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RESUMEN EJECUTIVO

Plasticaucho Industrial S.A, empresa dedicada a la comercializacion y produccion de
calzado y material de disefio didactico y en especifico el departamento Financiero y
Administracion, relacionado con el departamento de Crédito y Cobranza, realiza el
control de las cuentas de todos los cliente, el control de flujo de las transacciones, el
archivado de documentos personales y la asignacion y creacion de nuevos clientes

alrededor de todo el pais.

Por esta razon la presente investigacion se encuentra enmarcada en un anélisis de la
situacion actual del departamento, con el fin de realizar un correcto aprovechamiento de

recursos enmarcados en los que corresponde a la oficina y demas.

Los resultados obtenidos por las encuestas realizadas aplicados a los clientes internos de
Plasticaucho Industrial indican que para emplear un método correcto en la resolucion de
este problema es enmarcarlo en una normativa Internacional, que en este caso

corresponde a las Normas ISO 30300.

Asi la propuesta y la aplicacion ayudo al levantamiento de procesos ya implicitos pero
no establecidos, lo que permitira a un futuro en la evaluacidén de la aplicacion de la
norma evidenciar los resultados de de aprovechamiento de recursos, estableciendo los
lineamientos y politicas que ayuden a desarrollar un comportamiento laboral favorable y
ordenado.

PALABRAS CLAVE:

PLASTICAUCHO INDUSTRIAL S.A
1SO 30300

LOGIiSTICA DE DOCUMENTOS
INDUSTRIA DEL CALZADO.
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EXECUTIVE SUMMARY

Plasticaucho Industrial SA, and specifically the Finance and Administration
Department, related to Credit and Collections department is dedicated to the control of
all client accounts, flow control transactions to archived personal documents and

allocation and creating new clients around the country.

Therefore this research is framed in an analysis of the current situation of the
department, in order to make a correct use of resources earmarked in the corresponding

office and others.

The results obtained by surveys conducted applied to internal customers Plasticaucho
Industrial indicate that use a correct method in solving this problem is to frame it in an

international standard, which in this case corresponds to the ISO 30300 Standards.

This application helped to lift and implicit processes but not established, which will
allow a future evaluation of the application of the rule to demonstrate the results of
resource utilization, establishing guidelines and policies that help develop a positive

work behavior and tidy.

KEYWORDS:

PLASTICAUCHO INDUSTRIAL
ISO 30300

RESOURCES.

USE.

FOOT WEAR.

LOGYSTIC OF DOCUMENTS
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INTRODUCCION

El presente trabajo estd conformado de los siguientes capitulos.
Capitulo I: Se encuentra detallado lo que se refiere al tema, al planteamiento del

problema, las interrogantes, la delimitacion del problema y los objetivos.

Capitulo II: Se especifica la base tedrica, que lleva a cabo para la aplicacion de la

presente investigacion, variables y la hipotesis.

Capitulo III: En este capitulo se establece la metodologia, las técnicas, la forma de

recopilacion de datos, la operacionalizacion de variables.
Capitulo IV: En este apartado realizamos el anélisis y la muestra de los resultados
obtenidos mediante la técnica de recopilacion de datos (encuesta) y la verificacion de la

hipdtesis.

Capitulo V: Consta de las conclusiones y recomendaciones establecidas al realizar la

presente investigacion.

Capitulo VI: Consta principalmente de la propuesta en la cual se detallan todos los

pardmetros a formular o a realizar al momento de aplicar la norma 1SO 30300.
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CAPITULO 1

1. EL PROBLEMA

& 1.1. TEMA:

; “GESTION DE ARCHIVOS FiSICOS MEDIANTES LAS NORMAS ISO 30300 Y

- SU INFLUENCIA CON LA LOGISTICA DE DOCUMENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA DE PLASTICAUCHO
INDUSTRIAL S.A. DE LA CIUDAD DE AMBATO”



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1. Contextualizacion

En un mundo cada dia mas globalizado los fundamentos generales en la
Administracién de Documentos, tienen mucha importancia ya que se identifican como
la fuente de informacion y documentacion de todas las entidades, se consideran de gran
importancia para las instituciones en cualquier ambito ya sea publico o privada, ya que
permite enfrentar desafios para mantenerse competitivos y optimizar todas sus

operaciones y procedimientos.

Esta llamada globalizacién de todos los mercados y los constantes cambios en la
tecnologia han llevado a cabo trasladarse desde un entorno tradicional o fisico hasta un
entorno digital y futurista, lo que a provocado que los procesos de administracion de
documentos a nivel mundial sea de suma importancia para el aprovechamiento de

recursos en el ambito de gestidn.

Con esta tendencia internacional los profesionales que desempefian sus funciones en las
oficinas necesitan estar actualizados en las nuevas tendencias, en el uso de la tecnologia
y en los programas de aplicaciones que se utilizan para facilitar el manejo y el

procesamiento de la informacidn.

A nivel nacional en lo que se refiere a las empresas del sector privado no existe una
norma o un habito burocratico para la gestion de archivos que posibilite una mejora en
los procesos de logistica y distribucion de una parte de los recursos de los

departamentos u oficinas que supervisen archivo fisico en cantidades considerables.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de
archivos es el desconocimiento de principios y técnicas para su organizacion y control;
asi por ejemplo, no existe claridad sobre lo que es un documento de archivo, por lo que

cualquier documentacién que se incorpora a una carpeta se considera como tal aunque




no sea asi. Por otra parte, los documentos que se integran a un expediente no
necesariamente se organizan en forma correcta, lo cual trae como consecuencia
problemas en el acceso a los documentos y, por tanto en la rendicion de cuentas y en la
transparencia de la gestion.

En Plasticaucho Industrial S.A., es una empresa cuya actividad industrial se encuentra
vinculada con la comercializacion y fabricacion de calzado, productos de caucho y eva.
Su manufactura abarca cinco lineas diferentes, siendo éstas: produccién de compuestos
termoplasticos, calzado de lona, cuero, plastico y articulos de caucho y eva, por ende es
importante tener referenciado y archivado todos los aspectos que se refiera a procesos
para estandarizar y no ocasionar trabas en los mismo y encontrar una mejor gestion en
lo referente a archivado y logistica del mismo.

En el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A., las
funciones generales del departamento son realizar informes de los recaudos de todas las
zonas distribuidas por la empresa, informes generales de las compras de producto de los
clientes control del estado de cartera de los clientes y principalmente de realizar un
analisis de los clientes potenciales a incluir en la cartera de Plasticaucho Industrial S.A.
en donde principalmente se proporciona y clasifica a los clientes que van a tratarse en
las formas de pago a crédito y contado , definido también por la clasificacion de la
cartera vencida en periodos de 15, 30, 60, 90, 120, 150, 180 y 360 dias para todos los
clientes y se puede enunciar que es un departamento encargado del manejo masivo de
documentos a diario en lo que concierne a la informacion de clientes y por consiguiente
a la busqueda de recursos pertinentes para el archivado de los mismos los cuales a largo
plazo dificultan el espacio fisico en las oficinas y a corto plazo se tiene un manejo de
forma especifica para cada proceso que interviene el replicado de evidencia de procesos

y la sustentacion de datos de los mismos procesos.




1.2.2 Analisis Critico
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Como podemos analizar la acumulacion de documentos en el Departamento de Crédito y
Cobranza originara por las pocas técnicas especificas de archivo de documentos; que en la
mayoria de empleados que controlan archivo no disponen de una capacitacion, por la
permanencia a largo plazo de los documentos; originado por un manejo inapropiado de el
tiempo propio que tienen los documentos, por la clasificacion empirica que se tenga para
los documentos; la masiva entrega de documentos; que significa que no se presenta ningin
procedimiento en el envio de documentacion en exceso de documentos a la dependencia; es
decir lo que se refiere a departamentos interno en comunicaciones, memorandums, oficios y

demas.

Para este caso poniendo a consideracion el aspecto de acumulacion de archivos, puede
influenciar de manera estricta en la toma de decisiones, que es el pilar fundamental en una
organizacion y llegando al plano psicolégico de los trabajadores puede llegar a
transformarse no solo en estrés laboral, sino a su vez en un trastorno psicologico a largo

plazo.

En general el problema de gestion de documentos en una dependencia, que a lo largo ha
dejado tener constancia fisica de su actividad, no se encierra solo en implementar
soluciones tradicionales sino que precisaran aciertos relacionados con dicha gestion, que
también influirdn en los gastos de oficinas, almacenes e infraestructura para la conservacion
de los archivos, el tiempo dedicado a la organizacién de los mismo que puede ser una
actividad a largo plazo, como también la basqueda, duplicaciones y fotocopiado que

también aseveran gastos.

En los tipos de organizaciones conocidas como empresas privadas, existiran factores que
inciden en el tratamiento eficiente y eficaz de la documentacion, fundamento en las teorias
como la administracion de la informacion y el desarrollo a la par de tecnologias

informaticas, entonces relacionado todo lo enunciado con la problematica se entiende que




en el camino del entorno empresarial no podra existir una cultura organizacional, no

existira seriedad con respecto a las ventajas y a los costos de toda la institucion.

Y un aspecto muy importante es la caracteristica que presenta el archivo fisico que ha
permanecido por mucho tiempo, ya que puede encontrarse ilegible, sefialado de

manipulaciones anteriores o en el peor de los casos perdido.

Este problema ocasionara que en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho
Industrial S.A exista pocos lugares de almacenamiento de archivos, se desaproveche la
logistica, que se tenga poco espacio fisico, exista perdida de documentos y que se tenga un
poco evaluacion a largo plazo de datos historicos; lo que llevara principalmente al gasto

inoportuno de los recursos.

1.2.3. Prognosis

Este problema presentado en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho
Industrial S.A. de la Ciudad de Ambato, tendra una consecuencia para el aprovechamiento
de los recursos que imparte el estado y capital propio y no se podra aprovechar de mejor
manera los mismos ya que se necesitard mdas insumos para el almacenamiento de
documentos y a largo plazo no es podra tener espacio fisico disponible para el

aprovechamiento de logistica de cada departamento.




1.2.4. Formulacion del Problema

Investigar la Gestion de Archivos Fisicos mediante las normas ISO 30300 ayudara a la
logistica de documentos en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho

Industrial S.A de la ciudad de Ambato

1.2.5 Interrogantes o Preguntas Directrices

1. A la variable Independiente

(Como la Gestion de Archivos ayuda al Departamento de Crédito y Cobranza de
Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de Ambato?

(Como las Normas I1SO 30300 ayudan al Departamento de Crédito y Cobranza de

Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de Ambato?

2. A la variable Dependiente
(Como se gestiona la Logistica de Documentos para ayudar a optimizar los recursos en el
Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de

Ambato?

3. ;Sera necesario plantear una propuesta de solucién al problema?

1.2.6. Delimitacion

- Por Contenido

Campo: Administrativo

Area: Organizacion Empresarial.

Aspecto: Gestion de Archivo.

-Delimitacion

La presente investigacion se realizara en el Departamento de Crédito y Cobranza de

Plasticaucho Industrial S.A escogida como muestra para el proyecto.




Delimitacién Temporal

La investigacion se realizara desde los meses de Septiembre del 2014 hasta Abril del 2015.
Unidades de Observacion

La presente investigacion estard dirigida al Departamento de Crédito y Cobranza de
Plasticaucho Industrial S.A, personal administrativo y profesional en manejo de

documentos de la empresa.

1.3 Justificacion

La presente investigacion servird como base para la mejora de conocimiento dentro del area
administrativa principalmente lo que se refiere a gestion de archivos, lo que ayudara a
poner en practica ciertas normas para la ayuda de optimizacion de recursos, dando lugar a
la solucion de problemas de caracter archivistico y logistico; proporcionando una cierta

ventaja con relacion a las otra entidades que también manejan archivo.

Propuesta esta investigacion solucionara los lugares de almacenamiento de archivo fisico
ya que se necesita una sustentacion de criterio para las distintas administraciones, la
logistica de la dependencia; porque ayudara al aprovechamiento de recursos y el
ordenamiento de los inmuebles, espacio fisico; ya que se necesita una mejor utilizacion del
lugar de trabajo, la perdida de documentos; ya que se dispondra de una normativa clara para
el archivado de documentos; evaluacion a largo plazo de los datos a largo plazo; que
representa la evidencia de la dependencia, estrés psicologico; ya que es un factor
importante en el correcto desarrollo del personal y evitara las sanciones por parte de
superiores; ya que el manejo de recursos es uno de los principales objetivos en la

administracion.

El beneficio claro de la investigacion sera el aprovechamiento de los recursos

proporcionado por el estado y el capital propio, politica establecida y el conocimiento de




normativas claras en el manejo de archivo fisico que es una parte principal de toda la
conformacion de la organizacion del Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho

Industrial S.A.

Esto dara lugar a efectuar tareas de manera ordenada, eficaz y responsable, tomando en
cuenta las formas de documentacion y mantener una memoria en organizacion, de forma
personal o colectiva. Para este caso las tecnologias de informacion y comunicacion
permiten un aumento significativo en la cantidad y calidad de las informaciones y
promueven cambios sustanciales en la cultura ciudadana para el logro de mejorar la
competitividad y sobre todo mejorar la organizacion de vida, cabe recalcar que aplicar esta
investigacion se relaciona con la mejora de los aspectos y procesos tecnologicos dentro de

las entidades.

Proponer este proyecto sera de gran utilidad porque permitird utilizar herramientas
informaticas, personal interesado en poner en practica las normas de gestion de archivo y
la colaboracion pertinente del Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho

Industrial S.A de la ciudad de Ambato.

1.4 Objetivos

1.4.1 General

Investigar la Gestion de archivos fisicos mediante las normas ISO 30300 para mejorar la
logistica de documentos en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho
Industrial S.A de la ciudad de Ambato.

1.4.2 Especificos

Diagnosticar la Gestion de Archivos en el Departamento de Crédito y Cobranza de

Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de Ambato.




Determinar un sistema de Logistica de documentos en funcion de las normas 1ISO 30300
para ser puestas en consideracion para su respectiva aplicacion en el Departamento de

Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de Ambato.

Proponer una posible solucion al problema a través de la Gestion de archivos fisicos
mediante las normas ISO 30300 para mejorar la logistica de documentos en el
Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de
Ambato
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CAPITULO 11

2. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES

Tema: Sistemas de Gestion Integral de Documentos de Archivo para empresas de la

construccion del territorio Camagiiey.
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Irima Campillo Torres (Octubre 2010), Universidad de Granada, Facultad de
Comunicacion y Documentacion.

Objetivos:

Desarrollar las principales herramientas de Disefio e Implementacion de un Sistema de
Gestion Integral de Documentos de Archivo, para el grupo empresarial de la construccion

Camagiiey.

Analizar las fuentes de informacion especificas sobre sistemas de Gestion de Documentos.
Estudiar la Normativa y regulaciones sobre gestion documental en empresas cubanas
Determinar la Metodologia o herramientas principales para establecer un Sistema de

Gestion de Documentos de Archivo.

Conclusiones:

Las fuentes de informacion que generan las direcciones y unidades de base de la empresa
son de caracter metodologico para el establecimiento de servicios de asesoria y analisis
para la toma de decisiones.

No todas las dreas administrativas cuentan con el equipamiento que se requiere, ni estan

conectadas entre si.

Se carece de una politica de informacion que garantice la atenciéon al control de los
documentos que fluyen en la organizacion con vista a asegurar su tratamiento adecuado,
control y conservacion, asi como el desarrollo de gestion de archivos que atesora la

memoria historica patrimonial corporativa.

Aporte:
Obtener las herramientas para la implementacion de un sistema de gestion de archivo.
Entender la normativa general sobre los archivos y el proceso en forma secuencial de los

procesos de la logistica del mismo.




Obtener una herramienta para gestionar los archivos de la cartera de clientes de

Plasticaucho Industrial S.A.

Tema: Gestion de Documentos: El Caso del Consorcio SMS
Luz Mercedes Landa Molina (2002) Universidad Nacional Mayor de San Marcos,

Facultad de Letras y Ciencias Humanas.

Objetivos:

Detectar y analizar los factores que influenciaron en la correcta o incorrecta
implementacion de este sistema de manejo de documentos en el marco de las actividades
cumplidas por el Consorcio Sms.

Explicar el flujo de informacion dentro del consorcio SMS y en la relacion de este con otras
empresas.

Describir un sistema archivistico de Gestion Documental poco difundido y aplicado en el
Pert.

Conclusiones:

Las deficiencias que se presentaron en el Programa de Gestion Documental se debieron al
numero insuficiente de profesionales de la informacion que se encargaron de su puesta en
marcha y aplicacién; y, al minimo conocimiento en archivistica por parte del personal del

area.

El establecimiento de flujo de tramites documentarios brinda grandes beneficios en la
organizacion, administracion y control de todo sistema Archivistico y Programa de Gestion
Documental, pues permite ahorrar tiempo y recursos en tareas innecesarias, y detectar que

procesos pueden ser simplificados.

El Disefio y Aplicacion de un Programa de Gestion Documental en las empresas, mejora
sensiblemente el control y la organizacion de Documentos, y contribuye al logro de los

objetivos empresariales.



Aporte:
Incluir las mejoras que representa implementar un sistema de gestion de archivos en el
departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial.

Mejorar los procesos en la creacion de los clientes de Plasticaucho Industrial S.A.

Tema: Guia para la organizacion y valoracion de archivos acumulados.

Ricardo Gutiérrez Rodriguez (Marzo 2008) Universidad Nacional de Colombia,
Unidad Nacional de Archivo. |
Objetivos:

Orientar a los Funcionarios Responsables del manejo de los Archivos sobre los aspectos
que es necesario tener en cuenta para la organizacion y valoraciéon de los archivos
acumulados.

Divulgar y presentar la metodologia para la organizacion de los archivos acumulados.
Constituirse como un instrumento de apoyo para el rescate e incorporacién de los
documentos que permanecen acumulados y en riesgo de desaparecer al Sistema de

Archivos de la Universidad.

Conclusiones:

Implantar este sistema conduce a la elaboracion de una reconstruccion de la organizacion,
estructurar las funciones correspondientes, sin olvidar dichas variaciones en la vida
institucional.

La finalidad de este sistema de gestion de documentos es la conservacion de aquellos
documentos que tienen valores secundarios y por ello merecen ser preservados para la
historia de la empresa.

Para la implantacion de un proceso de gestion de documentos se debe prepara fisicamente
los archivos de tal manera que se realice tanto una nueva limpieza de la parte externa de las

unidades de conservacion, como limpieza interna de los documentos.
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Aporte:

Presentar una metodologia en el manejo de archivos para el departamento de Crédito y
Cobranza.

