo resultados del 25% que si creen que se maneja adecuadamente el
orden de los documentos y el 75% esta de acuerdo en implementar un nuevo

sistema de archivo para la institucion.

A través de la investigacion realizada por parte de las postulantes se puede
constatar que no existe un manejo adecuado de los sistemas de archivo, que
permitan llevar los documentos en orden y se les encuentre con facilidad en un

momento oportuno.
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6.- ;Facilitaria usted con los recursos necesarios para llevar a cabo la
presente investigacion, cuyo objetivo es organizar los documentos de la
oficina?

TABLA N"6
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
SI 4 100
NO 0 0
TOTAL 4 100
GRAFICO N° 6

ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS EN LA

OFICINA
- 100% -
B 80%
= 60%
0 40% ) -
& 20% e sl
0%
Sl NO
| FRECUENCIA 4 0

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Las respuestas que se obtuvo de las encuestas es el 100% positivo que colaboraran
para mejorar la organizacion de los documentos por ende esta entidad esta presta a

servir con rapidez y eficiencia.

Para realizar la investigacion se cuenta con el apoyo incondicional del personal

que la labora en la empresa referente a la informacion que se requiera.
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7.- ¢Existe en su institucion normas de procedimientos para la organizacion
de los documentos de su archivo?

TABLA N° 7
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA | (%)
Sl 1 20
NO 3 80
TOTAL 4 100

GRAFICO N°7

NORMAS DE PROCEDIMEINTOS PARA LA
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

L=}
©
1]
=
|
wvi
a
o

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 20% de las personas encuestadas afirman que si existen buenos
procedimientos para la organizacion, mientras que ¢l otro 80% manifiestan que

no.

Sobre las normas de procedimientos para la organizacion de los documentos se
observé que en menor parte las personas encuestadas afirman que si existen
buenos procedimientos para la organizacion, mientras que en su mayoria
manifiestan que no por cuanto es necesario acogerse a las normas que regulen en

la entidad.
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8.- ;Considera usted que la Organizacion del Archivo para la institucion
permitira mejorar la atencion al cliente?

TABLA N° 8
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
SI 4 100
NO 0 0
TOTAL 4 100

GRAFICO N° 8

ORGANIZACION DEL ARCHIVO
PARA MEJORAR LA ATENCION AL

100%
80%

40%
20%

S

NO

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

Con un resultado del 100%, de las encuestas realizadas se organizara el archivo

dentro de esta institucion.

El personal de la empresa de 'prestacion de servicios de Arquitectura & Ingenieria
Civil, esta de acuerdo que con la implementacion de la organizacion del archivo
en esta oficina se lograra mejorar la atencion a los clientes brindando un servicio
de calidad.
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9.- ;Estaria de acuerdo con la implementacion de la organizacion del archivo
en la entidad?

TABLA N°9
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
S1 4 100
NO 0 0
TOTAL 4 100
GRAFICO N° 9

INPLEMENTACION DE LA

[=]
-
Je
E:
[
o
20%
s 2
0%
sl NO
[IFRECUENCIA 4 0

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% de los encuestados manifiestan que es indispensable implementar la

organizacion del archivo en la entidad.

De esta forma se puede constatar la gran necesidad de implementar esta

organizacion para controlar y guiar de una forma adecuada los documentos.
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10.- ;Esta de acuerdo con el sistema de archivo que maneja su empresa?

TABLA N° 10
PORCENTAJE
RESULTADO | FRECUENCIA (%)
SI 1 25
NO 3 75
TOTAL 4 100

GRAFICO N° 10

SISTEMA DE ARCHIVO QUE MANEJA LA EMPRESA

Ey

FRECUENCIA

PORCENTAIE (%)

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

ANALISIS E INTERPRETACION

El 25% de las personas encuestadas estan conformes con este sistema de archivo,

y el 75% no cubre sus necesidades.

Esto se da por la falta de conocimientos basicos en el manejo de los archivos de
documentos, ya que se considera de vital importancia implementar un sistema

para un buen funcionamiento de las actividades en la institucion.
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2.3.1 Informe final

En la presente encuesta realizada al personal de las oficinas de “Arquitectura &
Ingenieria Civil” de la ciudad de Latacunga, se lo hizo con la finalidad de
conocer las necesidades que posee la misma frente al manejo de la

documentacion.

En los comienzos la entidad no tenia un sistema de archivo por lo cual se los
guardaba a los documentos de la misma forma que llegaba, a veces los papeles
estaban repartidos en algunos lugares en la delantera del coche, en los cajones del
escritorio que manejaban el personal de esta entidad, lo que ocasionaba la pérdida,
duplicidad, deterioro de documentos. Por esta razon la entidad perdio valiosa
informacion, de la misma manera prestaba los servicios de atencion al cliente que

no satisfacia en su totalidad.

En la actualidad cuenta con un sistema alfabético facil y sencillo de manipular y
que permite determinar el flujo y tipos de correspondencia recibida y enviada que

se maneja en esta entidad.

De los resultados obtenidos en la encuesta se puede determinar que el 80% del
personal encuestado siente la necesidad de tener un sistema de archivo, que

permita conservar en buen estado los papeles.

Para dar solucion a estas falencias se ha propuesto implantar la organizacion del
archivo contando con el sistema de manejo en forma alfabética; para ello se
utilizara archivadores los cuales tendran pestafias indicando las letras del
abecedario, para de esta manera mejorar la calidad y forma de archivar en la

institucion.
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2.4 Comprobacion De Las Preguntas Directrices

¢Cuidles son los fundamentos tedricos y conceptuales para la organizacion de

un archivo?

La presente propuesta se basa en las categorias fundamentales que parten desde la
gestion administrativa con la practica social y el ‘proceso, que comprende
funciones y actividades; la gestion documental es el que se encarga del
tratamiento y conservacion que se les da a los documentos; la archivistica se basa

en lo concerniente al almacenamiento de datos y archivo de documentos.

. Cuales serian las técnicas para diagnosticar la situacion actual del archivo

de la oficina de “Arquitectura & Ingenieria Civil”?

Por medio de la encuesta podemos determinar si existe la conformidad e
informidad en cuanto a la organizacion de documentos; de igual forma se lo
realiza atreves de la ebservacion y por ultimo la entrevista para determinar la

situacion actual del archivo.

(Cuadl sera la alternativa de solucién que permita mejorar la organizacion y

archivo de documentos en la oficina de “Arquitectura & Ingenieria Civil”?

Implantar la organizacion del archivo para que facilite el manejo de los
documentos y las actividades del area secretarial y por ende ahorrar tiempo, dar

seguridad y agilidad a la informacion y brindar un buen servicio.
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CAPITULO 111

3. DISENO DE LA PROPUESTA

ORGANIZACION DEL ARCHIVO

INFORMACION

Empresa: Prestacion de Servicios “Arquitectura & Ingenieria Civil”
BENEFICIARIOS

Internos: Personal que labora en la empresa
Externos: Clientes

DIRECCION

Cayetano Ramirez Fita

TIEMPO ESTIPULADO PARA EJECUTAR
Inicio: Septiembre del 2009

Termino:  Marzo del 2010

GRUPO RESPONSABLE

Tesistas: Yolanda Ortega y Silvia Villamarin
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RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Esta entidad empieza sus labores a partir del 07 de enero del 2007, existiendo
poca documentacion y encabezado por tres personas: Arq. Fernando Lopez, Arq.
Bladimir Lozada y la Ing. Tania Rodriguez, quienes han venido poniendo a flote

sus ideas en proyectos que van llevando en alto a la entidad.

Nuestra entidad se dedica al disefio y construccion; se encuentra localizada en la

ciudad de Latacunga en las calles Cayetano Ramirez Fita.

Esta dirigida, tanto a personas como a empresas de cualquier parte del pais.

Atendemos a los clientes y no tenemos limite de ciudad o area.

En la actualidad consta con poca documentacion; que ha sido archivado bajo tres
sistemas como es alfabético, numérico y por asunto lo que permite darle un
orden favorable a la empresa para que al momento de solicitar un documento se lo

encuentre con facilidad, para evitar tener papeles que no sean utiles y duplicados.