Conservar los archivos de caracter principal y secundario de forma digital, para su duradera

conservacion.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

La presente investigacion se basa en un paradigma critico propositivo que se fundamenta en
las siguientes razones: Es importante implementar una Gestion de Archivos en el
Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A, para que permita el
aprovechamiento de recursos y el buen desarrollo de la logistica del mismo, tomando en
cuenta algunas normas o criterios de archivado de documentos y las pertinentes normas
ISO, porque de manera especifica estamos mejorando una parte de los recursos que posee
la empresa lo cual es de gran importancia en los aspectos de aprovechamiento de los

mismos.

2.2.1. FUNDAMENTACION ONTOLOGICA

La investigacion esta orientada al cambio de proceso y de mentalidad a lo que se refiere la
Gestion de Archivos y el presente criterio servira para la futura aplicacion en distintas

entidades publicas y privadas que tienen el mismo problema de logistica de archivos.

2.2.2. FUNDAMENTACION EPISTEMOLOGICA

La fundamentacion de la presente investigacion se basa en describir los retos y

oportunidades que ayuda a la optimizacion de recursos en el campo de la administracion de
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documentos, incluyendo los valores éticos que deben regir la conducta de un profesional
involucrado con un departamento o dependencia.
También tendra por objeto examinar la importancia de la informacion presente e histérica

de los departamentos y de la institucion en general.

2.2.3. FUNDAMENTACION AXIOLOGICA

La investigacion se fundamentara en el aspecto socio-cultural en la relacion de la
revolucion digital y el proceso de gestion de archivos y una nueva manera de
implementacion de normas [SO, lo cual facilitara los procesos en las oficinas.

Tratar de tener ciertas normas relacionadas con el buen uso y el mal uso de la informacion;
incluyendo acceso, distribucion, creacion de la informacién, integridad de datos, la

confidencialidad y el respeto.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

Existen ciertas leyes para el criterio de manejo de Gestion de Archivos como:

ISO 30300

Familia de Normas ISO 30300, 303001, 303002.

Conservacion de Documentos

Ley del Sistema Nacional de Archivo.

Que consiste en que la documentacion basica que actualmente existe o que en adelante se
produjere en los archivos de todas las instituciones de los sectores publicos y privado, asi
como la de personas particulares, que sean calificadas como tal patrimonio, por el comité
ejecutivo, sea de propiedad de la empresa privada o del Estado para el caso de la empresa
publica.

Ley del Sistema nacional de Archivos.

Art.1.- Finalidades.- El Sistema Nacional de Archivos tiene por finalidad:
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a) La buena conservacion, incremento y administracion del Patrimonio Documental del
Estado;

b) La organizacién y uso adecuado de los archivos que contengan documentos de
importancia cultural; y

¢) Elimpulso a la investigacion y desarrollo de la formacion y capacitacién archivistica.
Art.2.- Organos del Sistema.- La organizacién y funcion del Sistema Nacional de Archivos
se desarrollara a través de:

a) El Consejo Nacional de Archivos,

b) El Comité Ejecutivo de Archivos;

¢) La Inspectoria General de Archivos;

d) El Archivo Nacional; y

e) Los demads archivos publicos y privados.

2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

ADMINISTRACION

SISTEMA DE
ARCHIVO RECURSOS
ARCHIVISTICA PLANIFICACION
GESTION DE ARCHIVO FiSICO LOGISTICA DE
MEDIANTE NORMAS ISO DOCUMENTOS
VARIABLE INDEPENDIENTE VARIABLE DEPENDIENTE
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GESTION DE ARCHIVOS FiSICO MEDIANTE NORMAS 1SO 30300
1

w Recursos

Fundamento y
Terminologia

Términos y
Bases

LOGISTICA DE DOCUMENTOS
Sistema de Sistema de
Archivo Archivo

Manual Electrénico
Ciclo del
Creacion Proteccién Documento
Localizacion y A
Uso Disposicion Reciboy

Distribucion
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2.4.1 GESTION DE ARCHIVO FiSICO (VARIABLE INDEPENDIENTE)

COMUNICACION

Hablar de Comunicacién en la empresa quiere decir que las organizaciones son sistemas
hechos de comunicaciones. Ademas constituyen el tinico tipo de sistema social capaz de
comunicarse en su entorno. Emiten comunicados, expresan opiniones, explican situaciones,
procesan informaciones, reciben notificaciones, acogen reclamos.

Entonces como se ha podido constatar la comunicacion humana ha sido motivo de profunda
reflexion y analisis. Cabe sefalar que el elemento nuclear de cualquier fendmeno social es
la comunicacion y no la accion. (Rodriguiguez & Opazo, 2009)

La comunicacion tiene todas las propiedades necesarias para constituirse en el principio de
la autopoiesis de los sistemas sociales ya que:

Es una operacion genuinamente social. Y no puede estar de forma solitaria en ningin

concepto.

Principios esenciales de Comunicacién

Para esto existe seis principios de comunicacién como:

1. En la comunicacion nadie se desprende de nada para pasarselo a otro. Por el contrario, la
comunicacion tiene un efecto multiplicador de la informacién: primero la tiene la persona,
luego dos y pueden llegar a poseerla millones, dependiendo de la red comunicativa

involucrada, por ejemplo, la television.

2. El modelo de Transmision presupone que se tiene conocimiento del estado de los que

participan.

3. La metafora de la transmision pone lo esencial de la comunicacion en la expresion, el dar

a conocer la informacion.
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4. Esta metafora sugiere un proceso lineal y univoco que comienza en el emisor y concluye

en el receptor.

5. Lo que transmite el emisor seria lo mismo que recibe el receptor. En esto no se piensa
que la identidad de la informacion constituye recién en el proceso comunicativo y que hay
que pensar dicha identidad de manera paralela al hecho de que su significado pueda ser

distinto para el emisor y el receptor. (Rodriguiguez & Opazo, 2009)

Sintesis de la Comunicacion

La comunicacion tiene tres selecciones de sintesis:
La seleccion de la Informacion:
En cada texto comunicativo se da una gama de posibilidades de informacion, en este caso la
informacion se entiende como la diferencia que hace la diferencia.
La seleccion de una expresion:
En este caso todas las expresiones son sindnimos, pero ponen énfasis diferentes, hay
caracteristicas que pueden ser utilizadas para dar o no importancia a algo.
La seleccion de Entenderla:

Distincion de la informacion entre comunicacion intencional y comunicacion simple.
Sistemas Relacionados con la Comunicacion:

Existen tres tipos de relacionados entre la comunicacion y el plano empresarial como:
Interaccion:

Caracterizada por la presencia fisica, en que los presentes se perciben directamente entre si.

Organizacion:
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Cuyo criterio definitorio es poner condiciones a la pertenencia. Toda organizacion establece
cudles son los requisitos necesarios para pertenecer a ella como miembro.

Sociedad:

Que consiste en la sumatoria de todas las comunicaciones posibles y que hoy por hoy es un

sistema tinico; solo hay una sociedad, que es mundial. (Rodriguiguez & Opazo, 2009)

Comunicacion en la Empresa

La forma como se entiende el proceso de comunicaciéon en las organizaciones ha ido
evolucionando conforme los estilos de liderazgo de los directivos, la cultura de la empresa,
el ambiente laboral, los efectos de la globalizacion y los cambios que hayan acontecido
paulatinamente. Sin embargo, al final del dia, la meta organizacional es integrar a los
empleados, las estrategias y demas lideres de la empresa con la vision, asi como tenerlos
cimentados en una base firme que se denomina cultura y valores. (Antonieta, 2006)
Estrategias de Comunicacién en la Empresa.

Existe algunas las cuales enunciaremos las méas importantes y las que tienen una coyuntura

organizacional como:

Vision, Valores, estrategias y acciones claras:

La funcioén de la comunicacion es ayudar al equipo directivo en la planeacion y desarrollo
de este intento.

Estrategia y planes de Comunicacion:

La comunicacion comprende un papel estratégico para dar seguimiento al desarrollo de
eventos y actividades.

Lideres de Comunicacion:

La comunicacion asegura que cuenten con las habilidades para enunciar los mensajes y
proveer una retroalimentacion.

Apoyo de Comunicacion Colaterales:
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La Comunicacion recuerda las necesidades visuales y auditivas de toda la organizacion, asi
como racionales y emocionales.

Compromiso Organizacional:

LLa comunicacion en general inicia un programa ‘para todos los empleados, para ayudar a
comprender ciertos criterios y contribuye a la perspectiva individual y colectiva de la
organizacion.

Iniciativa de Comunicacion y Negocio:

[.a comunicacion promueve oportunidades regulares para los directivos y los lideres.
Medicion y Retroalimentacion:

La comunicacion trata de entender como y hacia donde va, ya que esto es de suma

importancia para ciertos cambios presentados en la organizacion. (Antonieta, 2006)

Rol de la Comunicacion en la Actualidad.

Al hablar del rol que ha experimentado la comunicacion en la organizacion en las ultimas
décadas se atribuyo una importancia especial al hecho de que la misma debe continuar su
cambio de un rol reactivo a un rol estratégico, lo cual implica la capacidad de tener
perspectiva largo alcance, es decir, una vision holistica y de largo plazo que permita el
analisis de lo abstracto en forma constante y sistematica, que evite soluciones momentaneas

o coyunturales.

El rol que debe desempefiar exige una mentalidad estratégica para hacer frente a lo

complejo, en un ambiente de negocio cada vez mas competitivo y demandante. (Antonieta,

2006)

Hasta el momento la comunicacién enmarca una idea necesaria en los procesos de la
organizacion y una linea directa de lineamiento ético, es por lo tanto que también la
podemos entender como un proceso, ya que debe ser analizada como parte del contexto,

mejorando ciertos inconvenientes para conseguir ¢éxito. Para esto la calidad de
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comunicacion debe ser buena, y no deficiente ya que se tendria resultados decepcionantes,
problemas de discusion.

Para enunciar de forma general la comunicacion que da registrada, es decir no dar lugar a
ningUn criterio fuera de lugar en el &ambito organizacional ya que se puede generar conflicto

o problemas de transmision de informacion entre dependencias.

En una organizacion existiran diferentes tipos de comunicacion las cuales son:

Comunicacion Descendente:

Se presenta siempre que los superiores envian mensajes a sus subordinados.

Existen diferentes tipos como:

Instrucciones para el Trabajo: Son explicaciones sobre el que hacer y como hacerlo.
Logica del Trabajo: Explicaciones de la relacion entre una tarea y otras.

Procedimientos y Prdcticas: Informacion sobre las reglas, reglamentos, politicas y los
beneficios.

Retroalimentacion: Comprende la informacion sobre la eficacia de desempeiio de una
persona.

Adoctrinamiento: Informacién que busca motivar a los empleados en la mision de la

empresa, especificando como se debe relacionar con ella. (Adler & Elmhort, 2005)

Comunicacion Ascendente:

La forma de los mensajes fluye de los subordinados a los superiores.
Existen tales subdivisiones como:

Lo que estan haciendo los subordinados

Los problemas laborales sin resolver

Las sugerencias para mejorar.

Lo que unos subordinados piensan de otros y de su trabajo. (Adler & Elmhort, 2005)

Comunicacion Horizontal:




A veces llamada comunicacion lateral, que esta compuesta por mensajes entre individuos
que tienen mismo poder. Esto se da entre las personas de la misma division de la empresa o
puede ocurrir entre miembros de distintas areas.

Se dividen en:

Coordinar Tareas.

Resolver Problemas.

Compartir Informacion.

Resolver Conflictos.

Construir Entendimiento. (Adler & Elmhort, 2005)

SISTEMA DE ARCHIVO

Para cualquier organizacion no se debe usar un solo sistema de clasificacion o un Gnico
método de ordenacion, por las razones de gestion. Esto ha motivado que se utilicen
diferentes combinaciones de clasificacién y ordenacion que originan lo que se llama

sistema de archivo.

Los de aplicacion mas frecuentes en las oficinas comerciales son los siguientes: alfabético,
geografico, numérico simple, por asuntos, y numérico compuesto. En algunos paises de
régimen democratico es un poco exagerado utilizar en empresas privadas que usan el

Sistema Decimal. (Jr, 2000)
Métodos de acceso en los Sistemas de Archivos
Los métodos de acceso se refieren a las capacidades que el subsistema de archivos provee

para accesar datos dentro de los directorios y medios de almacenamiento en general. Se

ubican tres formas generales: acceso secuencial, acceso directo y acceso directo indexado.
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Acceso secuencial: Es el método mas lento y consiste en recorrer los componentes de un
archivo uno en uno hasta llegar al registro deseado. Se necesita que el orden logico de los
registros sea igual al orden fisico en el medio de almacenamiento. Este tipo de acceso se

usa comunmente en cintas y cartuchos. (Jr, 2000)

Acceso directo: Permite accesar cualquier sector o registro inmediatamente, por medio de
[lamadas al sistema como la de seek. Este tipo de acceso es rapido y se usa comtinmente en

discos duros y discos o archivos manejados en memoria de acceso aleatorio.

Acceso directo indexado: Este tipo de acceso es util para grandes volimenes de
informacion o datos. Consiste en que cada archivo tiene una tabla de apuntadores, donde
cada apuntador va a la direccion de un bloque de indices, lo cual permite que el archivo se
expanda a través de un espacio enorme. Consume una cantidad importante de recursos en

las tablas de indices pero es muy rapido. (Jr, 2000)

Sistemas de Archivos Aislados

Los sistemas de archivos aislados son aquellos que residen en una sola computadora y no
existe la posibilidad de que, aun estando en una red, otros sistemas puedan usar sus
directorios y archivos. Por ejemplo, los archivos en discos duros en el sistema MS-DOS

clasico se pueden ver en esta categoria. (Sanchez P. , 2005)

Sistemas de Archivos Compartidos o de Red

Estos sistemas de archivos es factible accesarlos y usarlos desde otros nodos en una red.
Generalmente existe un ‘servidor' que es la computadora en donde reside el sistema de
archivos fisicamente, y por otro lado estan los ‘clientes', que se valen del servidor para ver

sus archivos y directorios de manera como si estuvieran localmente en el cliente. Algunos
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autores les llaman a estos sistemas de archivos “sistemas de archivos distribuidos' lo cual no

se va a discutir en este trabajo. (Sanchez P. , 2005)

Los sistemas de archivos compartidos en red mas populares son los provistos por Netware,
el Remote Filke Sharing ( RFS en UNIX ), Network File System ( NFS de Sun
Microsystems ) y el Andrew File System ( AFS ). En general, lo que proveen los servidores
es un medio de que los clientes, localmente, realicen peticiones de operaciones sobre
archivos los cuales con “atrapadas' por un ‘driver' o un ‘'mdédulo’ en el nicleo del sistema
operativo, el cual se comunica con el servidor a través de la red y la operacion se ejecuta en
el servidor. Existen servidores de tipo "stateless y no-stateless". Un servidor "stateless" no
registra el estado de las operaciones sobre los archivos, de manera que el cliente se encarga
de todo ese trabajo. La ventaja de este esquema es que si el servidor falla, el cliente no
perdera informacion ya que ésta se guarda en memoria localmente, de manera que cuando
el servidor reanude su servicio el cliente proseguird como si nada hubiese sucedido. Con un

servidor "no-stateless", esto no es posible.

La proteccion sobre las operaciones se lleva a cabo tanto el los clientes como en el servidor:
si el usuario quiere ejecutar una operacion indebida sobre un archivo, recibira un mensaje
de error y posiblemente se envie un registro al subsistema de 'seguridad’ para informar al
administrador del sistema de dicho intento de violacion.

En la practica, el conjunto de permisos que cada usuario tiene sobre el total de archivos se

almacena en estructuras llamadas "listas de acceso' ( access lists ). (Sanchez P. , 2005)
Otros tipos de Sistemas de Archivos
Sistemas de archivos de disco: Un sistema de archivo de disco estd disefiado para el

almacenamiento de archivos en una unidad de disco, que puede estar conectada directa o

indirectamente a la computadora.
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Sistemas de archivos de red: Un sistema de archivos de red es un sistema de archivos que
accede a sus archivos a través de una red. Dentro de esta clasificacion encontramos dos
tipos de sistemas de archivos: los sistemas de archivos distribuidos (no proporcionan E/S en

paralelo) y los sistemas de archivos paralelos (proporcionan una E/S de datos en paralelo).

Sistemas de archivos de proposito especial: Los sistemas de archivos de propdsito especial
son basicamente aquellos que no caen en ninguna de las dos clasificaciones anteriores.

(Sdnchez P. , 2005)

Elementos de un Sistema de Archivo

Los archivos de gestion u oficina, que conservan la documentacion que generan hasta el
final de su tramitacion y durante el periodo de vigencia administrativa, que en lineas

generales se estima de 3 a 5 afios.

El Archivo General, unidad especializada en las funciones de gestion, conservacion
(temporal o indefinida), acceso y consulta de los documentos. Ambos tipos de archivos
forman parte del Sistema Archivistico y responden a las diferentes fases del ciclo de vida
de la documentacion administrativa.

Los documentos de Archivo son los mismos desde que se producen en la oficina hasta que
son depositados en un archivo histérico; sin embargo su valor y su funcién van
modificandose en las sucesivas etapas, correspondiendo a cada etapa un tipo de archivo

distinto. (Alvarez, 2004)

Para referirnos de forma detallada a lo que es el sistema de archivo analizaremos cuales son
las partes claves que posee el mismo.

Ordenar los documentos consiste en agruparlos por nombre, fecha, numero, lugar
geografico o asunto. Es decir integrar los documentos de acuerdo a las caracteristicas y

necesidades de cada persona o institucion. Segin los conceptos establecidos se procede a
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clasificar la documentacion que ingresa al Departamento de Archivo para su guarda. Los
expedientes se clasifican de acuerdo con los conceptos anteriores, a fin de que la persona

indicada los coloque ordenadamente en el lugar correspondiente.

La forma de clasificar y guardar escritos da lugar a que surjan diversos Sistemas de
Archivo. Los mas usados son: Alfabético, Cronologico, Geografico, por Asuntos y

Numérico. (Alvarez, 2004)

ARCHIVO ALFABETICO. Se refiere a todo escrito que tiene relacién con el nombre de
una persona o institucion. Su clasificacion es alfabética seguin los apellidos o nombre de la
empresa. Reglas a seguir: El nombre de personas fisicas se archiva iniciando con el apellido
paterno, materno y nombre. Ejemplos: Dominguez Ramos Juan, Espindola Reyes Roberto,
Sotomayor Arroyo Leticia, etc. En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben
tomarse como parte del mismo nombre. Ejemplos: De la Rosa Reyes Jorge, Del Moral
Hernandez Julio, De los Monteros Espinosa Jorge. Los nombres de personas morales se
clasifican respetando su razon social o nombre. Ejemplos: Alarmas Panamericanas, Centro

Serfin, Corseteria Francesa, Opticas Devlin, etc.