Esta entidad realiza planos de construccion los mismos que estan abalizados por

el Ilustre Municipio de Latacunga con la finalidad de edificar con toda garantia.

Como una entidad, nuestra prioridad son los clientes y proporcionar una
completa asesoria para la ejecucion de los proyectos en construccion siempre
focalizando en la calidad de vida, todo en base a la experiencia y excelencia

profesional.
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Para llevar a cabo nuestro trabajo y los proyectos de nuestros clientes, funciona
con los siguientes valores: confianza, eficiencia, transparencia, compromiso y

responsabilidad.

El disefio arquitectonico, urbanistico y de interiores se realiza siempre en base a
un trabajo de calidad, formado por un equipo de profesionales de alto nivel y

tecnologia de punta.

Su quehacer profesional durante estos afios ha permitido dejar huella
arquitectonica en diferentes ciudades del Ecuador. Han tenido la oportunidad de
proyectar su trabajo en amplios sectores del conglomerado social como: edificios
para vivienda, oficinas, centros educativos, escenarios deportivos, comercios,

restaurantes, entre otros.
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JUSTIFICACION

El archivo es de gran importancia dentro de una empresa o institucion para tener
registrados los documentos enviados y recibidos, con esto obtener la facil

informacion de todos los papeles.

Los documentos de archivos son el insumo o materia prima de los archivos en
cualquier empresa, ya que conforman patrimonio documental. Por lo tanto su
importancia radica en su conservacion ya sea con fines exclusivamente

informativo de la actividad cumplida.

Sin embargo, debido al incontrolable y desmesurado crecimiento de los
documentos producidos por las organizaciones, se hace necesario establecer todo
un programa de depuracion con el objetivo de que los archivos solo conserven lo

realmente importante, evitando el almacenamiento de informacion irrelevante.

La Organizacion del Archivo permite controlar, los documentos que ingresan y
egresan de la empresa; almacenando la investigacion y hacerla recuperable para su
uso, ofreciendo la informacion a instituciones a los ciudadanos. Para mejorar la
organizacion documental por medio de una correcta clasificacion, codificacion y
conservacion de los escritos brindando buen servicio a los usuarios. En vista que
la oficina de Arquitectura & Ingenieria Civil no cuenta con una adecuada

organizacion del archivo.

Esta propuesta es importante, ya que facilitara la clasificacion, organizacion y la
conservacion de los documentos, evitando la duplicidad y pérdida de los mismos;
optimizando el servicio a los usuarios en cuanto a eficiencia y efectividad en el

manejo de la documentacion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Organizar el archivo de la documentacion de la oficina de Arquitectura &
Ingenieria Civil de la ciudad de Latacunga, para mejorar su funcion
administrativa y accion profesional en el periodo académico Septiembre 2009 —
Marzo 2010.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Determinar los sistemas de clasificacion de documentos, que facilite la

gestacion documental.

v Diagnosticar por medio de las técnicas los problemas en la oficina de
Arquitectura & Ingenieria Civil, ante la falta de organizacion de

documentos.
v Proponer como alternativa de solucion la organizacion técnica de los

documentos, que permita mejorar la comunicacion entre las partes

interesadas.
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DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Esta organizacion de archivo se presento en base a la necesidad de la oficina de
Arquitectura & Ingenieria Civil de la ciudad de Latacunga, la misma que se da a

conocer de forma detallada.

La informacion que contiene y la forma que se encuentra ordenada es un claro
indicativo de la propia organizacion interna de la entidad; con pasos sencillos para
poderlos ejecutar de una manera rapida y sin pérdida de tiempo como es:

Recepcion, Clasificacion y Archivo de Documentos.

En la recepcion de los documentos se ha determinado el flujo y tipos de la
correspondencia y se ha elaborado hojas de registros de la correspondencia
recibida y enviada que es manejada por la entidad; y de esta manera llegar a la
clasificacion del archivo. Para lo cual se ha establecido el: sistema alfabético,
numérico y por asunto. También se ha establecido el ciclo de vida de los

documentos y las normas de conservacion.