ARCHIVO CRONOLOGICO. Los expedientes se forman agrupando los documentos
generados por fechas, indican afio, mes y dia.

ARCHIVO GEOGRAFICO. Expedientes integrados con documentos clasificados segun la
Ciudad, Estado o Pais.

ARCHIVO POR ASUNTOS. Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en el
texto de cada documento.

ARCHIVO NUMERICO. Los expedientes se ordenan por nimero progresivo. El nimero
del expediente se asignara a cada persona fisica o moral conforme se vayan "abriendo". Los
Sistemas de Archivo pueden usarse combinados. Por ejemplo: Nombre y Fecha; Nimero
Progresivo y Alfabético; Numero y Fecha. El sistema de archivo mas comun o utilizado por

las instituciones es el de Namero progresivo y Alfabético, llamado también Alfa-
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numérico.2. En caso de que los apellidos lleven monosilabos deben tomarse como parte del
mismo nombre. Ejemplos: De la Rosa Reyes Jorge, Del Moral Hernandez Julio, De los
Monteros Espinosa Jorge.3. Los nombres de personas morales se clasifican respetando su
razon social o nombre. Ejemplos: Alarmas Panamericanas, Centro Serfin, Corseteria
Francesa, Opticas Devlin, etc. (Alvarez, 2004)

ARCHIVO CRONOLOGICO. Los expedientes se forman agrupando los documentos
generados por fechas, indican afio, mes y dia.

ARCHIVO GEOGRAFICO. Expedientes integrados con documentos clasificados segtn la
Ciudad, Estado o Pais.

ARCHIVO POR ASUNTOS. Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en el
texto de cada documento.

ARCHIVO NUMERICO. Los expedientes se ordenan por niimero progresivo. El nimero
del expediente se asignara a cada persona fisica o moral conforme se vayan "abriendo". Los
Sistemas de Archivo pueden usarse combinados. Por ejemplo: Nombre y Fecha; Numero
Progresivo y Alfabético; Namero y Fecha. El sistema de archivo mas comun o utilizado por
las instituciones es el de Numero progresivo y Alfabético, llamado también Alfa-numérico.

(Alvarez, 2004)

ARCHIVISTICA

Historia

El origen de esta sabia tradicion es desconocido. Se sabe que los archivos, sea documentos
o instituciones aparecen en los primeros siglos de la historia, pero la reflexion sobre su
organizacion y su gestion es mucho mas reciente. La creacion por diversos soberanos
europeos en los siglos XIV y XV de las primeras instituciones encargadas de reagrupar los
documentos necesarios para la defensa de los derechos del estado no parece en efecto haber
generado textos normativos o tedricos sobre el rol de los archivistas o sobre la naturaleza de

los archivos.
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Aqui también podemos mencionar los primeros manuales de archivistica que estan
historicamente conocidos. Estos primeros predecesores de la ciencia archivistica, impresos
en 1571, probablemente se escribieron durante la primera mitad del siglo XVI. A su autor,
el hidalgo aleman Jacob von Rammingen, podemos considerarlo el «padre» de esta
disciplina. Fundo una tradicion archivistica, que en Alemania siguié viviendo durante al

menos un par de siglos. La primera teoria archivistica fue formulada por él. (Garcia, 2006)

Es en esta perspectiva que son llevados a cabo en el siglo XVIII, los primeros trabajos que
pueden considerarse relevantes en la archivistica: estos consisten en mostrar los principios
directores de la clasificacion de los archivos y del establecimiento de los instrumentos de
bisqueda. La revolucion francesa se hizo un principio de la accesibilidad a todos los
ciudadanos franceses de los archivos de los poderes publicos. En consecuencia una
imponente red de archivos fue engendrada, la cual necesitaba dotarse de reglas. Es a Natalis
de Wailly que se debe, en una circular enviada en 1841 por el primer ministro del interior a
los Archivos departamentales, la primera conceptualizacion del principio de respeto de los
fondos. En la practica, este principio ya existia por lado y lado, no solamente en Francia.
Este principio del respeto de los fondos, que impone tratar los documentos en funcion de su
origen y no de su sujeto, es uno de los conceptos de base de la disciplina archivistica. La
constitucion de los fondos de archivos de otra parte y de su utilizacién para probar los
derechos y concurrir a la administracién y luego como fuente de la historia es a partir del

siglo XIX, el gran sujeto de reflexion y de inquietud de los archivistas. (Garcia, 2006)

El manejo de los fondos, no es tarea facil, se necesita mucho para que los documentos
pasen de manera regular y eficaz de las oficinas administrativas donde son producidos a las
instituciones de archivos donde deben ser conservados. El papel del archivista en el proceso
de creacion de los documentos y su lugar en comparacion a las personas y organismos que
producen o conservan los archivos, se convierte por lo tanto en uno de los temas mayores

de la archivistica. Una cuestion conexa es aquella del uso de los documentos archivados,




producidos y conservados en su origen como pruebas, por lo tanto para responder a las
necesidades de aquellos que los conservan, notablemente en materia financiera y juridica,
estos pueden servir para conocer mejor el pasado y para escribir la historia. Estos dos usos
no son necesariamente sucesivos, pero pueden ser concomitantes, a la vez porque los
documentos pueden guardar durante largo tiempo su funciéon de pruebas (Es el caso de los
titulos de propiedades, acuerdos y tratados internacionales, por ejemplo) y porque la
busqueda historica puede portar sobre periodos y eventos recientes. Desde entonces los
archivistas deben encontrar los medios de conciliar el problema de las autoridades de velar
por proteger ciertos secretos, con la voluntad del publico que los archivos sean bien
conservados y ampliamente consultables.

Concepto y Definicion de la Archivistica.

Para Mundet la definicion correcta es la dada por el Consejo Internacional de Archivos
(C.ILA.) que se encuentra en el diccionario de terminologia Archivistica: "el estudio tedrico
y practico de los principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de
los archivos". Aqui engloba dentro de los archivos a los documentos, los pone al mismo
nivel de importancia. (Tamayo, 2002)

En cambio la definicién que da Heredia es contraria a la de Cruz Mundet, ya que para ésta
la Archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos, aunque en ultima
instancia estos sean el producto integrante de aquellos. Por lo tanto considera que la
funcion primordial de la Archivistica seran los archivos, poniendo en un segundo plano a
los documentos.

Asi, su definicion definitiva de Archivistica es: "la ciencia que estudia la naturaleza de los
archivos, los principios de su conservacion y organizacion y los medios para su

utilizacion". (Garcia, 2006)
Finalidad de la Archivistica.

Para Mundet la finalidad debe ser el almacenamiento de la informacion y hacerla

recuperable para su uso. Mundet le otorga un tono mas humano diciendo que esta debe
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estar al servicio de la sociedad, ofreciendo la informacion ya sea a las instituciones

productoras o a los ciudadanos.

Ciencia o técnica.

Para Mundet es una ciencia, sus principales puntos de apoyo para esta afirmacion provienen
de Tanodi, para este autor la Archivistica tiene que cumplir tres requisitos fundamentales
para poder entrar en la categoria de ciencia:

Tener un campo especifico de investigacion, un objeto.

Tal objeto debe ser investigado con un fin determinado: procurar el conocimiento por
causas, o establecer leyes universales, o investigar una verdad. (Zepeda, 2004)

Para lograr su {in, toda ciencia debe tener un método propio.

Sin embargo Tanodi dice que cumple dos requisitos fundamentales, tiene un campo de
accion (los fondos), tiene su método, pero le falta el tercer elemento que es la parte
cientifica, en el sentido estricto de "ciencia".

Mundet afirma que la consideracion de Tanodi es "un argumento equivocado y una vision
reduccionista”. La Archivistica tiene un objeto, un fin y un método propios, se define a si
misma y no por referencia a terceros. La Archivistica posee una metodologia en vias de
normalizacion. (Zepeda, 2004)

Para Heredia en contraposicion a Mundet: "La Archivistica es una disciplina al considerar
que su nacimiento reciente no ha hecho posible aun la formulacion de una teoria y de una
metodologia uniformes". Aqui nos encontramos con el mayor de desacuerdo entre Mundet

y Heredia.

Divisiones de la Archivistica.

Mundet para establecer las divisiones se basa en otros autores; éstas serian: .
La archiveconomia o archivintendencia.

La Archivistica o archivonomia.

Los servicios y la naturaleza juridica del archivo.

La historia de los archivos y de la Archivistica. (Zepeda, 2004)




Heredia, en cambio va a establecer dos divisiones fundamentales:

Archivistica general: Es aquella cuyos conocimientos ayudardn a ejercer el quehacer
profesional de cualquier archivero en cualquier archivo de una forma directa.

Archivistica técnica: Esta integrada por los conocimientos procedentes de otras disciplinas
y técnicas que inciden en los archivos y en los documentos para su conservacion y
reproduccion y que solo exigiran del archivero un acercamiento mas o menos profundo a

las mismas. (Tamayo, 2002)

GESTION DE ARCHIVO FiSICO MEDIANTE NORMAS ISO 30300

Definimos a la forma de administracion que podra tener el profesional encargado sobre las
acciones de documentos que tenga la dependencia y demas caracteristicas del mismo.
(Guirado, 2004)

Este enunciado definira el tipo de archivo a gestionar como:

Retirada de la documentacion de las instalaciones de cliente

Inventariado de la misma seglin distintos niveles (Contenedor, AZ, Documento...), que
permite la identificacion univoca de la entidad documental.

Referenciacion: Registro de las distintas referencias

Trasvase: De distintos contenedores no homologados o deteriorados, a contenedores
nuevos.

Consulta: De la documentacion almacenada, segin distintas prioridades y formatos
(original/copia)

Auditoria Documental: realiza el servicio de auditoria documental sobre una muestra de
documentacion tratada en funcion de criterios establecidos por el cliente o en funcion de

una seleccion aleatoria (Guirado, 2004)

Ventajas
Racionalizacion de contenidos documentales:

Facilita el crecimiento controlado de archivo.
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Racionaliza y controla los expurgos de documentacion.

Libera superficies destinadas al archivo

Eficacia en la obtencion de la informacion solicitada al archivo:

Seguridad en la exactitud de los contenidos de archivo.

Rapidez de respuesta a las consultas realizadas.

Seguridad y confidencialidad de la documentacion:

Contenedores Normalizados de Archivo fabricados de baja capacidad de combustion, nivel
optimo de PH de los materiales y Tratamiento anti humedad.

Sistemas de vigilancia anti intrusion y anti incendio

Reduccion de costes destinados al archivo de documentos:

Elimina costes fijos transformandolos en variables (Guirado, 2004)

Permite conocer costes reales y su asignacion a centros de coste.

Servicios de la Gestion de Archivos

DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO — MEDICION INICIAL

Se analiza el estado de la documentacion y los tipos de documentos en instalaciones del
cliente.

Se cubica el volumen que ocupan los documentos (alto, largo y ancho), para estimar la

cantidad de cajas que se van a generar como producto del procesamiento documental.

TRATAMIENTO DOCUMENTAL - ORGANIZACION DEL ARCHIVO
Contando con los datos de la cantidad de cajas y los tipos de documentos, se organiza los
documentos de acuerdo a los criterios acordados con el cliente (4rea de origen, gestion,

descripcion principal, etc.).

EMBALAIJE - ENCAJONADO
Se ingresa la documentacion ordenada y clasificada a la caja que, seglin cddigo numérico,

le corresponde.

REGISTRO DOCUMENTAL




INVENTARIO
Se anota el contendido de cada caja en el formulario de registro de cajas con las
descripciones necesarias para ubicar los documentos (descripcion principal, descripcion

adicional, tipo de documentos, fechas asociadas, centro de costos).

TRANSCRIPCION - GENERACION DE BASE DE DATOS

Se ingresa la informacion del formulario de registro de cajas al sistema computadorizado,
generando una base de datos electrénica, la cual se entrega en medios magnéticos al cliente
para efecto de consultas.

ENVIO A CUSTODIA - ALMACENAIJE

Se transporta las cajas al Almacén de custodia de File Archivos, donde se ubica las cajas
en estructuras metalicas (racks) de acuerdo a las coordenadas asignadas por el sistema en
forma aleatoria.

Para resaltar la idea de una Gestioén de archivos lo definiremos de la siguiente manera:

Esta encargada de gestionar los datos que residen en almacenamiento secundario. Los datos
légicamente relacionados ubicados en almacenamiento secundario se organizan
generalmente en colecciones caracterizadas. (Anonimo, 2004)

El sistema de gestion de archivos debe ocultar a los usuarios todos los aspectos especificos
de dispositivos necesarios para la manipulacion de archivos y proporcionarles una
abstraccion de un espacio simple y uniforme de archivos con nombre.

Un archivo puede aparecer ante los usuarios como un array lineal de caracteres o de tipo
registro, otra abstraccion légica pero no muy implementada consiste en considerar los
archivos como extension del espacio de direcciones virtuales. La idea es liberar a los
usuarios de tener que trasladar explicitamente datos entre memoria principal y
almacenamiento secundario y tener que manejar los datos de forma diferente dependiendo

de donde estan fisicamente almacenados. (Andénimo, 2004)

Las responsabilidades mas comunes del sistema de gestion de archivos son:




Traduccion de las peticiones de acceso desde el espacio logico de direcciones de archivo
fisico.

Trasmision de elementos de archivo entre almacenamiento principal y secundario.

Gestion del almacenamiento secundario, por ejemplo: llevar control del estado, asignacion
y designacion del espacio.

Soporte para proteccion y comparticion de archivos, recuperacion y posiblemente
restauracion de archivos después de caidas del sistema.

El subsistema de gestion e archivos puede implementarse como una o mas capas del SO.
Sus servicios basicos, tales como la transmision de bloques de datos, son necesarios para
soportar la gestion de memoria virtual y el intercambio (swapping), estas funciones se
sitian entre el nucleo y el gestor de memoria, otros servicios e archivos tales como la
gestion de directorios la traduccion de peticiones de acceso logico a fisico, los proporciona
el sistema de archivos.

Los archivos de una instalacion informatica pueden ser almacenados en una variedad de
dispositivos fisicos como unidades de disco, cintas magnéticas o memorias de

semiconductores. (Anonimo, 2004)

Perspectiva desde un Sistema Operativo

Los cambios dindmicos en el nimero y el tamafio de los archivos necesitan frecuentes
asignaciones y designaciones de espacio de disco. El sistema de archivos contabiliza
generalmente el espacio de disco no utilizado por medio de un deposito de bloques libres.
(Sanchez, Herrero, & Ortigiiela, 2013)

El sistema de gestion de archivos es generalmente uno de los médulos mas grandes de un
SO, esto método daria lugar aun disefio complicado y nada estructurado. Quizds un
problema mas acuciante es la falta de flexibilidad que haria extremadamente dificil
incorporar nuevos tipos de unidades al sistema después de terminar de disefiar la capa de
gestion de archivos.

Con el fin de evitar estos problemas, los disefiadores de SO siguen generalmente un método

mas estructural. En particular el sistema de archivo se implemente habitualmente en forma
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de varias capas, cada una de las cuales proporciona su propia abstraccion de los
dispositivos de almacenamiento secundarios. Las capas inferiores de esta estructura, tal
como las rutinas de dispositivos, conoce explicitamente las caracteristicas fisicas de los

dispositivos. (Sanchez, Herrero, & Ortigliela, 2013)

Las capas superiores operan con dispositivos virtuales abstractos que incorporan las
caracteristicas comunes de los dispositivos de almacenamiento real, tales como
direccionabilidad y transferencia de datos orientadas a bloque

Aunqgue puedan variar los tres niveles siguientes de abstraccion de dispositivo y
direccionamiento de almacenamiento de disco son identificables en implementaciones del

sistema de gestion de archivos:

1. Direccionamiento logico relativo a archivo:

En el nivel mas elevado de la abstraccion, el sistema de almacenamiento se completa con
una coleccion de archivos con nombres.

2. Direccionamiento logico relativo a volumen

Las partes independientes de dispositivo del sistema de archivos utilizan esta forma de
direccionamiento (sector, desplazamiento).

3. Direccionamiento fisico relativo a unidad.

Este nivel utiliza las direcciones fisicas de tres componentes de la forma (cilindro, cabeza,

sector). (Sanchez, Herrero, & Ortigiiela, 2013)

I1SO 30300

Las Normas UNE-ISO 30300 y 30301 estan dirigidas a organizaciones de cualquier tamafio
y sector. En especial los sectores que tengan una necesidad vital de demostrar conformidad
con unos requisitos preestablecidos (como por ejemplo el sector de la energia nuclear, los
bancos o las industrias farmacéuticas); y las organizaciones putblicas o privadas que actiian

o estan implicadas en aspectos relacionado con la responsabilidad social. Tener un buen
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soporte legal para la demostracion de las actividades realizadas y el cumplimiento de los
requisitos legales; permitir la supervision del cumplimiento de las directrices de gobierno
corporativo y la asuncion de responsabilidades; facilitar la gestion de los riesgos,
incluyendo la gestion de la seguridad y la continuidad del negocio en caso de desastre;
proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los clientes y las
partes interesadas actuales y futuras; u optimizar la toma de decisiones y la consistencia
operativa, manteniendo la memoria de la organizacion son algunos de los beneficios que
obtienen las organizaciones que deciden apostar por una buena gestion de sus documentos.

Si, ademas, las organizaciones optan por la implantacion de acuerdo con los requisitos de
las Normas UNE-ISO 30300 y UNE-ISO 30301 obtendran otros beneficios adicionales
como la implementacion de unas practicas comunes por encima de barreras geograficas y
culturales, respetando los requisitos de cada jurisdiccion; garantia de utilizar un modelo
internacionalmente aceptado para el establecimiento e implementacion de politicas y
objetivos; compatibilidad e interoperabilidad con otros sistemas de gestion normalizados;
promocion de la mejora continua mediante la medicion de los resultados y la
implementacion de un proceso de auditoria; y posibilidad de disponer de un proceso de
confirmacion del cumplimiento de los requisitos mediante una certificacion por una tercera

parte independiente.

2.4.2 LOGISTICA DE DOCUMENTOS

ADMINISTRACION

El concepto de administracion hace referencia al funcionamiento, la estructura y el
rendimiento de las organizaciones. El término proviene del latin ad-ministrare (“servir”) o

ad manus trahere (“manejar” o “gestionar”).



La nocién también puede utilizarse para nombrar a una autoridad publica, como el gobierno
de un territorio, 0 a los responsables de una entidad privada, como los directivos de una
empresa.

La administracion puede ser entendida como la disciplina que se encarga de realizar una
gestion de los recursos (ya sean materiales o humanos) en base a criterios cientificos y
orientada a satisfacer un objetivo concreto.

Por otra parte, la administracion ptblica de un Estado es el conjunto de los organismos que
se encargan de aplicar las directivas indispensables para el cumplimiento de las leyes y las
normas. Los edificios publicos y los funcionarios también componen a la administracion
publica, que aparece como el nexo entre el poder politico y la ciudadania.