Las investigadoras han realizado esta organizacion de archivo, con la finalidad de
mejorar la forma de archivar y ser consultada con mayor rapidez, oportuna y

practica para todo el personal que labora en esta entidad y mantenerlo actualizado.

Como primer paso a realizar es identificar y clasificar los documentos utilizando
formatos elaborados de acorde a la secretaria para registrar la recepcion de todos

los documentos.

Se utilizo materiales y mobiliario adecuado para la conservacion de los papeles,

para evitar su deterioro
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CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA

Se debe conocer qué tipo de documento maneja en las oficinas de Arquitectura &

Ingenieria Civil para luego identificarlos.

Documentacion en tramite

Son aquellos documentos que ingresan para ser analizados y posteriormente ser
tramitados como: facturas, oficios, solicitudes, contratos, planos, una vez que se
da este paso es archivado de acuerdo al sistema correspondiente de la misma
forma que va ingresando, los documentos que aun no son analizados permanecen

en la estanteria hasta que se le dé el tramite correspondiente.

Documentacion para archivo

Son todos los documentos que ya han sido tramitados y necesitan ser guardados,
y se lo hace bajo estos tres sistemas: los oficios y solicitudes se lo archiva por
asunto, los contratos(clientes) y convocatorias se lo archiva bajo el sistema

alfabético, facturas y cuentas bancarias esta bajo el sistema numérico.

La Correspondencia

La correspondencia es una oficina que no solo la constituyen las cartas y oficios
también tenemos facturas, recibos pedidos, planillas contratos, faxes, formularios
documentos de importacion, entre otros. A todos estos grupos de documentos de
denominacion correspondencia, la hay en toda la oficina y por consiguiente, hay
que RECIBIRSE, ATENDERSE, CUIDARSE, Y ARCHIVARSE,

correctamente. Si desea que la oficina progrese dentro de su organizacion.

56




Procedimientos Para La Recepcion De La Correspondencia

v’ La correspondencia que ingresa tiene que ser recibida por la persona que
esté a carga de la secretaria.

v" Verificar si la correspondencia es para la entidad, caso contrario sera

devuelta.

Sumillar la correspondencia en ese instante que ingresa.

Clasificar la correspondencia.

Registrar la correspondencia en el libro de control.

UL T

Tener responsabilidad del tramite y despacho de la correspondencia

El proceso para la recepcion de la correspondencia es la siguiente: se recibe la
correspondencia, se registra luego es enviado a la persona a quien esta dirigido el
documento, una vez tramitado regrese a secretaria para ser ordenado y archivado

de acuerdo al sistema correspondiente.

FLUJOGRAMA N°1 RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA

' PROCEDIMIENTO ]

| —
/
INICIO RECEPCION REGISTRAR
TRAMITACION ENVIAR AL
\_/ o @
'
REGRESA A ARCHIVAR

SECRETARIA | — \\J \/

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Clasificacion De La Correspondencia

La correspondencia en la oficina de prestacion de servicios de “Arquitectura &
Ingenieria Civil” se clasifica en Correspondencia Interna y Correspondencia
Externa, que permite conocer las fuentes de correspondencia y sistemas de

archivo que se utiliza para organizar los documentos

Correspondencia Interna

Son los documentos que se utilizan dentro de las oficinas de Arquitectura &

Ingenieria Civil como son: contratos de trabajos, copias, planos y fax.

Correspondencia Externa

Se refiere a toda la documentacion que la entidad recibe de otras instituciones,
como: Municipio de Latacunga, Colegio de Ingenieros de Cotopaxi, Colegio de

Arquitectos de Cotopaxi, como son: facturas y solicitudes.

Este sistema planteado, tiene los sistemas de archivo que va de acuerdo a estas
oficinas de Prestacion de Servicios “Arquitectura & Ingenieria Civil”, para ello se

ha utilizado los siguientes sistemas de archivos:

Sistema Alfabético

Este sistema se basa en la clasificacion en el orden del alfabeto, tomando como
directriz principal cada letra, partiendo de la letra “A” hasta la “Z” el nombre
completo del cliente, proveedor, entre otros, que puede ser una persona natural,

juridica y nombres de asuntos.
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Se archivaran en este sistema los siguientes documentos: carpetas de los clientes y

trabajadores.

A los documentos se los archiva en carpetas por poseer poca documentacion

documentos pero se lo diferencia por el color de las mismas.

Se encontré el archivo y documentos de una manera desordenada, todos los
papeles se encontraba unidos lo que provocaban la pérdida, duplicidad y dificultad
al momento de encontrar; esto fue ocasionado por la falta de conocimientos
basicos sobre el manejo del archivo. En la actualidad los documentos se
encuentran ordenados y archivados de la siguiente manera segun el sistema

alfabético.

GRAFICO N° 11 ARCHIVO DE LAS CARPETAS DE LOS CLIENTES

A Ing Alban José 1

B Ing. Berrasueta Carlos}

C Sra. Caisa Elvira

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpetas.- Los documentos de los clientes se archivardn en carpetas de color

amarillas cada una con su respectiva pestafia con el nombre de cada persona a
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quien corresponda; los documentos de los trabajadores se los archivard en una
carpeta de color verde con su respectiva pestafia mostrando el nombre de cada

persona.

GRAFICO N° 12 ROTULACION DE LA CARPETA DE LOS CLIENTES

l ' CLIENTES
' -

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 13 ROTULACION DE LAS CARPETAS DE LOS TRABAJADORES

5 TRABAJADORES

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Rotulaciones: En las carpetas en la parte frontal estan impresos los datos de cada
uno de ellos, como son: los clientes y los trabajadores; para facilitar al momento

de archivarlos.

Clasificacion por asunto

Este sistema se archiva de acuerdo con el asunto que sea mas importante. El
proposito de este sistema es lograr una logica ubicacion del material que se

conserva en esta oficina; tomando en cuenta que se archivara las:

e obras
e planos
Obras

Son documentos que sirven para registrar las inspecciones por parte del arquitecto
y la ingeniera civil durante el tiempo estipulado. Se los archiva en carpetas de
acuerdo a su importancia, las mismas que se inspeccionan dos veces por semana

para dar mayor agilidad a la obra.

GRAFICO N° 14 REGISTRO DE LAS OBRAS

OBRA: EL REDROJO

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Rotulacion: En la pestafia de la carpeta de color amarillo se colocara una etiqueta

de color blanco con letras mayutsculas el nombre de la obra a la que pertenece.

Planos

Los planos tienen doble copia que se los archivaran: el uno en una carpeta de
color verde, en las pestaiias identificando el nombre a quien corresponda; la
segunda copia en el planero de metal de forma extendida evitando que se rompa

o se deteriore.

GRAFICO N° 15 PLANERO PARA GUARDAR LOS PLANOS

P f. /‘

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Rotulacién: En la pestafia de la carpeta d color verde se colocara una etiqueta de

color blanco sefialando el nombre del plano a quien corresponda.
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GRAFICO N° 16 REGISTRO DE LOS PLANOS ACHIVADOS EN UNA CARPETA

EL REDROJO

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Clasificacion numérica

Este sistema determina el orden progresivo, un nimero para cada documento,
como son los oficios, solicitudes, facturas enviadas y recibidas, contratos,
convocatorias, cuentas bancarias. Las mismas que se archivan desde su

recepcion.

En la actualidad este sistema implantado ya estd en funcionamiento con

resultados positivos para la entidad.
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GRAFICO N° 17 CLACIFICACION NUMERICA 2008-2009

OFICIOS 1ALS2

SOLICITUDES 1AL 34

FACTURAS 1AL 100

CONTRATOS 1AL38

CONVOCATORIAS 1 AL 20
202020

CUENTAS BANCARIAS 1
AL 5

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Carpetas.- Los documentos que ingresan y egresan estan archivados en carpetas
de diferentes colores como son: los oficios y solicitudes en carpetas de color
amarillas; las facturas y contratos en carpetas de color verde; las convocatorias y

cuentas bancarias en carpetas de color azules
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GRAFICO N° 18 OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS

Latacunga, julio 1 2009

Latacunga, junio 8 2009

Arq. Gonzalo Espindola

Arq. Bladimir Lozada Arq.
GERENTE “Entidad de Gonzalo Espindola
Arquitectura & Ingenieria Presidente CAEC
Civil.”