Hay veces en que el término administracion se utiliza para denominar a la ciencia social
conocida como administracion de empresas. Esta ciencia estudia la organizacion de las
compaiiias y la forma en que gestionan los recursos, los procesos y los resultados de sus
actividades. (Ponce, 2004)

En el estudio administrativo se intenta analizar a las empresas y las organizaciones e
intentar comprender su real funcionamiento, su evolucién, crecimiento y conducta. Si la
técnica no se basara en el conocimiento de la ciencia, entonces estariamos frente a un
ensayo empirico y estariamos actuando de una forma que no puede ser considerada
cientifica.

Segun Hermida, Serra y Kastika es imposible considerar a la administracion como un arte,
porque ella ni las vivencias ni las interpretaciones subjetivas de la realidad tienen cabida.
Asi lo expresan en el libro titulado “Administracion y estrategia, Teoria y practica”,
publicado por Ediciones Macchi.

Para Henry Sisk Mario la administracion es la fusion de todos los recursos que se poseen a
través de un esquema planificado, un proceso formado por: planeacién, direccion y control,
y cuyo objetivo es lograr aquello que la compaiiia se proponga como meta.

José A. Fernandez Arena la ve como una ciencia social cuya meta es satisfacer los objetivos

institucionales de cada medio a través de una estructura y del esfuerzo unificado.
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Por su parte, George R. Terry, dice que consiste en una planificacién para alcanzar
objetivos puntuales en base al esfuerzo ajeno. (Ponce, 2004)

En la técnica de la administracion es fundamental comprender los recursos que se poseen
para saber encontrar los objetivos mas adecuadas en base a ellos y desenvolver un trabajo
administrativo eficiente. Cabe destacar que posee principios, leyes y procedimientos que
sirven para una conducta racional de las organizaciones.

El cuerpo sistematico de conocimientos sobre las organizaciones y la administracion tienen
una relacion estrecha con la revolucidon industrial y el surgimiento de las empresas a gran
escala, las cuales requirieron del desarrollo de nuevas formas de organizacion y practicas
administrativas. La teoria tradicional de la administracion y la organizacion es el resultado
de las contribuciones de la administracion cientifica, la teoria del proceso administrativo, el
modelo burocratico, la economia y la administracion publica.

La administracion cientifica se interesaba principalmente por la planeacion, la
estandarizacion y el mejoramiento de la eficiencia del trabajo humano. Vio a la
administracion como una ciencia, mas que como un enfoque individual basado en reglas
practicas.

Durante la primera parte del siglo XX se desarrollo un cuerpo de conocimientos llamado
"teoria del proceso administrativo". La forma piramidal, el principio escalar, la unidad de
mando, el principio de excepcion, la delegacion de autoridad, los lineamientos de control y
los conceptos de division departamental, fueron establecidos por este grupo.

Otra contribucion a la teoria organizacional clasica la hizo Max Weber con su modelo
burocratico. Weber concibié la burocracia como la forma mas adecuada para las
organizaciones complejas. Su modelo incluyé conceptos como jerarquia de autoridad,
division del trabajo basada en la especializacion funcional, un sistema de reglas,
impersonalidad de las relaciones interpersonales, un sistema de procedimientos de trabajo y
la asignacion de puestos basado en la competencia técnica. (Palacio, 2002)

La teoria administrativa tradicional operaba bajo ciertas hipotesis como la del hombre

econdmico racional; los administradores deben planear, dirigir y controlar las actividades
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del grupo de trabajo. La autoridad proviene de la cima de la piramide jerarquica y es
delegada hacia abajo. Se establecieron los principios para guiar la practica administrativa.
La teoria de la organizacion y la practica administrativa evolucionan continuamente. El
enfoque de sistemas ofrece una base para la integracion al permitir visualizar la
organizacion total en interaccion con su ambiente y la conceptualizacion de las relaciones
entre los componentes internos o subsistemas. Un sistema es un todo unitario, compuesto
por dos o mas partes, componentes o subsistemas interdependientes y delineados por
limites identificables de su suprasistema ambiente.

La teoria de la organizacion tradicional utilizaba un enfoque de sistema cerrado altamente
estructurado. La teoria moderna ha avanzado hacia el enfoque de sistema abierto. "Las
cualidades distintivas de la moderna teoria de organizacion son su base conceptual-
analitica, su dependencia de datos de investigacion empiricos y, sobre todo, su naturaleza
sintetizadora e integradora. Estas cualidades estan agrupadas en una filosofia que acepta la
premisa de que la tinica manera significativa de estudiar la organizacién es como un
sistema social."

Mary Parker Follet expresé muchos puntos de vista indicativos de un enfoque de sistemas.
Considero los aspectos psicologicos de la administracion, describié la administracion como
un proceso social, y considero la organizacion como un sistema social.

Chester Barnard fue uno de los primeros escritores sobre administracion en utilizar el
enfoque de sistemas. Herbert Simon y sus colaboradores consideraban la organizacion
como un sistema complejo de procesos de toma de decisiones y no solamente hace hincapié
en este enfoque para el punto de vista de comportamiento de las organizaciones sino que
también subraya su importancia en la ciencia de la administracion. (Palacio, 2002)

La organizacion puede ser considerada en términos de un modelo de sistema abierto
general. El sistema abierto estd en constante interaccion con su medio ambiente y logra un
"estado estable" o equilibrio dinamico, al tiempo que retiene la capacidad para trabajar o la
transformacion de energia. Mas que simplemente un sistema técnico o social, es la

integracion y estructuracion de actividades humanas en torno de varias tecnologias lo que

41




ayuda a entender las interrelaciones entre los principales componentes de una organizacion:
sus objetivos, tecnologia, estructura y relaciones psicosociales.

El subsistema de objetivos y valores de las organizaciones es uno de los mas importantes de
estos subsistemas. La organizacion toma muchos de estos valores de un medio ambiente
sociocultural mas amplio. Una premisa basica es que la organizacion como subsistema de la
sociedad debe lograr ciertos objetivos determinados por el sistema que la envuelve.

El subsistema técnico se refiere al conocimiento requerido para el desempefio de las tareas,
incluyendo las técnicas utilizadas en la transformacion de entradas en productos. Esta
determinado por los requerimientos de trabajo de la organizacion, y varia dependiendo de
las actividades particulares. El subsistema técnico adquiere su forma de acuerdo con la
especializacion de conocimiento y habilidades requeridas, los tipos de maquinaria y equipo
implicados, y la disposicion de las instalaciones. La tecnologia afecta la estructura de la
organizacion, asi como su subsistema psicosocial.

El subsistema psicosocial estd integrado por individuos y grupos en interaccion. Consiste
en el comportamiento individual y la motivacion, relaciones de funciéon y posicion,
dindamica de grupos y sistemas de influencia. Se ve afectado también por sentimientos,
valores, actitudes, expectativas y aspiraciones de la gente dentro de la organizacion. Estas
fuerzas crean el "clima organizacional" dentro del que los participantes humanos realizan
sus actividades y desempenan su funcion. (Herrscher, 2000)

La estructura se refiere a las formas en que las tareas de la organizacion estan divididas
(diferenciacion) y son coordinadas (integracion). La estructura estda determinada por los
estatutos de la organizacion, por descripciones de puesto y posicidén, y por reglas y
procedimientos. Tiene que ver también con esquemas de autoridad, comunicacion y flujo
de trabajo.

El subsistema administrativo abarca toda la organizacion al relacionarla con su medio
ambiente, fijar los objetivos, desarrollar planes estratégicos y operativos, disefiar la
estructura y establecer procesos de control.

Los puntos de vista de contingencia tienden a ser mas concretos y a recalcar caracteristicas

y esquemas mas especificos de las interrelaciones entre los subsistemas. El punto de vista
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de contingencia de las organizaciones y su administracién propone que una organizacion es
un sistema compuesto por subsistemas y delimitado por limites identificables con respecto
al suprasistema que lo rodea. El punto de vista de contingencia busca entender las
interrelaciones dentro y entre los subsistemas, asi como entre la organizacion y su medio
ambiente, y definir los esquemas de relaciones o configuraciones de variables. Subraya la
naturaleza multivariable de las organizaciones y trata de entender en qué forma operan bajo
condiciones variables y en circunstancias especificas. Los puntos de vista de contingencia
estan finalmente dirigidos a sugerir los diseflos de organizacion y las acciones
administrativas mas adecuadas a situaciones especificas. Una congruencia entre la
organizacion, su medio ambiente y el disefio de la organizacion interno apropiado
conducira a una mayor eficiencia, efectividad y satisfaccion de los participantes.

Los puntos de vista de contingencia reconocen tanto similitudes como diferencias entre las
organizaciones, pero de cualquier manera aclaran que el panel administrativo basico es
buscar la congruencia entre la organizacion y su medio ambiente y entre sus subsistemas.

(Herrscher, 2000)

RECURSOS

Es toda actividad empresarial presenta constantemente el problema de como hacer el
trabajo lo mejor posible, en un tiempo minimo, con el minimo de esfuerzo y, desde luego,
al menor costo. Ni las empresas, ni las condiciones econdmicas, permanecen estaticas; por
lo tanto las politicas, el sistema de organizacién y/o los sistemas y procedimientos que
probaron ser satisfactorios, pueden ser obsoletos e ineficientes, debido a rapidos cambios y

tendencias imprevistas. (Heredero, y otros, 2006)

Los recursos o elementos basicos de una empresa que atienden a su objetivo son: Humanos,

Materiales, Técnicos y Financieros.

Se pueden clasificar en:
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Recursos Humanos o Personal

Se refiere a todos los grupos humanos de los demas componentes. Este es el mas
importante, porque es el que utiliza los materiales y sigue paso a paso los procedimientos y

también opera el equipo. El recurso Humano o Personal, se puede clasificar en:

a.- OBREROS: Son los que desempefian labores directamente relacionados con la
produccion, y pueden ser clasificados: CALIFICADOS Y NO CALIFICADOS, segun

requieran tener conocimientos o pericias especiales para desempefiar el puesto.

b.- EMPLEADOS: Son aquellos que su trabajo requiere mayor esfuerzo intelectual y

administrativo.

c.- SUPERVISORES: Los que tienen como funcion principal la de vigilar el cumplimiento
de las drdenes, instrucciones. Su caracteristica es el predominio e igualdad de las funciones

técnicas sobre las administrativas. (Heredero, y otros, 2006)

d.- TECNICOS: Son aquellas personas que con base en un conjunto de reglas o principios
cientificos aplican la creatividad, por ejemplo; nuevos disefios de productos, sistemas

administrativos, nuevos métodos, controles, ete.

e.- EJECUTIVOS: Es todo aquel personal en quienes predomina la funcién administrativa

sobre la técnica.

Recursos Materiales

Se refiere a las cosas que se utilizan para procesar, transformar, o que se procesan o

transforman en el proceso productivo de un bien o servicio, y estan integrados por:
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a.- EDIFICIOS E INSTALACIONES: Lugares donde se realiza la labor productiva.

b.- MAQUINARIA: Misma que tiene por objeto multiplicar la capacidad productiva del

trabajo humano.

c.- EQUIPOS: Son todos aquellos instrumentos o herramientas que complementan y

aplican mas al detalle la accidén de la maquinaria.

d.- MATERIAS PRIMAS: Son aquellas que se transforman en productos, ejemplo:
maderas, hierro, etc. Pueden ser Materias Auxiliares, que son aquellas que, aunque no
forman parte del producto, son necesarios para su produccion, ejemplo: Combustibles,

lubricantes, etc. (Laudon, 2004)
Recursos Técnicos

Comprenden todos los procedimientos, métodos, organigramas, formulas, patentes, etc., es
decir, todo aquello que permitird al recurso humano desarrollar en forma adecuada sus

funciones.

a.- PROCEDIMIENTO: Es una serie de tareas relacionadas que forman una secuencia

cronologica y la forma establecida de ejecutar el trabajo.

b.- METODO: Manera prescrita para el desempefio de una tarea dada con consideracion

adecuada al objetivo, instalaciones y gastos de tiempo, dinero y esfuerzo.
c.- ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una empresa.

d.- FORMULA: Modelo que contiene los términos en que debe redactarse un documento.
Receta: Medicamento compuesto segtn la formula. Férmula quimica, representacion

simbolica de la composicion de un cuerpo compuesto.
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e.- PATENTE: Documento expedido por el gobierno para el ejercicio de ciertas profesiones
o industrias o para explotar un producto o servicio. Patente de Invencion: Certificado que
entrega el gobierno al autor de un invento para asegurarle su propiedad y la explotacion

exclusiva durante cierto tiempo.
Recursos Financieros

Representado por el dinero y otros bienes que conforman el capital de una empresa, como

son valores, acciones, obligaciones, etc.

a.- DINERO O EFECTIVO: Recurso que sirve a la empresa para hacer frente a gastos

diarios o urgentes, cominmente representado por monedas o billetes.

b.- VALORES: Documentos, titulos de renta, acciones u obligaciones que representan

cierta suma de dinero.
c.- ACCIONES: Titulo que representa los derechos de un socio en alguna sociedad.

d.- OBLIGACIONES: Titulo amortizable, de interés fijo y al portador que representa una

suma prestada. (Laudon, 2004)

Objetivos de Los Recursos

La empresa al actuar dentro de un marco social e influir directamente en la vida del ser
humano, necesita un patrén u objetivos deseables que le permita satisfacer las necesidades

del medio en que actia, fijandose asi los objetivos empresariales que son:

1. Economicos: tendientes a lograr beneficios monetarios:
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Cumplir con los intereses monetarios de los inversionistas al retribuirlos con dividendos

justos sobre la inversion realizada.
Cubrir los pagos a acreedores por intereses sobre préstamos concedidos.
Mantener el capital a valor presente.

Obtener beneficios arriba de los intereses bancarios para repartir utilidades a inversionistas.
(Daft, 2007)

Reinvertir en el crecimiento de la empresa.
2. Sociales: Aquellos que contribuyen al bienestar de la comunidad

Satisfacer las necesidades de los consumidores con bienes o servicios de calidad, en las

mejores condiciones de venta.

Incrementar el bienestar socioeconémico de una region al consumir materias primas y

servicios; y al crear fuentes de trabajo.
Cubrir, mediante organismos publicos o privados, seguridad social.

Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante al pago de cargas tributarias.
(Daft, 2007)

Mejorar y conservar la ecologia de la region, evitando la contaminacion ambiental.
Producir productos y bienes que no sean nocivos al bienestar de la comunidad.
3. Técnicos: dirigidos a la optimizacion de la tecnologia.

Utilizar los conocimientos mas recientes y las aplicaciones tecnologicas mas modernas en

las diversas areas de la empresa, para contribuir al logro de sus objetivos.
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Propiciar la investigacion y mejoramiento de técnicas actuales para la creacion de

tecnologia nacional.

Investigar las necesidades del mercado para crear productos y servicios competitivos. (Daft,
2007)

Planificacion

Las organizaciones indistintamente del area al cual se dediquen, son sistemas relacionados
entre si cuya razon de ser es la de satisfacer las necesidades de la poblacion.

Toda organizacion para que pueda funcionar debe ser rentable y es por ello que debe
cumplir con sus objetivos y metas.

Componentes de una organizacion.

Una organizacion independientemente del tamafio y de quien sea el duefio” de la misma,
ya sea publico o privado esta conformada por recursos humanos (personas), por recursos
materiales (equipos, mobiliario) y por recursos financieros (dinero), lo cual le permite

funcionar como un sistema integrado para lograr sus objetivos. (Navajo, 2009)

La Planificaciéon Empresarial:

La planificacion empresarial implica articular lo que se quiere conseguir y como se va a
conseguir, utilizando una jerarquia de planes, medidas e informes que abarcan, desde
objetivos generales, especificos y estratégicos, hasta planes tacticos que abarquen todos los
niveles de la organizacion. Esta planificacion se apoya en el compromiso de todas las
personas pertenecientes al entorno organizacional.

La planificacion de una estrategia empresarial depende de muchos factores. El estudio de la
politica a tomar debe ser estudiado, proyectado, planeado y a menudo perfeccionado. Para
ello es necesario tener a mano innumerables datos y nimeros que expongan la realidad de

la empresa en todos sus ambitos. (Navajo, 2009)

48




Estrategia de la Planificacion:

Con esta denominacion se trata de englobar los aspectos relativos a planificacion
organizacional, es decir, cuando se habla de estrategia se hace referencia al conjunto de
acciones orientadas al logro de los objetivos, tomando en cuenta el entorno y las
caracteristicas internas de la misma empresa.

Asi pues, la estrategia comprende la mision, la vision, los objetivos, las estrategias
propiamente dicha y los planes de accion. Las organizaciones son creadas para producir
algo, conociendo su estrategia y todo lo que ella abarca, podemos conocer la naturaleza y

orientacion de una empresa u organizacion.

La Mision: La Mision es definicion de la empresa en el momento presente. Es la razon de
ser como organizacion. Contiene la identificacion de sus competencias (producto, mercado
y alcance geografico).

Ejemplo: “Somos una empresa dedicada la fabricacion e instalacion de elementos
decorativos y complementarios de edificaciones, asi como también a ofrecer servicios de
asesoria, suministro de partes y repuestas y mantenimiento a todo lo concerniente a nuestro
ramo, en un ambiente de participacion de todos sus trabajadores, quienes permiten obtener
productos de Optima calidad para satisfacer las necesidades de nuestros clientes, en una

relacion comercial justa y altamente productiva.”

Vision: La Vision es la ubicacion de la empresa en escenarios futuros. Es mas que un
suefio, puesto que debe ser viable, realista y medible en el tiempo. Es la imagen clara del
estado deseado, que logra motivar a los miembros de la organizacién a convertirlo en

realidad. (Navajo, 2009)

Objetivos: Son las guias que le dan direccionalidad a la empresa, describen el futuro
deseado, de alli que tengan una relacion estrecha con la vision de la organizacion. Por

ejemplo: Una empresa de consumo masivo, definié uno de sus objetivos asi: “Constituirse
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en una empresa productora a nivel sub-regional de detergente industrial, exportadora y
competitiva”.
Estrategias:
Las estrategias propiamente son un conjunto amplio de orientaciones y programas con un
horizonte de mediano plazo, representa la razon de ser de la empresa (mision), los objetivos

(vision) y sus planes de accion.

Plan de Accion:

El Plan de Accion es la programacion de actividades para cumplir las metas, responde a
preguntas operativas de cuanto (inversion), cuando (tiempo), quién (recurso humano), ello a
fin de lograr lo establecido en las estrategias.