) Atentamente; Atentamente;

Arq. Fernando Lépez

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 19 SOLICITUDES ENVIADOS

/\

Latacunga, enero 20 2009

Arq.
Gonzalo Espindola
Presidente CAEC

Atentamente;
Arqg. Fernando Lépez

FUENTE: *Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N° 20 FACTURAS

e

t-uu-."'

-

3 m |'1—T—,"_*
¢ ——— [ -

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

GRAFICO N° 21 CONTRATOS

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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GRAFICO N° 22 CUENTAS BANCARIAS

MutgalistaPichincha

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Conservacion de los documentos

Para mantener los documentos en buen estado y darles seguridad se los conserva

de la siguiente manera:

v Espacio fisico adecuado

v Utilizar todos los materiales de oficina (clips, grapas, etiquetas, carpetas,
esféros, entre otros. )

v' Evitar que los documentos estén sometidos a la humedad, luz solar, el
polvo, el agua, etc.

v Los archivadores deben estar aptos para el almacenamiento de los

documentos.
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Mobiliarios y material de Archivo

La empresa cuenta con un archivador vertical y una estanteria que esta sujeta a la
necesidad de la entidad.

Archivador vertical

Este mueble es indispensable para la empresa porque posee las siguientes
caracteristicas es resistente a cualquier contaminacion y dafios que puedan sufrir
los documentos, ocupa un espacio minimo y tiene gran capacidad de
almacenamiento; cada gaveta contiene una etiqueta impresa pegada al frente del
archivador para identificar en el lugar que estan ubicados los documentos, el

mismo que mide 1metro de altura por 50 centimetros de ancho.

GRAFICO N° 23 ARCHIVADOR VERTICAL

Oficios -Solicitudes

Facturas - Contratos

Convocatorias —
—_— Cuentas Bancarias

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Las estanterias

Mueble de oficina de madera que consta de cuatro repisas, con una dimension de
1.50 cm de alto por 2 m de ancho donde se ubican las carpetas con los

documentos de la entidad para que sean revisados y tramitados.

GRAFICO N° 24 ESTANTERIA

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
Ciclo Vital De Los Documentos

Comprende la concepcion, gestacion, el nacimiento del archivo al momento
mismo en que los documentos son producidos en la oficina, se da el tratamiento
adecuado a cada documento para lo cual se a escogido las tres fases

fundamentales las cuales son: Pre — Archivistica, Gestacion, Vigencia.

Fase Pre — Archivistica

Se llama asi porque el documento esta dentro de las oficinas y es donde los

papeles se van acumulando para luego ser analizado.
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Gestacion

Se refiere al movimiento diario que se le da al documento, donde primeramente es
recibido, tramitado y luego archivado; con la finalidad de brindar una buena
imagen y atencion con eficiencia al personal que conforman esta entidad y a

personas que vienen de afuera.

Vigencia

Abarca todo el tiempo en que el documento actiia cumpliendo lo que expresa su
texto. Es capaz de obligar, intimar, certificar, comunicar o defender derechos. Los
documentos que reposan en esta entidad por reglamento y por ley tendran una
vigencia de 3 afios archivados; por no tener el espacio fisico adecuado para

archivarlos por mas tiempo.

70




FLUJOGRAMA N°2 CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

TE—

PRE-ARCHIVADO ARCHIVO
GESTACION VIGENCIA
TRAMITE s

| PRECAUCIONAL

SELECCION - EXPURGO

ARCHIVO

INVESTIGACION

IDENTIDAD

(ELIMINACION)

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Prestamos De Los Documentos

Los documentos que se encuentran en la oficina es reservado, por lo general se

corre con el riesgo de la perdida de la misma. Las consecuencias y contratiempos

por estos motivos molestan y perjudican a la empresa, sera mas facil si se

custodien en un lugar especial para colocar la informacion que se ha sacado,

aunque sea por corto tiempo y peor un si esta es temporal.