Metas: Es el resultado especifico, esperado en el corto, mediano o largo plazo y que

responde al progreso deseado hacia un objetivo. Se expresa en el cuanto y cuando. (Matilla,

2009)

Importancia de la planeacién

Es importante para una organizacion crear un plan por razones que afectan a la empresa,
tanto externa como internamente. Por ejemplo, algunas organizaciones deben buscar fondos
en los bancos y los inversores para permanecer en funcionamiento, los posibles
financiadores exigen un plan de negocios s6lido. Como otro ejemplo, la planificacion afecta
a los trabajadores de una organizacion. Cuando un propietario o gerente se toma el tiempo
para planear un proceso para reclutar, contratar y gestionar eficazmente los empleados que
aumenta las posibilidades de que la organizacion tenga una fuerza de trabajo productiva.
Planes de empresa. Clasificacion

Los planes de empresa sean de la naturaleza que sean (planes de marketing, financieros, de
ventas, de formacion, etc.) suelen abarcar un periodo de tiempo determinado. Asi,
clasificamos los diferentes planes seglin su naturaleza y marco temporal. Observemos una

serie de conceptos que nos ayudaran a entender mejor la estructura:
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Un proyecto es cualquier intervencion planificada, destinada a lograr un objetivo, con
presupuesto determinado y que debe llevarse a cabo en un plazo concreto.

Un proceso es una actividad de duracion indefinida, puede generar procesos.

Un programa es un proyecto muy complejo que engloba otros mas simples. Estos
"subproyectos" son los componentes o planes del programa.

Plan de empresa. Componentes

Los diversos componentes que pueden incluirse en un plan son: los propositos, los
objetivos, las estrategias, las politicas, los procedimientos, las reglas, los programas y los
presupuestos.

Propoésitos: metas fundamentales que persigue la empresa.

Objetivos: Son el fin hacia el que debe encaminarse la empresa en su totalidad. Pueden ser
cuantitativos o cualitativos; pero aunque sean cualitativos deberemos cuantificarlos con la
finalidad de poder verificar su consecucion.

Objetivo cuantitativo: aumentar los beneficios de la empresa un 15%.

Objetivo cualitativo: conseguir un nivel de notoriedad razonable. En este caso, se debera
"cuantificar lo que es razonable": el nivel de notoriedad minimo debera ser del 35%.
Politicas: son los principios generales que permitiran a la empresa planificar las acciones
concretas a llevar a cabo para alcanzar los objetivos propuestos.

Estrategia: afecta a la politica de precios de la empresa. Entre otras muchas acciones, podria
aumentar los precios de sus servicios y, vendiendo el mismo nimero de servicios, obtendria
mas margen o beneficio por cada uno de ellos.

Procedimientos: son la forma concreta que es preciso aplicar para llevar a cabo una accion
determinada. Son los pasos a seguir para ejecutar una accion.

Reglas: son las normas que ordenan la ejecucion o no de una determinada actividad y
tienen caracter imperativo. (Matilla, 2009)

Programas: es un plan que incluye un conjunto de propositos, objetivos, procedimientos,
politicas y reglas, necesario para determinar el proceso a seguir en la ejecucion de una linea

de accion concreta.
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Presupuestos: es un plan cuantificado y expresion numérica de las actividades contenidas
en los planes y programas.

Conocer los diferentes componentes de un plan es de vital importancia para la comprension
del mismo. Asi, podremos interpretar a la perfeccion a qué se refiere cada seccion de un
plan. Los planes seglin su dimension temporal pueden ser: a largo plazo, a medio plazo o a
corto plazo.

Largo plazo: plazo superior a cinco afios. Suelen ser planes a largo plazo los relativos a la
expansion futura de la empresa, a las inversiones sobre su estructura. Sefialan hacia el
proposito final de la empresa.

Medio plazo: plazo superior a un afio e inferior a cinco afios. Deben contar con un grado de
concrecion superior a los planes a largo plazo.

Corto plazo: plazo inferior o igual a un afio. Suelen ser los relativos al ejercicio en curso.

(Matilla, 2009)

Etapas del Proceso de Planificacion de la Empresa

Todo proceso de planificacion determina ocho etapas

Diagnéstico de la situacion: deberemos llevar a cabo un exhaustivo andlisis interno de la
empresa y externo de su entorno para diagnosticar la situacion actual en la que se
encuentra.

Fijacion de objetivos: deberemos determinar tanto los objetivos principales como los
secundarios y cuantificarlos. Los objetivos deben ser coherentes, medibles en el tiempo,
alcanzables, aceptados por todos los implicados, flexibles a cambios del entorno,
jerarquizados y faciles de comprender.

Establecimiento de premisas: establecer una serie de suposiciones logicas sobre la situacion
de la empresa, tanto a nivel interno como externo. Se trata de hacer una prevision sobre lo

que ocurrira con aquellas variables no controlables por la empresa y, que de alguna forma,
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pueden afectar a la consecucion de los objetivos. La finalidad es tener preparadas todas las
alternativas posibles.

Determinacion de linecas de accion: deberemos pensar también en las estrategias.
Determinaremos las vias de actuacion principales y alternativas que consideremos dptimas
para alcanzar los objetivos fijados. (Enrique, Madronero, & Morales, 2009)

Evaluacion de las lineas de accion: deberemos analizar las fortalezas y las debilidades de
cada una de las estrategias identificadas para saber con qué contamos y qué debemos tener
en cuenta.

Eleccion de una linea de accion: deberemos elegir el conjunto de estrategias y alternativas
que nos proporcionen mayores garantias de éxito.

Elaboracion de planes derivados: deberemos desarrollar una serie de planes anexos que
sustenten el plan general y que regulen las diferentes acciones por grupos de actividad.
Presupuesto: por ultimo, deberemos cuantificar el plan en unidades monetarias. (Enrique,

Madrofiero, & Morales, 2009)

La Organizacién Empresarial

Concepto

La organizacion es el disefio y mantenimiento de un sistema de funcionamiento basado en
la determinacion de los roles que debe cumplir cada persona que integra la empresa, asi
como de las relaciones que se establecen entre ellas. El objetivo. Es maximizar los
resultados que se obtienen de la colaboracion, trabajo y relacion de todos los integrantes de

una empresa.

La Funcion de Organizacion

Consiste en establecer los diferentes roles organizacionales de forma logica y eficaz y en
crear una estructura que constituya un medio eficaz para alinear las diferentes actividades a
llevar a cabo para conseguir los objetivos propuestos.

Se divide la funcion de organizacion en dos partes:
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a) Roles organizacionales:

Los objetivos asignados a cada persona deben cumplir todas las caracteristicas de los
objetivos (coherentes, medibles en el tiempo, alcanzables, aceptados por todos los
implicados, flexibles a cambios del entorno, jerarquizados y faciles de comprender).

Las actividades a realizar por cada persona deben estar perfectamente delimitadas y claras
para quien las deba ejecutar.

La determinacién de dreas y niveles de autoridad de cada persona.

b) Creacion de estructura:

Dividir las actividades totales de la empresa en grupos de actividades que contribuyan a
alcanzar los objetivos marcados.

Asignar a cada grupo de actividad una persona responsable con la finalidad de que
supervise el trabajo de cada integrante del grupo.

Coordinar horizontal y verticalmente toda la estructura creada.

Clasificacion de la organizacion

Existen dos tipos de organizacion; la formal y la informal.

Organizacion formal: la organizacion es formal cuando las personas que la constituyen
colaboran entre si para alcanzar una serie de objetivos previamente definidos y comunes.
(Enrique, Madrofiero, & Morales, 2009)

Organizacion informal: la organizacién es informal cuando no persigue de forma
consciente objetivos comunes. Es decir, no se han establecido objetivos comunes para todos

los individuos, sino que se han determinado objetivos individuales para cada uno de ellos.

Diseifio de la Organizacion de la Empresa
El disefio de la organizacion es una representacion grafica de los distintos componentes de

la organizacion, de su distribucion y de su orden. A este disefio lo llamamos organigrama

de una empresa.
Un organigrama debe diferenciar:
1. Los elementos que componen la organizacion.

2. Los distintos niveles y posiciones de autoridad.
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Existen muchos tipos de organigrama. Los principales y mas comunes en las empresas son:
el funcional con departamentos, el territorial, el de productos y el matricial.

l. Organigrama funcional con departamentos: define las funciones (director, responsable)
y, cuando es con departamentos, afiade a la funcion el area concreta de la empresa
(finanzas, marketing)

Tipos de organigramas empresariales

Organigrama territorial: el énfasis de la organizacion recae en areas geograficas.
Organigrama por productos: el énfasis recae en los productos puesto que fabrican muchas
referencias.

Organigrama matricial: combinacion de dos tipos de organigrama. Generalmente, la

combinacion mas comun es la funcional-territorial.

La Comunicacion Organizacional

La comunicacion, es la transmision de informacion desde un emisor hasta un receptor, de
forma que este ultimo pueda comprenderla, no sélo se limita a lo anteriormente dicho. Las
funciones de la comunicacion organizacional son las siguientes:

Conseguir que todo el mundo conozca los objetivos que se haya propuesto la empresa.
Conseguir que cualquier integrante de la empresa obtenga la informacion necesaria para la
toma de decisiones relativas a la consecucion de los objetivos.

Crear y dirigir un clima adecuado para la colaboracion y cooperacion entre las personas,
mediante la transmision de los mensajes adecuados.

Facilitar la obtencion de la informacion necesaria para la correcta ejecucion de los planes

de empresa. (Enrique, Madroiiero, & Morales, 2009)

Logistica de Documentos

El término "logistica" (del inglés: Logistics) ha sido tomado del &mbito militar para ser

utilizado en el mundo empresarial como el término que, en un sentido general, se refiere: 1)
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al posible flujo de los recursos que una empresa va a necesitar para la realizacion de sus
actividades; y 2) al conjunto de operaciones y tareas relacionadas con el envio de productos
terminados al punto de consumo o de uso. Por tanto, no es una exageracion el decir que el
éxito final de un proyecto depende en una buena parte, de la logistica.

Por ello, es imprescindible que el mercaddlogo tenga un buen conocimiento de este
importante tema; por lo cual, en el presente articulo se lo introduce en lo que es la logistica,
brinddndole la respuesta de una pregunta basica pero fundamental: ;cual es la definicion de

logistica? (Figuera, 2005)

Definicion de Logistica:

Para Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, la logistica es "una funciéon operativa
importante que comprende todas las actividades necesarias para la obtencion vy
administracion de materias primas y componentes, asi como el manejo de los productos
terminados, su empaque y su distribucion a los clientes".

Segun Lamb, Hair y McDaniel, la logistica es "el proceso de administrar estratégicamente
el flujo y almacenamiento eficiente de las materias primas, de las existencias en proceso y
de los bienes terminados del punto de origen al de consumo"

"La logistica es una funcion operativa que comprende todas las actividades y procesos
necesarios para la administracion estratégica del flujo y almacenamiento de materias primas
y componentes, existencias en proceso y productos terminados; de tal manera, que éstos
estén en la cantidad adecuada, en el lugar correcto y en el momento apropiado". (Figuera,
2005)

Para el caso de una entidad de gobierno deberiamos tomar en cuentas algunas
caracteristicas de control en el proceso de logistica como:

Nombre o denominacion social

Lugares de origen y destino

Fecha de realizacion

Naturaleza (Figuera, 2005)
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La Logistica de Documentos que manejan las organizaciones implica grandes esfuerzos en
clasificacion, consultas, acceso e integracion, ya que por lo general ésta se encuentra regada
por distintas fuentes de datos, muchos no digitalizados y dispersos por toda la organizacion.
La Logistica de Documentos abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir,
el tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos definidos dentro de los
diferentes procesos de la compafifa”, explica Angela Patricia Sudrez, directora de mercadeo
de Quality Software, una de las compaiiias lideres en el pais en este tipo de soluciones.

Las investigaciones que se han hecho relacionadas con el manejo de la informacién en el
seno de las compaiiias, indican que mas de 100 horas por empleado al afio es el esfuerzo
medio (y su coste asociado) para busqueda y gestion de documentacion. Entre un 50y 75 %
de la informacion almacenada estd duplicada y entre el 20 y 40 % del tiempo se emplea en
la blisqueda y mantenimiento de documentos fisicos por puesto de trabajo. Otras cifras
sefialan que el 80 % de ésta es informacion no estructurada (correos electronicos, imagenes,

rich media, formularios, etc.).

La Logistica de Documentos emerge como la propuesta para resolver preguntas
relacionadas con procesos puntuales como: almacenamiento: ;donde guardar los
documentos?; recuperacion: jcomo pueden los empleados o clientes encontrarlos?;
clasificacion: jcomo organizar los documentos?; seguridad: ;jcomo evitar la pérdida,
violacion o destruccion no programada de la informacion?; custodia: jcoémo decidir cudles
documentos conservar y cudles no?; distribucion: ;como distribuirlos al personal que los
necesita?; trazabilidad ;cudles son las reglas para el flujo de informacion entre las personas
autorizadas?; creacion: jcdmo colaborar en la creacion y modificacion de documentos?;
autenticacion: jcomo proporcionar los requisitos legales para demostrar la autenticidad de
estos? (Casanovas & Cuatrecasas, 2003)

En su obra Almacén de clase mundial, Rafael Marin Vasquez, quien también ha prestado
asesoria a firmas como Metro de Medellin, Cadenalco S.A., Fenalco Antioquia, entre otras,
asegura que: “La gerencia, enfrentada a mercados cada vez mas competitivos, no puede

ignorar ninguna herramienta disefiada tanto para mejorar la habilidad de la empresa en el
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manejo de la informacién como para permitir tomar las decisiones correctas en el lugar

preciso y en el momento adecuado™.

Desde los tiempos de los documentos plasmados en tablillas de arcilla, papiro, pergamino y
papel, hasta las exdticas aplicaciones electronicas de hoy, la necesidad de documentar ha
sido inherente a las actividades legales y comerciales del hombre. La evolucion ha sido

constante y demanda esfuerzos para sortear los retos de cada época.

Hoy, por ejemplo, para dar el brinco del uso manual y material a los procesos automaticos y
electronicos requeridos por la Gestion Documental moderna, lo economico es una limitante
admitida tanto por clientes como por proveedores; sin embargo, existe también la
conciencia de que la aplicacion a sistemas de ultima generacion son imperativos para las

empresas que pretenden competir.

“Todos los dias los negocios generan y procesan gran cantidad de documentos sobre papel:
estos documentos van desde o6rdenes de compra hasta catalogos de productos y reportes de
ventas; proveen un flujo de informacion vital que debe preceder, acompafiar o seguir el
flyjo fisico de mercancias en una transaccion comercial. Cualquier interrupcion en el flujo
de mercancias o de informacion, altera la correcta operacion de la cadena de
abastecimiento, lo cual genera sobrecostos significativos”, afirma Rafael Marin Vasquez en

su obra Almacén de clase mundial. (Casanovas & Cuatrecasas, 2003)

Invertir en tecnologia propia no es facil. “Un Proceso de Gestion Documental con un
sistema de almacenamiento de documentos es costoso. Las ventajas son muchas pero
también tiene sus costos ocultos y no ocultos. El software, el escaner, el mantenimiento
técnico de estos tiene su precio. Un software con escéner puede estar por encima de los 200
millones de pesos y eso si es colombiano. También es necesaria la unidad de
almacenamiento, la cual supera en valor al software. Esta debe tener una memoria robusta

para que pueda guardar bastante. Hablamos de teras y no de gigas. Ademas hay que tener
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en cuenta que se requiere de un local para el almacenamiento de aquellos documentos que
obligatoriamente se tienen que conservar fisicamente”, confiesa el gestor administrativo de

la Universidad de Antioquia. (Casanovas & Cuatrecasas, 2003)

Es aqui donde el outsourcing, la tercerizacion, surge como alternativa pese a la falta de
cultura sobre el tema. Las firmas que ofrecen servicios y asesorias en Procesos de Gestion
Documental, sin embargo, se encuentran con la falta de informacién al respecto por parte
del gremio empresarial. “No se comprende muy bien qué es Gestion Documental.
Generalmente se percibe como documentacion en procesos, documentacion de temas

internos”, dice Angela Pinzon, del area de outsourcing de Price water house coopers.

Con relacion a las Gltimas tendencias en este campo poco aplicadas en Colombia,
manifiesta Pinzon: “Aun esta incipiente el tema de BPM”. Pese a estos escollos, diferentes
compailias instalan sus carpas en el pais para ofrecer sus productos y servicios. Quality
Software, Almagran — Almacenar, Enlace Operativo S.A., Stack Pointer, iQ Outsourcing
S.A., Proasistemas S.A., Indra, Price water house Coopers, entre otras, empiezan a

robustecer el gremio nacional. (Malisani, 1999)

“Con ELO, herramienta Alemana, Quality Software entrega a sus clientes una solucion que
se adapta al tamafo de la compafiia y a su volumen de informacion porque maneja
diferentes versiones de este, permite hacer eficientes, rapidos, seguros y controlables los
procesos de negocio, e incluso los mas complicados son féciles de entender, reproducir y
controlar. Ademds, integra las tareas, el personal asignado a cada una de ellas y controla
cada evento asegurando los resultados. Las aplicaciones de TI existentes en la organizacion
(ERP, CRM, e-mail, etc.) se integrardn de manera perfecta con ELO. Asi mismo,
proporciona una vision de conjunto en forma grafica, no sélo de la situacion actual de cada
flujo de trabajo sino también del avance a medida de su ejecucion”, expone la directora de

mercadeo de esta compafifa, Angela Suarez. (Malisani, 1999)
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2.5. HIPOTESIS

La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico mediante las Normas ISO 30300,
mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos en el Departamento de Crédito y

Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.

2.6. Variables

Gestion de Archivo Fisico (Variable independiente)

Logistica de Documentos (Variable dependiente)
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CAPITULO 111

3. MARCO METODOLOGICO

3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

Para este tipo de investigacion se utilizé un enfoque cuantitativo y cualitativo, porque cada

enfoque emplea procesos de forma sistematica y empirica, para este caso los dos enfoques
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pueden responder preguntas sobre el planteamiento del problema propuesto referido a la
acumulacion de archivos.

Podemos decir que para estos dos enfoques lo mas importante es recolectar, analizar y
vincular daros propios de los procesos cualitativos y cuantitativos en un solo proyecto de
investigacion como es el caso de la Gestion de Archivos, analizaremos principalmente las
caracteristicas que implica enunciar estos dos aspectos como la inclusion de la légica
inductiva y deductiva.

Para nuestro proyecto las caracteristicas cualitativas seran utilizadas como técnicas de
recoleccion de datos como la observacion, entrevistas abiertas, revision de documentos,
discusiones grupales, evaluacion de experiencias, historias de vida e interaccion e
introspeccion con grupos o comunidades relacionadas con la Gestion de Archivo Fisico

mediante las Normas ISO 30300.

3.2 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Para nuestra investigacion enunciaremos algunos criterios a utilizar como es el caso de la
forma DOCUMENTAL O BILIOGRAFICA, la cual se basa en el estudio que se realiza a
partir de la revision de diferentes fuentes bibliograficas o documentales sobre nuestro tema

de Investigacion como es La gestion de Archivo Fisico y La logistica de Documentos.

Utilizaremos procedimientos l6gicos y mentales de toda investigacion; es decir, andlisis,

sintesis, deduccion e induccion.

También usaremos otro criterio como es la INVESTIGACION DE CAMPO, la cual se
basa en un estudio que permite la participacion real de nuestra realidad relacionada con el
entorno a investigar, desde el mismo lugar donde ocurren los hechos y se desarrollan los

problemas. A través de esta modalidad, se estableceran las relaciones entre las causas y los
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efectos que predice la ocurrencia del problema o fenomeno enfocado a la realidad de la

entidad a investigar.

3.3. NIVEL Y TIPO DE INVESTIGACION

3.3.1. Investigacion Exploratoria

El objetivo principal de este tipo de investigacion es proporcionar una comprension del
problema que se enfrenta. Esta investigacion se utiliza en los casos en que es preciso definir
el problema de manera mas precisa.

Para nuestro caso en la gestion de Archivo Fisico, explorar ciertos temas dispone de un
amplio espectro de medios y técnicas para recolectar datos en diferentes ciencias como son
la revision bibliografica especializada, entrevistas y cuestionarios, observacion participante
y no participante y seguimiento de casos y principalmente el criterio de la aplicacion de
normas [SO 30300.

La investigacion exploratoria terminara cuando, a partir de los datos recolectados, haya sido
posible crear un marco teorico y epistemologico lo suficientemente fuerte como para

determinar qué factores son relevantes al problema y por lo tanto deben ser investigados.

3.3.2. Investigacion Descriptiva

En un estudio descriptivo se seleccionan una serie de conceptos o variables y se mide cada
una de ellas independientemente de las otras, con el fin, precisamente, de describirlas.

Estos estudios buscan especificar las propiedades importantes de personas, grupos,
comunidades o cualquier otro fenomeno. El énfasis esta en el estudio independiente de cada

caracteristica, es posible que de alguna manera se integren la mediciones de dos o mas
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caracteristicas con el fin de determinar como es o como se manifiesta el fenémeno. Pero en
ningtin momento se pretende establecer la forma de relacion entre estas caracteristicas.

Se definira ciertos objetivos en este tipo de investigacion como:

1) Establecer las caracteristicas demograficas de las unidades investigadas (niimero de
poblacion, distribucion por edades, nivel de educacion, etc.).

2) Identificar formas de conducta, actitudes de las personas que se encuentran en el
universo de investigacion (comportamientos sociales, preferencias, etc.)

3) Establecer comportamientos concretos.

4) Descubrir y comprobar la posible asociacion de las variables de investigacion.

"Estos estudios describen la frecuencia y las caracteristicas mas importantes de un
problema. Para hacer estudios descriptivos hay que tener en cuenta dos elementos
fundamentales: El tamafio de Muestra y el instrumento de recoleccion de datos (Vasquez,
2005).

En este tipo de investigacion nuestras causas y efectos en el problema enunciado de nuestra
investigacion seran:

Causas:

Técnicas de Archivo Documental.

Masiva entrega fisica de documentos

Permanencia a largo plazo de archivos.

Excesiva clasificacion empirica de documentos.

Excesivo envio de archivo de las demas dependencias.

Efectos

Pocos Lugares de almacenamiento.

Desaprovechamiento de la Logistica de la dependencia.

Poco espacio fisico.

Perdida de documentos.

Poca evaluacion a largo plazo de datos historicos.

Estrés psicologico.

Sancion por parte de los superiores.
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3.3.3. Investigacion Correlacional.

Los estudios correlacionales pretender medir el grado de relacion y la manera cémo
interactian dos o mas variables entre si. Estas relaciones se establecen dentro de un mismo
contexto, y a partir de los mismos sujetos en la mayoria de los casos.

Para nuestra investigacion la relacion que existe entre las variables Gestion de Archivo
Fisico con normas ISO y Logistica de Documentos serd expresada tanto en los métodos
utilizados en archivo fisico como en la eficiencia de los recursos que se aplique, ya

comprometen a cierto porcentaje de aprovechamiento de todos los recursos de la empresa.

3.3.4. Investigacion Analitica

Es aquel método de investigacion que consiste en la desmembracion de un todo,
descomponiéndolo en sus partes o elementos para observar las causas, la naturaleza y los
efectos. El analisis es la observacion y examen de un hecho en particular. Es necesario
conocer la naturaleza del fenémeno y objeto que se estudia para comprender su esencia.
Este método nos permite conocer mds del objeto de estudio, con lo cual se puede: explicar,
hacer analogias, comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias.

Para nuestra propuesta de investigacion sera revisar todas las caracteristicas de archivado
que tiene la dependencia de Farmacia, revisar de que recursos dispone para el archivado y
por ultimo entender todos los niveles de documentos que posee la misma para la ejecucion

de una logistica amplia y entendible.
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3.4. POBLACION Y MUESTRA

Para este proyecto sera el nimero de poblacién de 136 personas que conforman el personal
administrativo que se conforma por el Departamento Financiero, Logistica a su vez también
el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A. (Departamentos

que manejen archivos) ANEXO 5

Utilizaremos la siguiente Férmula:

N
=W —-DE2+1
Donde:
N: Poblacion
E: error,

Para el error lo definiremos en 5% ya que tenemos un nivel de confianza del 95% lo que

implica que un nivel aceptable de respuestas otorgadas del 95%.

- 136
- 10052 + 1
n = 101.68
=102

Para nuestro proyecto se realizara 102 encuestas para todo el personal administrativo de

Plasticaucho Industrial S.A. (ANEXO 6)
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3.5. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Hipdtesis: La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico mediante las Normas 1SO

30300, mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos en el Departamento de Crédito

y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A:
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Variable Independiente: Gestion de Archivo Fisico

Conceptualizacion | Categoria | Indicador Item Técnica
Fundamen | Informes ¢Cree Ud. que los Encuesta
tosy informes elaborados sobre
Terminolo la documentacion existente
gia ayudan a Alcanzar los

Objetivos y regularizar los
Definimos a la requisitos de una auditoria
forma de interna?
administracion que Doc. legales | ¢Identifica que los Encuesta
podra tener el documentos legales de su
profesional dependencia se encuentran
encargado sobre las archivados de forma
acciones de concreta?
documentos que Requisitos | Informacion | ;Qué tipo de informacién | Encuesta
tenga la dependencia se encuentra de forma
y demads activa en el Departamento
caracteristicas del Financiero?
mismo. (Guirado, Recursos . Se encuentra ordenado de | Encuesta
2004) forma digital todos los
archivos de la
dependencia?
Directrices | Parametros . Qué condiciones Encuesta

podemos emplear para
establecer nuestras

directrices?
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Variable Dependiente: Logistica de Documentos

Conceptualizacion Categoria Indicador item Técnica
Sistema de Disposicion | /Qué tipo de sistema de | Encuesta
Archivo del almacenamiento

Es tomado del ambito | Manual Archivado emplearia para el

militar para ser proceso de aplicacion

utilizado en el mundo de Normas ISO 303007

empresarial como el Localizacion | Entiende e identificala | Encuesta

término que, en un y Uso localizacion de cada

sentido general, se archivo que posee la

refiere: 1) al posible dependencia

flujo de los recursos Sistema de Software Estaria en la capacidad | Encuesta

archivisticos que una | Archivo de manejar un sistema

empresa va a Electrénico creado para el manejo

necesitar para la de forma electronica de

realizacion de sus los archivos?

actividades; y 2) al Seguridad (Cudl es el nivel de Encuesta

conjunto de proteccion que

operaciones y tareas identificaria para los

relacionadas con el archivos almacenados

envio de productos electronicamente?

terminados al punto Proceso Ciclo del ¢ Conoce ud. algin ciclo | Encuesta

de consumo o de uso | Documental | documento | documental para el

ordenamiento de los

archivos?
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Para este caso se utilizara la técnica de recoleccion encuesta la cual esta adjuntada en el

ANEXO N.-1

3.6. TECNICAS E INSTRUMENTOS

TECNICAS DE INVESTIGACION

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION
DE INFORMACION

INFORMACION SECUNDARIA

1. Lectura Cientifica

1. Libros de Gestion de Archivos

2.- Tesis de Grado de Archivistica.

INFORMACION PRIMARIA
1. ENCUESTA

CUESTIONARIO

3.7. PLAN DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

1. ;PARA QUE?

Para alcanzar los objetivos propuestos en

la presente investigacion.

2. (A QUE PERSONAS VAMOS
APLICAR?

La investigaciéon se la realizara a
empleados del Departamento Financiero y
del Departamento de Crédito y Cobranza
de Plasticaucho Industrial S.A ciudad de
Ambato

3. (SOBRE QUE ASPECTOS?

Sobre La Gestion de Archivos Fisicos,

[SO 30300 y La Logistica de Documentos
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4. ;QUIEN? Francisco Chagcha

5. ;CUANDO? De Septiembre 2014 a Abril 2015

6. (CUANTAS VECES? Se realizara una vez a cada uno de los
investigados

7. {CON QUE TECNICAS? Encuesta

8. {CON QUE INSTRUMENTOS? Cuestionario

9. ;EN QUE SITUACION? Se buscara el momento mas adecuado
para obtener datos reales y concretos

3.8. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Para analizar y procesar la informacion procedemos de la siguiente manera.
CODIFICACION DE LA INFORMACION

Para poder tener una buena codificacion se procedera a enumerar cada una de las preguntas
del cuestionario aplicado a para que de esta manera se facilite el proceso de tabulacion

obteniendo una informacion real y dando una solucion adecuada al problema.

TABULACION DE LA INFORMACION
Para proceder a realizar la tabulacion de datos se mejor manera la realizara a través del

programa SPSS, lo que nos permitira interpretar y analizar algunos aspectos.

GRAFICAR

Para esta presentacion se utilizara graficas de barras o pasteles
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ANALIZAR GRAFICOS ESTADISTICOS.
Para proceder analizar los datos, se realizara por medio de porcentajes que nos permitird

interpretar los resultados que proyecten.
INTERPRETACION

Lo que nos permitird dar un mayor enfoque al trabajo investigado sobre la problematica

encontrada.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS.

4.1. ANALISIS E INTERPRETACION

Para la realizacion de la presente investigacion se tomo en cuenta al Departamento de

Finanzas de Plasticaucho Industrial S.A. de la ciudad de Ambato, para este criterio se ha

utilizado como herramienta la encuesta.
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4.2. INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS.

Mediante la herramienta utilizada de la encuesta permitié determinar en qué estado y cual
es el requerimiento especifico para el departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho
Industrial S.A. con relacién a las normas ISO 30300 a ser aplicadas.

Los resultados de la misma se encuentran a continuacion:

4.2.1 Encuesta aplicada para identificar los sistemas de almacenamiento de archivo en
el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A. y determinar

la aplicacién de las normas ISO 30300:
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1. (Cree Ud. que los informes elaborados sobre la documentaciéon existente ayudan a

Alcanzar los Objetivos y regularizar los requisitos de una auditoria interna?

TABLA N.- 1 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 1.

ALTERNATIVA RESPUESTA | PORCENTAIJE
SI 78 76,47%
NO 24 23,53%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

Cree Ud. que los informes elaborados sobre la documentacion
existente ayudan a Alcanzar los Objetivos y regularizar los
requisitos de una auditoria interna?

m SI
mNO

GRAFICO N.- 1 Representacion grifica de los datos obtenidos en la pregunta 1.

Fuente: Tabla N.-1
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION
De la encuesta realizada 78 personas piensan que los informes que se elaboran sobre la
documentacion estan orientados o sirven para el alcance de objetivos y por consecuencia el

cumplimiento de requisitos en una auditoria y 24 personas opinan que ese criterio no ayuda

en cierta forma a realizar esos procesos.
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2. ;ldentifica que los documentos legales de su dependencia se encuentran archivados

de forma concreta?

TABLA N.- 2 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 2.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIJE
SI 24 23.5%%
NO 56 54.91%
DEPENDE DE LOS 22 21.56%
ORIGENES DE LOS
DOCUMENTOS
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

.lIdentifica que los documentos legales de su dependencia se
encuentran archivados de forma concreta?

u Sl

B NO.

» DEPENDE DE LOS
ORIGENES DE LOS
DOCUMENTOS

GRAFICO N.- 2 Representacién gréfica de los datos obtenidos en la pregunta 2.

Fuente: Tabla N.-2
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

De la encuesta realizada a las 102 personas en el departamento financiero las 56 personas
detallan que los documentos legales no se encuentran archivados de forma concreta, 22
personas afirma que se encuentra archivado de forma concreta y las 22 restantes discierne

en que depende de los origenes del archivo para la ubicacion concreta.

En este criterio entonces definimos que los archivos no se encuentran con un orden
concreto 0 no se sigue un sistema complementario para el archivo de los mismos segiin el

tipo de archivo que sea.
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3. ;Qué tipo de informacion se encuentra de forma activa en el departamento:?

TABLA N.- 3 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 3.

ALTERNATIVA RESPUESTA | PORCENTAIJE
Administrativa 20 21,37%
Privada 33 2.28%
Financiera 14 13,73%
Contable 18 17,65%
Generalidad de los clientes 15 14,71%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

¢ Qué tipo de informacién se encuentra de forma activa en el
departamento:?

B Administrativa
M Privada

# Financiera

m Contable

® Generalidad de los clientes

GRAFICO N.- 3 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 3.

Fuente: Tabla N.-3
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

En este caso de los 102 encuestados las 33 personas tiene la conciencia clara de que el tipo
de informacion que se encuentra en el departamento es Financiera, 22 personas deliberan
que la informacion es de tipo Administrativa, 18 personas piensan que es de tipo Contable,
15 personas afirman que es de procedencia con respecto a la Generalidad de los clientes, y
14 opinan que es de tipo Privada.

Los resultados presentados en esta preguntan nos indican que en el departamento su gran
mayoria el archivo activo es de tipo Financiero es decir Ingresos de pagos, cheques,

retenciones transferencia Notas de Crédito, Notas de débito, etc.
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4. ;Se encuentra ordenado de forma digital todos los archivos de la dependencia?

TABLA N.- 4 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 4.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIJE
SI 14 13.72%
NO 88 86.28%
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

14

. Se encuentra ordenado de forma digital todos los
archivos de la dependencia?

= SI.
mNO.

GRAFICO N.- 4 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 4.

Fuente: Tabla N.- 4

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)




ANALISIS E INTERPRETACION

Para esta pregunta las 88 personas definen que los archivos de la dependencia no se
encuentran ordenados de forma digital y las 14 restantes determinan que en cierto criterio
si.

Para estos ciertos archivos en la dependencia no se encuentra esquematizados o sefialados
de forma digital la cual en este caso incurre en un desaprovechamiento del especio fisico de

archivado y no se tiene un conocimiento ordenado para ordenar archivos fisicos en forma

digital.
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5. ;Qué condiciones podemos emplear para establecer nuestras directrices?

TABLA N.- § Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 5.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAJE
POLITICAS 20 19.60%
EMPRESARIALES
SEGUIMIENTO DE 70 68.63%
NORMAS ISO
CRITERIO EMPIRICO 12 11.77%
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

¢ Qué condiciones podemos emplear para establecer nuestras
directrices?

m CRITERIO EMPIRICO.

B SEGUIMIENTO DE
NORMAS ISO

POLITICAS
EMPRESARIALES.

GRAFICO N.- 5 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 5.

Fuente: Tabla N.- 5
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

Para esta pregunta 70 personas definen que las condiciones que podemos emplear son los
criterios que nos puede proporcionar las normas 1SO, 12 personas en cambio se manejan
con un criterio de experiencia ya definido y 20 personas suelen aplicarlo dependiendo de
las politicas.

En la cuantificacion mayoritaria claramente la definimos por el criterio de normas 1SO, ya
que la empresa lo tiene aplicado y seria una herramienta factible para el archivado y
respaldo en procesos de auditoria y tener una disposicion ordenada para todos los

documentos.
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6. Qué tipo de sistema de almacenamiento emplearia para el proceso de aplicacién de
Normas ISO 30300:?

TABLA N.- 6 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 6.

ALTERNATIVA RESPUESTA | PORCENTAIJE
Sistema Fisico Tradicional 21 20,59%
Sistema Informatico aplicado al archivo 38 37.25%
Ambos 43 42,16%
TOTAL 102 100,00%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

,Qué tipo de sistema de almacenamiento emplearia para
el proceso de aplicacion de Normas Iso 30300:?

m Sistema Fisico Tradicional

m Sistema Informatico
aplicado al archivo

= Ambos

GRAFICO N.- 6 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 6.

Fuente: Tabla N.-6
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

En su gran mayoria 43 personas encuestadas afirman que el tipo de sistema de
almacenamiento a implementarse podria ser la union del Sistema Tradicional con el
Sistema Informatico, 38 personas piensan que se deberia aplicar solo el Sistema

Informatico y 21 personas opinan que solo se deberia usar el sistema tradicional.
Con esto definimos que en el departamento financiero se puede implementar los dos

sistemas ya que el manejo se ratifica sencillo y se puede realizar ciertos ajustes en

capacitacion hacia los sistemas informaticos.
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7. Entiende ¢ identifica la localizacion de cada archivo que posee la dependencia

TABLA N.- 7 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 7.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIJE
SI 67 65.68%
NO 23 22.55%
DEPENDE DEL TIPO DE 12 11.77%
ARCHIVO
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

Entiende e identifica la localizacion de cada archivo
que posee la dependencia

m S|

ENO

u DEPENDE DEL
TIPO DE ARCHIVO

GRAFICO N.- 7 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 7.

Fuente: Tabla N.- 7

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

Para esta pregunta 67 personas afirman que si entienden e identifican la localizacion del
archivo, 23 determinan que no y 12 responde que dependera del tipo de archivo que se
maneje.

Con estos criterios definimos que la localizacién de los archivos es accesible en su gran
mayoria para el personal, no obstante con este criterio se tendrd como punto de partida para

la aplicacion de la propuesta.
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8. Estaria en la capacidad de manejar un sistema creado para el manejo de forma

electronica de los archivos?

TABLA N.- 8 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 8.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIJE
SI 54 52.94%
NO 9 8.82%
REQUIERE 49 48.04%
CAPACITACION PREVIA
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

Estaria en la capacidad de manejar un sistema creado para el
manejo de forma electronica de los archivos?

u Sl
mNO

“ REQUIERE PREVIA
CAPACITACION

GRAFICO N.- 8 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 8.