Se ha visto la necesidad de utilizar una carpeta con rotulacion llamativa que diga
PRESTAMOS DE DOCUMENTOS, este contiene la siguiente informacion.
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TABLA N° 11 FORMULARIO DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RETIRADOS

“ARQUITECTURA & INGENIERIA CIVIL™

Referencia del

documento

Fecha de

retiro

Nombre del
Prestatario

Firma del

Prestatario

Vto. Bno

Devolucion

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

Este formulario se encuentra dentro de la carpeta permitiendo una inmediata

localizacion de cualquier papal que no se encuentre en su sitio.
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Para Prestar Un Documento

Cerciorarse que el interesado esta autorizado para usar el archivo
Localice al documento dentro del folder correspondiente

Anote los datos del préstamo en el formulario

5 % % %

Obtenga la firma de responsabilidad del préstamo

Cuando Regresa El Documento Prestado

v" Revise lo devuelto

%

Ponga el documento en su sitio de archivo

v" Ponga sus iniciales en el casillero Vto. Devolucion

FLUJOGRAMA N° 3 PRESTAMOS DE DOCUMENTOS

PRESTAMO DE
DOCUMENTOS

IDENTIFICAR

REFERENCIA

AL FOTOCOPIAR e
DOCUMENTO AL
DOCUMENTO DOCUMENTO

l

FECHA DE
RETIRO

NOMBRE DEL
PRESTATARIO

.

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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Para realizar el préstamo de documentos como (oficios, facturas, solicitudes, etc.)
se sigue los siguientes pasos: identificar el documento, fotocopiar, tomar una
referencia, registrar la fecha de retiro, nombre y firma del prestatario. Esto permite
saber cuiando y a quien se presto el documento el mismo que es realizado por la

secretaria ya que es un auxiliar de archivo de los documentos.
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RESULTADOS GENERALES DE LA PROPUESTA

La organizacion del archivo es primordial en las instituciones publicas y privadas
para manejar adecuadamente las técnicas que optimicen sus habilidades y
destrezas en la gestion de los documentos y archivo, de esta forma se establece los
sistemas de acorde a la institucion y establecer un buen cuidado y mantenimiento

de la correspondencia.

Se realizo la presente investigacion en las oficinas de “Arquitectura & Ingenieria
Civil” de la ciudad de Latacunga, siendo un gran interés para las personas que
laboran en estas oficinas, como es la Organizacion del Archivo;, demostrando su

colaboracion y apoyo se aplico la propuesta sin ninglin inconveniente.

Los resultados que se obtuvieron en estas oficinas fueron excelentes; ya que se
pudo mantener una correcta informacion de las funciones y actividades que realiza
en esta oficina, convirtiéndose en gran aporte para mantener actualizado los

documentos y el archivo.

Se realizo pequefios cambios dentro de las oficinas como es:

Para mejorar la localizacién de las carpetas, en vista de que se encontraba en un
lugar no adecuado como el piso de un cuarto vacio, de acuerdo a un dialogo se

dio solucion a este inconveniente.

Se compro anaqueles con la aportacion de las autoridades para mejorar el
almacenamiento de carpetas y la conservacion de los documentos y tener y acceso

de los archivos con mayor facilidad y rapidez.
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Anaquel: Se coloco los archivos con sus respectivos documentos como son; las

facturas, los oficios enviados y recibidos, los contratos.

Planero: En este mueble se guardara todos los planos realizados por los
arquitectos y se los conservara de acuerdo a su importancia y exigencia; para

evitar la humedad y que los documentos se doblen y se maltraten.

Gaveta: En este archivador se conservara los documentos como; las obras que se
revisa con frecuencia, los recibos y otros documentos que recibe de vez en

cuando.