Fuente: Tabla N.- 8

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

89




ANALISIS E INTERPRETACION
Para esta pregunta 54 personas estarian en la capacidad de manejar el sistema para manejo

de forma electronica, 49 afirman que requieren un capacitacion previa y 9 no estarian

dispuestos.

Con estos criterios definimos entonces que para la aplicacion de las normas 1SO 30300 se
tendrd una mayoritaria aceptacion y se requerird adicional cierta capacitacion para el

personal que esté dispuesto a aplicarlo.
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9. ¢(Cuil es el nivel de proteccion que identificaria para los archivos almacenados

electronicamente?

TABLA N.- 9 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 9.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIE
SEGURIDAD DE 11 10.78%
ADMINISTRADOR
SEGURIDAD DE NIVEL 74 72.55%
EMPLEADO
SEGURIDAD 17 16.67
INDIVIDUALIZADA
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

¢, Cuail es el nivel de proteccion que identificaria para
los archivos almacenados electronicamente?

m SEGURIDAD DE
ADMINISTRADOR

= SEGURIDAD DE NI
EMPLEADO

% SEGURIDAD

INDIVIDUALIZADA

VEL

GRAFICO N.- 9 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 9.

Fuente: Tabla N.- 9

Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)
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ANALISIS E INTERPRETACION

Para esta pregunta 74 personas afirmaron que desean un nivel de seguridad de empleado,
17 contestaron que la seguridad de los mismos debe estar individualizada y 11 personas
afirman que la seguridad debe estar en nivel administrador.

Con estos criterios claramente se define que los colaboradores manejan un determinado tipo
de archivo de forma individual, es decir aplicarlo para cada empleado en el caso de la
seguridad de administrador se dispone como las personas que estan en puestos de control o
supervision y para la seguridad individualizada se detalla como empleados que manejan su

seguridad de forma arbitraria.
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10. ;Conoce Ud. algiin ciclo documental para el ordenamiento de los archivos?

TABLA N.- 10 Tabulacion numérica de los datos obtenidos en la pregunta 10.

ALTERNATIVA RESPUESTAS PORCENTAIJE
SI 19 18.62%
NO 83 81.38%
TOTAL 102 100%

Fuente: Dpto. Financiero PISA.
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)

. Conoce ud. algun ciclo documental para el
ordenamiento de los archivos?

= S]
mNO

GRAFICO N.- 10 Tabulacién numérica de los datos obtenidos en la pregunta 10.

Fuente: Tabla N.- 10
Elaborado por: Francisco Chagcha (2015)




ANALISIS E INTERPRETACION

En esta pregunta 83 personas definen que no conocen un ciclo documental de ordenamiento

de archivos y 19 personas afirma que si tienen ese criterio de conocimiento.
Con esto definimos que la mayoria de colaboradores no conoce uno de los procesos que

contiene la norma ISO 30300 que es el ciclo documental y las 19 restantes definen de

forma general que es un ciclo documental.
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4.3 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS.

Para esto definiremos que la verificacion es el criterio para presentar los resultados
obtenidos de la investigacion, donde se evaluara la hipotesis mediante el estadigrafo
estadistico conocido como CHI Cuadrado.

En nuestro caso vamos a enunciar la hipdtesis ya definida con las respectivas variables,
dependiente ¢ independiente:

HIPOTESIS

La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico mediante las Normas ISO 30300,
mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos en el Departamento de Crédito y

Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.

Variables
Gestion de Archivo Fisico (Variable independiente)

Logistica de Documentos (Variable dependiente)

4.3.1 Formulacion de la Hipotesis

Ho= Hipotesis Nula.

Hi= Hipdtesis Alternativa.

4.3.1.1 Aplicacion Légica

Ho= La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico mediante las Normas 1SO
30300, no mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos en el Departamento de

Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.

95



Hi= La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico mediante las Normas ISO
30300, si mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos en el Departamento de

Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.

4.3.2 Aplicacion Matematica

0 esigual a e

0 no es igual a e

4.3.3 Eleccion de la prueba Estadistica.

Para este criterio se adoptara la formula de Ji Cuadrado:

ECUACION N.- 1 Formula para el calculo de Ji Cuadrado.

P oY Gl ¢)?
e
En donde:
X? = chi cuadrado.
O = Respuestas observadas

e = Respuestas esperadas

Para la matriz de tabulacion cruzada se tomara en cuenta las siguientes preguntas:
1. ;Cree Ud. que los informes elaborados sobre la documentacion existente ayudan a

Alcanzar los Objetivos y regularizar los requisitos de una auditoria interna?

10. ;Conoce Ud. algin ciclo documental para el ordenamiento de los archivos?
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4.3.3.1 Respuestas Observadas

TABLA N.- 11 Tabla de Respuestas Observadas.

CATEGORIA
ALTERNATIVAS SI NO TOTAL
1. ;Cree Ud. que los informes elaborados 78 24 102
sobre la documentacion existente ayudan a
Aleanzar los Objetivos y regularizar los
requisitos de una auditoria interna?
10. ;Conoce Ud. algin ciclo documental 19 83 102
para el ordenamiento de archivos?
SUBTOTAL 97 107 204
4.3.3.2 Respuestas Esperadas
TABLA N.- 12 Tabla de Respuestas Espe'radas.
CATEGORIA
ALTERNATIVAS SI NO TOTAL
1. ;Cree Ud. que los informes 48,5 53.5 102
elaborados sobre la documentacion
existente ayudan a Alcanzar los
Objetivos y regularizar los
requisitos de una auditoria interna?
10. ;Conoce Ud. algin ciclo documental 48,5 535 102
para el ordenamiento de archivos?
SUBTOTAL 97 171 204

Porcentaje de error: Para este caso se aplicara un porcentaje de error del 5% (nivel de

significancia) o 0.05.
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4.3.4 Grados de Libertad

Se obtiene aplicando la siguiente formula:

ECUACION N.- 2 Formula para el cilculo de los grados de libertad.
Gl = (F-1) (C-1)

Donde:

Gl= Grados de Libertad.

F=Filas.

C= Columnas.

Asi:
Gl=(F-1)(C-1)
Gl=(2-1)(2-1)

Gl=1

En el siguiente cuadro se observa la distribucion de Ji Cuadrado el cual aplicaremos:

GRAFICO N.- 11 Cuadro de Distribucién de Ji Cuadrado

Plr¥z2l.,)

" Izu.n ’
Probabilidad de un valor superior
WIS 0,1 0,05 | 0,025 | 0,01 0,005
libertad
1 271 | 384 | 502 | 6.63 7.88
2 4.61 5.99 7.38 9,21 10.60
3 6.2 7.81 9.35 11.34 12.84
4 7.78 049 | 11.14 | 13.28 14.86
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Para nuestro caso entonces se tomara el valor de 3.84:

Calculo

TABLA N.- 13 Tabla de los datos calculados de la formula de Ji Cuadrado.

ALTERNATIVAS o e O-¢ (0—e)? | (0—e)?
e
Pregunta 1 Alternatival | 78 48,5 -29,5 870,25 17,943299
Pregunta 1 Alternativa2 | 24 53,5 -29,5 870,25 16,266355
Pregunta 10 Alternativa 1 | 19 48,5 -29,5 870,25 17,943299
Pregunta 10 Alternativa 2 | 83 53,5 29,5 870,25 16,266355
SUBTOTAL 204 204 0 3481 68,419308

4.3.5 Criterio Final

X?¢ = 68,41 (Chi Cuadrado)

Xt = 3.84 (Valor Critico)

Para este caso entonces como Chi cuadrado es mayor que le valor critico, aceptamos la

hipétesis alternativa es decir que “La Implementacion de un Sistema de Archivo Fisico

mediante las Normas [SO 30300, si mejorara la eficiencia de la Logistica de Documentos

en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A™ y dejamos de

lado la Hipotesis nula.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Mediante los resultados obtenidos y en relacion a los objetivos planteados en la presente

investigacion encontramos las siguientes conclusiones:
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Para el departamento de Crédito y Cobranza la disponibilidad de informes
documentados en base a parametros de normalizacion es muy importante porque se
tiene a disposicion y posibilidad un mejor desarrollo en el proceso de auditoria.

Una ayuda primordial sera encontrar los criterios necesarios para aplicar el
ordenamiento de archivo en base a las normas ISO, caracteristica importante en el
desarrollo de todos los procesos empresariales.

Debido a la extension del personal que labora en la empresa y en el departamento
solo se aplicard a un conjunto, el cual dara los resultados y la evidencia necesaria
para aplicar las Normas ISO 30300.

Para el caso de Normas ISO se tomard en cuenta que no solo se utiliza en las

empresas grandes sino en cualquier institucion que tenga definidos sus procesos.

5.2 RECOMENDACIONES

Se tomard en cuenta ademas todos los términos y requerimientos necesarios para
poder aplicar a pleno las normas ISO 30300.

Para la aplicacion de las normas se debera tener una predisposicion laboral plena y
una previa capacitacion para que el desarrollo de este nuevo proceso de las
facilidades y la aceptacion a ser aplicado en el departamento.

Se debera ademas utilizar de forma correcta todos los requerimientos necesarios
para efectivizar los resultados y dar lugar a la toma de decisiones para la aplicacion
de esta norma.

Se debera documentar de forma general y si se requiere de forma concreta a la alta

direccion, ya que se esta manejando informacion privada dentro de la empresa.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

Titulo: “APLICACION DE LAS NORMAS ISO 30300 A LOS PROCESO DE
ARCHIVO FiSICO EN EL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA DE
PLASTICAUCHO INDUSTRIAL.”
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6.1 DATOS INFORMATIVOS

Nombre de la Institucion: Plasticaucho Industrial S.A.

Nombre del Departamento: Crédito y Cobranzas.

Provincia: Tungurahua.

Cantén: Ambato.

Direccion: Av. Indoamérica km dos y medio via a Quito.

Teléfono: 032 998500.

Responsable: Francisco Xavier Chagcha Frutos.

Tiempo estimado para la ejecucion: Inicio: Diciembre 2014: Fin Abril 2015.
Costo: $1,000.

Financiamiento: Recursos de la empresa y propios.

6.2. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA.

En la actualidad y principalmente en nuestro pais las empresas buscan una caracteristica
que las vaya definiendo ya sea en producto, calidad o procesos, adquirir esta idea
principalmente da lugar a tomar en cuenta la normativa ISO, la cual se aplica o se define

para la mejora de procesos.

Para este caso y en Plasticaucho Industrial ya tenemos esa caracteristicas ahora seguir
implementando el modelo que como resultado final es la mejora continua involucra a que
cada departamento y principalmente el de Crédito Y Cobranza, adquiera esa vision.

Uno de los detalles principales es que adicional a poseer o aplicar la Norma ISO 9001 -
2008 es seguir implementando cada una de las familias que posee la ISO y para definir el

criterio y manejo de archivos fisicos se toma en consideracion la Norma ISO 30300, que
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dan lugar a conformar el buen gobierno e informacion de documentos, adquiriendo
principalmente la responsabilidad clave para cada proceso que ha de definirse en el
departamento.

Los resultados de esta aplicacion se veran reflejados en el contexto de los procesos a los
cuales se aplicara y posteriormente darad lugar a que no solo el departamento de Crédito y
Cobranza realice la aplicacion total sino que toda la empresa comience con la misma ya que

dicha acreditacion da lugar a que se implemente en la totalidad de la empresa.

6.3. JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA.

La implementacion de la Norma ISO 30300 servira como base para las politicas, estrategias
y analisis organizativo dentro del departamento ya que permitird evidenciar y levantar los
procesos que involucran manejo de archivo.

Adicional permitird el manejo sistematico, aseguramiento de documentos de importancia
alta y dispondra de una accesibilidad clave de tiempo completo para cada archivo cuando se
requiere.

Es de suma importancia poner en claro que dicha aplicacién minimizara los recursos de
oficina que se utiliza en el departamento, es decir actuando directamente de forma eficaz y
responsable con la empresa y el medio ambienta (Para clave de las Normas [SO 14000).
Como parte principal de la aplicacion de la norma se relacionara en el marco estratégico de
la empresa influyendo o creando politicas, liderazgo, planificacion, evaluacién, supervision
y mejora para encontrar la gestion correcta del manejo de documentos en el departamento
de Crédito y Cobranza, basiandose en las practicas y procedimiento internacionales que

propone la Norma ISO 30300.
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6.4. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA.

6.4.1 Objetivo General

Implementar la familia de Normas ISO 30300 en la logistica de de procesos de manejo de

archivo y documentos del departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial
S.A.

6.4.2. Objetivos Especificos.

Identificar todas las especificaciones de la Norma ISO 30300 para la implementacién de la
misma.

Describir los procesos que involucran manejo de documentos fisicos.

Describir las politicas necesarias para la aplicacion de la Norma ISO 30300.

Detallar los responsables de gestion para el proceso de manejo de archivo fisico.

Detallar los responsables operativos para el proceso de manejo de archivo fisico.

Controlar de forma fisica como digital los documentos relacionados con los clientes que

ayudan a la toma de decisiones en el departamento de Crédito y Cobranza.

6.5. ANALISIS DE FACTIBILIDAD.

Este andlisis se fundamenta en algunos puntos detallados a continuacion:
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6.5.1. Analisis Economico

Para dicha caracteristica se debe tomar en cuenta que las Normas ISO 30300 influyen en lo
que concierne al aprovechamiento de los recursos de oficina es decir utilizando como

herramienta base la tecnologia.

6.5.2. Analisis Social Cultural.

En este criterio la aplicacion de las normas influenciaran a todos los involucrados dentro de
la organizacion a proceder con el manejo y aseveracion de procesos y politicas con base en

las Normativas internacionales.

6.5.3. Anilisis Organizacional.

Para este analisis las normas seran de gran utilidad porque se necesitara el apoyo de los
gestores o jefes departamentales para una implementacién total en gran medida se
dispondra plenamente del apoyo de la alta direccion en colaboracion con el personal que se

disponga a cargo.

6.5.4. Analisis Tecnologico.

Se dispondra y se implementara como herramienta base todo lo relacionado con la
tecnologia para que sea de gran ayuda en el levantamiento de los procesos y sirva ya de

respaldo en los criterios de decision esto como herramienta base para el personal de

gestion.
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6.5.5. Anilisis Operativo.

En esta caracteristica se vera implementada por la gran importancia de colaboraciéon que
dispondra cada gestor y cliente interno dentro del departamento porque no solo se
fundamentara en el trabajo en equipo sino en la buena gestion que ayuda a la lata direccion

dentro de Plasticaucho Industrial S.A.

6.6. FUNDAMENTACION CIENTIFICO - TEORICA.

Factores Internos:

Se definen como factores internos a los aspectos o caracteristicas que forman parte de la
gestion de una empresa, que principalmente identifica de forma general como es la
empresa.

Factores Externos:

Son las caracteristicas de la empresa que forman parte de un contexto que tiene relacion la
empresa externo a ella, en este caso sera mercado nacional, politica gubernamental, etc.
Leyes:

Son hechos que se manifiestan en actos, es decir es un estatuto juridico expresado por una

dignidad competente en un marco nacional, provincial, cantonal, empresarial, etc.

Proceso:

Se define a un proceso como un conjunto de actividades o pasos que se encuentran
relacionados de forma sucesiva para transformar aspectos de entrada en resultados a
convenir segun la caracteristica del mismo.

Politica:

Es la intencion o direccion general de la empresa o de un departamento en relacion con el

sistema de gestion formalmente expresadas por la alta direccion.
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Sistema de Gestion Documental
Herramienta para dirigir y controlar una organizacion o departamento dentro del contexto
de procesos que se refieren a documentos.

Normas ISO 30300

Conjunto de elementos interrelacionados o que interactiian en una organizacion con el fin

de establecer politicas y objetivos, y los procesos para alcanzarlos.

Esta constituido por,

Politica y objetivos;

La organizacion interna (los recursos, la estructura organizativa, los procesos, los
materiales, la informacion y los documentos);

Los resultados.

Y se desarrolla en un entorno (legal, social, cultural, econdmico, empresarial).

Estructura del Sistema de Gestion

GRAFICO N.- 12 Estructura del Sistema de Gestion.
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Fuente: Estructura Fundamental de la Gestion de Calidad, referenciada con las

Normas 1SO.

Aplicabilidad

La norma se definira y tendra una aplicacion para:

Llevar a cabo las actividades de la organizacidén y prestar servicios de forma eficiente, es
decir cumpliendo los requisitos legislativos, reglamentarios y de rendicién de cuentas.
Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad de gestion en el
departamento, es decir facilitando la gestion efectiva en el caso de presentarse alguna
anomalia 0 nuevo proceso.

Proporcionar proteccion y apoyo en las auditorias o respaldos legislativos, que incluyen la
gestion de riesgos asociados con la existencia o no de falta de argumentos de una actividad
organizativa.

Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, clientes y las
partes interesadas actuales y futuras basadas en la investigacion y desarrollo.

Y Mantener una memoria corporativa, colectiva, departamental y organizacional para

apoyar no solo a la empresa en si, adicional a la responsabilidad social.

Beneficios clave.

[ncremento en la eficacia del departamento y la organizacion.

Cumplimiento de la legislacion y los requisitos de entornos regulados.

Eliminacién de informacion redundante y duplicada.

Aumento de informacion compartida para toda la organizacion.

Y la garantia de utilizar un modelo internacionalmente aceptado para el establecimiento e

implementacién de las politicas y objetivos.
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6.7. MARCO METODOLOGICO.

Para la aplicacion de la normativa definiremos en primera instancia los factores internos y
externos dentro del departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.
(ISO, 2011)

Factores Internos:

TABLA N.- 14 Factores Internos del Departamento de Crédito y Cobranza.

FACTORES INTERNOS DETALLE

Procesos propios En este caso se definira o se aplicaré para
qué criterios se encuentra establecido el

resultado esperado

Caracteristicas diferenciales de los El cliente en algunos casos se encuentra
clientes involucrado en distintas criterios donde

tendra lugar el analisis propio.

Politicas generales establecidas Fundamento legal que dispone como base
el departamento tomandose como punto

de partida para definir criterios

Personal propio del departamento Son los involucrados los cudles definiran
y estableceran las pautas claras a definirse

en las entradas salidas y procesos en si del

departamento.
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Factores Externos:

TABLA N.- 15 Factores Externos del Departamento de Crédito y Cobranza.

FACTORES EXTERNOS

DETALLE

Personal relacionado con el

En este detalle se dispone al personal que

Departamento. comprende al drea de ventas y al
departamento financiero.
Auditorias Es y serd el participante clave para la

evaluacion de todo el levantamiento de

procesos.

Comportamiento Macro de Gestion Es el criterio diferenciador que dispondra
el departamento de Crédito y Cobranza

con respecto a los demds departamentos.