Archivadores de carton: Para obtener una mejor localizacion de los documentos
ya que se encontraban en diferentes carpetas sin ninguna rotulacion que se

diferencie o se identifique.
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CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

Terminada la investigacion se realiza las siguientes conclusiones y

recomendaciones

CONCLUCIONES

v Los conceptos teodricos permiten conocer y mejorar los conocimientos

acerca del manejo y archivo de los documentos.

v' Por medio de las encuestas realizadas se constato que el personal que
labora dentro de esta entidad no conoce el manejo del archivo y la

documentacion.

v" La presente propuesta ha demostrado la importancia que tiene el organizar
los documentos, lo que ha beneficiado en tener un archivo debidamente

organizado.

v Por el desconocimiento sobre el manejo del archivo a provocado la

pérdida y duplicado de los documentos dentro de la entidad.

v" El personal que labora en estas oficinas de Prestaciones de Servicio de
“Arquitectura & Ingenieria Civil”, esta consiste en la creacion de esta

Organizacion de Archivo de los documentos para su correcta aplicacion.
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RECOMENDACIONES

v Se sugiere utilizar la informacion basada en los conceptos teoricos para

ampliar los conocimientos acerca de la organizacion del archivo.

v Se recomienda informar a todo el personal del sistema de organizacion de

archivo implantado por las tesistas en base a las técnicas utilizadas

v" Mantener actualizado la Organizacion del Archivo con el fin de acceder

con facilidad a los documentos, para brindar un servicio eficiente.

v Capacitar constantemente a la persona que se encuentra a cargo de esta

area.

v" Dar funcionamiento y actualizar los sistemas implantados por las

investigadoras.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CARRERA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS HUMANISTICAS Y DEL
HOMBRE

ESPECIALIDAD SECRETARIADO EJECUTIVO GERENCIAL

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA EMPRESA DE
ARQUITECTURA & INGENIERIA CIVIL DE LA CIUDAD DE
LATACUNGA

OBJETIVO: Obtener informacion acerca del manejo del archivo existente en la
institucion.

INSTRUCCIONES: Responder a las siguientes preguntas con toda veracidad y
sefialar con una (X) la respuesta correcta.

CUESTIONARIO

1.- ;Conoce usted sobre el archivo documentos de esta oficina?

SI ()
NO ()

2.- ;Considera usted necesario crear una organizacion en el archivo de la
oficina?

SI ()
NO L3
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3.- ;Cuidles son las politicas que considera usted que serian viables para

implementar en este archivo?

Sistema de ordenacion alfabético ()
Sistema por asunto ()
Sistema de ordenacion cronologico ()
Sistema de ordenacion alfanumérico ()
Sistema de ordenacion numérico ()

4.- ;Como calificaria usted a la organizacién documental que se lleva a cabo
en esta oficina?

Muy buena ()
Buena ()
Regular ()
Deficiente ()

S.- {Cree usted que el sistema que utiliza esta entidad es la apropiada para
conservar los documentos en orden?

SI ()
NO ()

6.- ;Facilitaria usted con los recursos necesarios para llevar a cabo la
presente investigacién, cuyo objetivo es organizar los documentos de la
oficina?

SI ()
NO ()
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7.- ¢Existe en su institucion normas de procedimientos para la organizacién
de los documentos de su archivo?

SI ()
NO ()

8.- ;Considera usted que la Organizacion del Archivo para la institucién
permitird mejorar la atencion al cliente?

SI ()
NO ()

9.- (Estaria de acuerdo con la implementacion de la organizacién del archivo
en la entidad?

SI ()
NO ()

10.- ;Esta de acuerdo con el sistema de archivo que maneja su empresa?
SI ()
NO ()

GRACIAS
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DE ESTA MANERA SE LO ENCONTRO EL ARCHIVO DE LA
EMPRESA DE “ARQUITECTURA & INGENIERIA CIVIL”

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion ELABORADO POR: Grupo Investigacion

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion ELABORADO POR: Grupo Investigacion
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ORGANIZACION DEL ARCHIVO

5
i
9
=
-

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

FUENT E: “Arquitectura & Ingenieria Civil FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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RESULTADOS DEL ARCHIVO ADECUADO

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion

FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil FUENTE: “Arquitectura & Ingenieria Civil
ELABORADO POR: Grupo de Investigacion ELABORADO POR: Grupo de Investigacion
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