Manejo diferenciador de procesos Sera la guia o el modelo a seguir clave en
cuanto a la externalidad relacionada con
los distintos departamentos en el marco

de coyuntura con el Departamento de

Crédito y Cobranza.

FUNDAMENTACION LEGAL.

Para este apartado se tomard en cuenta toda la normativa y documentos que maneja el
departamento de Crédito y Cobranza. (An, 2012)

Para el caso de los procesos de retenciones se tomard como reglamento base el detallado
por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

Para el ingreso de cheques, se tomara como fundamento legal la Ley de Cheques emitida
por los bancos.

Para la creacion de clientes y manejo de cupos de crédito, se dispondrd como base la
fundamentacion de politicas ya realizadas pero enmarcadas de forma general (Politica de

Crédito y Cobranza).
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REQUISITOS CLAVE DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA:
Actividades:

Control de los indices de morosidad por parte de los clientes.

Creacidn de nuevos clientes.

Ampliacion de cupo de clientes.

Ingreso de Retenciones enviadas por los clientes.

Ingreso de cheques enviados por los clientes.

Departamento:

Financiero.

Controles:

Controlar la cobranza por parte del area de ventas dependiendo del canal o sector que

pertenezca cada asistente.

LIDERAZGO POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION.

Adicional se define que esto se puede poner en marcha gracias a la Jefatura de Crédito y
Cobranza (Moldrich, 1998) lo que permitié evidenciar los procesos que sefialamos a
continuacion para describir y enmarcar los mismos en la gestion de documentos (Flujo

gramas de Procesos):
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Ingreso de Retencion:

GRAFICO N.-

PROCESO DE INGRESO DE RETENCIONES

ENVIO DE LAS RETENCIONES POR
PARTE DEL CLIENTE

)

RECEPCION DE LA O LAS
RETENCIONES POR PARTE
DEL CLIENTE

VERIFICAR Sl EL CLIENTE ES

NO CONTRIBUYENTE ESPECIAL

VERIFICAR LOS VALORES Y
CARACTERISTICA QUE DEBE
CONSTAR LA RETENCION (IVA Y
RENTA)

INGRESAR LAS
RETENCIONES
EN EL SISTEMA
SAP

RIFICAR EL INGRESO EN EL
SISTEMA DE LOS VALORES DE
RETENCION

REALIZAR UNA COPIA
Y ARCHIVAR EN EL
DEPARTAMENTO

l

SE ENVIA EL ORIGINAL AL
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

@ Piasticaucho

13 Proceso de Ingreso de Retenciones.

COMUNICAR AL CLIENTE
DEL PARTICULAR

ENVIAR LA RETENCIGN PARA
LA RESPECTIVA CORRECCIGN

AUTORIZADD POR

MERY AGUILAR (JEFE DPT CE CREDITO Y COBRANZA)
REALZADO POR

FRANCISGO GHAGCHA (ANALISTA DE CREDITC}
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Ingreso de Cheques:

GRAFICO N.- 14 Proceso de Ingreso de Cheques.

INGRESO DE CHEQUES

ENVIO DEL
CHEQUE POR
PARTE DEL
CLIENTE

RECEPCION DEL
CHEQUE POR PARTE
DEL ANALISTA

CARACTERISTICAS FISICAS

INGRESO DE LOS
\VALORES DEL CHEQUE
EN EL SISTEMA SAP

NO
VERIFICACIO DEL
INGRESO EN EL
SISTEMA SAP

ENVIO DEL CHEQUE
MEDIANTE DISPOSITIVO
ELECTRONICO

ARCHIVADO DEL CHEQUE
EN EL DEP DE CREDITO Y
COBRANZA

AUTORIZADO POR.  MERY AGUILAR (JEFE DPT DE CREDITO Y COBRANZA)
REALIZADO POR FRANCISCO CHAGCHA (ANALISTA DE CREDITO)

VERIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS
DELCHEQU: ENDOSO, FECHA, VALORES Y

NO | ENVIO DEL CHEQUE AL

CLIENTE PARA LA
RESPECTIVA
CORRECCION

@ Plasticaucho
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Creacion de Clientes:

GRAFICO N.- 15 Proceso de creacion de Clientes.

CREACION DE CLIENTES

ENVIO DE LA
DOCUMENTACION

NECESARIA POR
PARTE DEL CLIENTE

RECEPCION DE LOS
DOCUMENTOS POR PRATE DEL
AGENTE COMERCIAL

VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION POR PARTE
DE LA JEFATURA COMERCIAL
QEPENDIENDO DEL CANA|

ENVIO DE DOCUMENTO
PARA LA CORRECTA
JUSTIFICACION DE
REQUISITOS HACIA EL
CLIENTE

NO
RECEPCION DE
DOCUMENTOS POR PARTE
DEL DEP. DE CREDITO Y
COBRANZA
VERIFICACION NO

MINUCIOSA DE

REQUISITOS Y
DOCUMENTOS

SI

CREACION E

INGRESO DEL
CLIENTE EN EL
SISTEMA SAP

ARCHIVADO DE
DOCUMENTOS EN EL
DEP. DE CREDITO Y

COBRANZA

AUTORIZADO POR:

MERY AGUILAR (JEFE DPT DE CREDITO Y COBRANZA)
REALIZADO POR

FRANCISCO CHAGCHA (ANALISTA DE CREDITO)

@ Plasticaucho
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Ampliacion de cupo de clientes:

GRAFICO N.- 16 Proceso de Ampliacién de Cupo de Crédito de Clientes.

AMPLIACION DE CUPO DE CLIENTES

ANALISIS DE AMPLIACION DE
CUPO POR PARTE DEL
DEPRATAMENTO COMERCIAL

ENVIO DE LA SOLICITUD
AL DEPARTAMENTO DE
CREDITO Y COBRANZA

1

ENVIO AL AGENTE
VERIFICACION DE LOS COMERCIAL PARA LA
DETALLE DE LA SOLICITUD CORRECTA
REALIZACION
NO
ENVIO AL AGENTE

VERIFICACION DE GARANTIAS Y
DETALLES DE LOS DOCUMENTOS
ARCHIVADOS DEL CLIENTE

COMERCIAL PARA LA
REGULARIZACION DE
DOCUMENTOS

NO

INCREMENTO
DE CUPO EN EL
SISTEMA SAP

ARCHIVADO DE LA
SOLICITUD EN LA
CARPETA DEL CLIENTE

AUTORIZADO POR.  MERY AGUILAR (JEFE DPT DE CREDITO Y COBRANZA)

REALIZADO POR: FRANGISCO CHAGCHA (ANALISTA DE CREDITO) . Plasticaucho
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POLITICAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION PARA LOS DOCUMENTOS

Plan:

Cabe recalcar que la inclusion de esta nueva politica serd un ajuste al manejo que siempre
se ha venido realizando en el departamento de Crédito y Cobranza.

PROPOSITO:

Se establecera un programa de gestion de records, identificando, las responsabilidades del
personal respecto a los proceso y tratamiento de gestion documental, las metas y objetivos
descritos se deberan alinear siempre a los objetivos de Plasticaucho Industrial S.A.
DECLARACIONES DE LA POLITICA:

En esta apartado describiremos las reglas y responsabilidades para la gestion de
documentos, es decir se especificara el compromiso del departamento de Crédito y
Cobranza en las practicas generales de la gestion de records que ayudaran los objetivos en
las areas especificadas y proceso donde intervienen documentos.

ALCANCE:

Para todo el personal del Dep. de Crédito y Cobranza: esta politica esta dirigida tanto al
personal permanente como al personal temporal incluyendo si fuera el caso a los pasantes.
Se aplicara esta politica a todos los procesos antes mencionados ya que corresponde a la
generalidad operativa en el manejo de archivos.

Integrandose: en las politicas y estrategias de gestion de documentos detalladas

anteriormente.

LEGISLACION Y NORMAS:

Se definiran los procesos y se alinearan a las normativas de:

Ley de manejo de Retenciones por parte del SRI. y por parte de Plasticaucho Industrial.
Ley de Cheques 2014 emitida por la Superintendencia de Bancos y Seguros y el manejo

general estipulado por Plasticaucho Industrial.
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Y la Politica general de Crédito y Cobranza y Administrativa que posee Plasticaucho
Industrial para los procesos que no presente un fundamento legal nacional sino que sean

internos de la empresa.

RESPONSABILIDADES:

Se identificara que las personas responsables de cada proceso son el personal del
Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.

Se declara que el Jefe del Departamento es el responsable de asegurar el cumplimiento de
los requisitos legislativos de la gestion de Documentos. (FESABID-AENOR, 2014)

Se define ademas que los gestores y supervisores son responsables de evaluar al personal
bajo su control y asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos.

Todos los miembros del personal de Crédito y Cobranza tienen la responsabilidad al crear,
capturar y gestionar apropiadamente los documentos detallados en los procedimientos
anteriores.

Exigir la conformidad de todos los miembros del departamento con el programa de gestion
de documentos tal como se documenta en su politica y procedimientos.

Se debera asignar responsabilidades adicionales para verificar una garantia de calidad y la

conformidad de la supervision de las actividades.

SISTEMA DE GESTION DE RECORDS

CAPTURA:

Este apartado se referira a la entrada del proceso que bien puede ser generado por el
departamento o por una persona externa a €l.

Aqui se pondra en conocimiento la identificacion de los documentos y expedientes y los
procesos de entrada en el sistema de gestién de documentos.

Los documentos que procedan de agentes externos o del propio departamento seguiran la
siguiente codificacion:

Para el caso de la Creacion de clientes y Solicitud de ampliacion de Crédito:

Se encontrara en el ANEXO N.- 5.
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Esto de forma fisica en la creacion de clientes y para el caso de la solicitud archivar en el
mismo expediente del cliente.

REGISTRO:

El registro de los documentos se realizard de acuerdo a los flujo gramas aprobados por la
jefatura del departamento que se encuentran en el apartado Liderazgo por parte de la alta
Direccion.

CLASIFICACION

Para este apartado se procedera a realizar los mismo si son fisicos mediante la
identificacion detalla y clasificada en un archivero (dependerd de la necesidad del
departamento).

Para los registros realizados via sistema el historial de datos si se lo requiere se tendra
dispuesto en el archivo informatico del cliente (SAP).

DESCRIPCION

Siempre se tomard en cuenta que para cualquier requerimiento que se estableciere
dependera del tipo de archivo que se maneje si son los expedientes y las solicitudes de
crédito se dispondra mediante las caracteristicas de: Zona Comercial, Nimero de Clientes
creados y ID Especifico (Solicitud de ampliacién de ampliacién de Crédito)

ACCESO

Este apartado sefiala que Solo el personal de Gestion (Jefatura de Crédito y Cobranza) y el
Personas operativo del Departamento Matriz Ambato (Analistas de Crédito), contemplaran
y seran responsables unicos al acceso de la informacion levantada en los procesos
mencionados y que se clasifiquen para cualquier requerimiento.

CLASIFICACION

Documentos Esenciales:

Son los documentos o archivos que resultan indispensables para que la entidad pueda
alcanzar sus objetivos y cumplir con sus obligaciones diarias de servicio, respetar la
legalidad vigente.

Valoracién:
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Este es un proceso documental para determinar los valores de los documentos producidos o
bien conservados por el departamento lo que daran el resultado conservacion y

transferencia de los mismos.

CONSERVACION

La conservacion y expedientes fisicos o electronicos atenderan a los plazos legales y en su
caso establecido por la autoridad calificadora, para el caso del departamento se contara con
una planificacion de conservacion de documentos y junto con las medidas de proteccion de
la informacion.

DOCUMENTACION:

Los procesos expuestos en el apartado de alta direccion deben estar documentados y se
tomara en cuenta para establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes
de acuerdo a la legislacion de archivos ya prevista.

FORMACION

El departamento cuenta con un plan de capacitacion y formacion continua para el personal
responsable tanto de la ejecucion y gestion de los documentos fisicos o electronicos como
de su tratamiento y conservacion.

SUPERVISION Y AUDITORIA.

Los procesos de gestion de documentos, el programa de tratamiento de documentos y la
presente politica seran objetos de auditorias con una periodicidad de un afio.

GESTION DE LA POLITICA

El mantenimiento, actualizacion y publicacion fisica o electronica del presente documento

corresponde al: ANALISTA DE CREDITO DESIGNADO.

ESTRATEGIAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

INTRODUCCION

Esta estrategia dard lugar al levantamiento de procesos en otras areas principalmente para
tener claro cuéles son los procesos que maneja Plasticaucho Industrial S.A. entorno y en

contexto a su organizacion. (Alsina, 2013)
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OBJETIVOS:

Analizar el contexto del Departamento de Crédito y Cobranza.
Definir y cumplir los politicos de gestion de Documentos.

Analizar las acciones a tomar con relacion a los riesgos presentados.

Revisar los procesos del Departamento de forma Periddica (cada mes).

FORMACION CONCIENCIACION Y COMUNICACION

Para el caso de la formacion se dispondra del personal de la oficina matriz para el manejo
de los proceso de gestion de documentos, para el caso de la concienciacion se debera
realizar una capacitacion previa para establecer las pautas en el manejo de los procesos del
departamento el cual sera supervisado por la Jefatura de Crédito y Cobranza, todo esto
estara sefialado y comunicado siempre y se tomara en cuenta las herramientas informaticas
que posee la empresa como es el caso del correo electrénico y la asistencia por medio de

intranet de Plasticaucho Industrial.

ALCANCE ESTRATEGICO

Cubrira esta politica, los principios de alto nivel en relacion con las funciones procesos y
actividades de la gestion de documentos; es decir que cada proceso servird como base para
medir la conformidad del sistema de gestion de documentos aplicando las correcta
formacion y responsabilidades pertinentes.

Cabe sefalar que para un mayor alcance se puede disponer de una Planificacion Estratégica

interna dentro del Departamento.

SISTEMAS DE EVALUACION
Para este caso se dispondra de lo siguiente en el ANEXO N.- 4.

PARTES INTERESADAS
En este caso definiremos para este concepto a las participantes, internos y externos del

departamento.
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Alta direccion: Constituidos por las Gerencias de Plasticaucho Industrial.

Gestion: Jefatura de Crédito y Cobranza, Jefaturas de la zonas y canales comerciales.
Operaciones: Personal que participa directamente con los procesos (internos del
Departamento de Crédito y Cobranza) y externo del drea comercial.

Principal: El cliente, que es la razon de implantacion de cualquier proceso en cualquier
empresa.

Adicional si se requiere se debe incluir un analisis de la alta direccion.

GESTION DE OPERACION

En este apartado de la aplicacion se dispondran los siguientes puntos:

Planificacion y control de Operaciones dispuestos por el personal de gestion, Jefatura y
Analistas.

Documentar las operaciones, realizado por todo el personal de crédito y cobranza de forma
mensual.

Supervision y evaluacion, asignada a la Jefatura y a la Auditoria interna de Plasticaucho
Industrial.

PROCESOS Y CONTROLES DE GESTION DOCUMENTAL

Se realizara mediante la siguiente plantilla:

TABLA N.- 16 Tabla de Procesos y Controles de la gestion Documental.

Proceso Control

Necesidad de la informacion Se debera identificar las necesidades de
informacion operativas, de las partes
interesadas y sobre los procesos del

departamento

Requisitos Los requisitos de gestion, captura, y
creacion de documentos se deben

determinar, documentar y autorizar

basindose en los procesos presentados
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Creacion de Documentos fiables

Los documentos se deben o se crearan
al momento del proceso por las
personas que tienen el conocimiento

directo del mismo.

Conservacion Se determinari un periodo de
conservacion y eliminacion segin las
decisiones de la alta direccion y
jefatura.
Garantia Se debe implementar la supervision

periddica del cumplimiento de todas las
actividades de los procesos asegurando
un buen funcionamiento y puesta en

marcha en el departamento.

MANEJO DEL RIESGO

Para este criterio y después de la primera evaluacion realizaremos los siguientes aspectos:

Andlisis de Riesgo: que permitira determinar que podria pasar.

Tratamiento de Riesgos: que nos permitira organizar y definir para que no pase nada malo

y estar preparado para las emergencias. (General’s, 2008)

RECURSOS UTILIZADOS PARA LA IMPLENTACION DE LA NORMA ISO

30300
RECURSOS
RECURSOS INSTITUCIONALES

Universidad Técnica de Ambato

Facultad de Ciencias Administrativas.
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Biblioteca
Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A de la ciudad de
Ambato.

RECURSOS HUMANOS

Personal que Trabaja en el 4rea administrativa.
Encuestados

Investigador (Estudiante)

RECURSOS MATERIALES

Insumos de Oficina

Resma de Papel

Cuaderno

RECURSOS TECNICOS
Computadora

Camara

Internet

Calculadora

RECURSOS FINANCIEROS
Recursos Materiales

TABLA N.- 17 Tabla de Recursos Materiales.

Cantidad Detalle Costo Unitario Costo Total

4 Esfero 0,30 1,20

2 Resma de Papel 10,00 20,00

1 Cuaderno 4,00 4,00
TOTAL 25,20
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Recursos Técnicos

TABLA N.- 18 Tabla de Recursos Técnicos.

Cantidad Detalle Tiempo Costo Unitario | Costo Total
1 Computadora 600 horas 0,40 1,20
1 Camara 1 hora 10,00 10,00
1 Internet 500 horas 0,50 250
1 Calculadora 2 horas 1.20 2,40
TOTAL 263,60
Recursos Humanos
TABLA N.- 19 Tabla de Recursos Humanos.

Cantidad Detalle Tiempo Costo Unitario | Costo Total
136 Personal que | 3 horas 1,00 360

Trabaja en el

Departamento

Financiero

Plasticaucho

Industrial S.A
102 Encuestados 5 horas 0,20 113
i Investigador 600 horas 2,00 1200

(Estudiante)

TOTAL 1672,00

Otros
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TABLA N.- 20 Tabla de Otros detalles a Considerar.

Cantidad Detalle Costo Total

1 Transporte 80

1 Alimentacion 120
TOTAL 200

TOTAL DEL PROYECTO

TABLA N.- 21 Tabla de la Totalidad del Proyecto.

Recurso Materiales $25,20
Recursos Técnicos $263,60
Recursos Humanos $1672,00
Otros $200
Subtotal 2160,80
Imprevistos $216,08
TOTAL DEL PROYECTO $2376,88

EVALUACION

Para esto emplearemos la plantilla de evaluacion otorgada por la propia norma en el

apartado del Sistema de Evaluacion el cual fue realizado por la Jefatura del Departamento.




TABLA N.- 22 Tabla de Evaluacion de la implementacion y levantamiento de

procesos.
Pregunta SI | NO NO ESTA OBSERVACIONES
SEGURO
.Se pondra en X Para este criterio se esta
marcha una aplicando una nueva
estrategia de normativa de la ISO la cual
gestion de debe ser evaluada adicional
documentos? por Auditoria Interna de
Plasticaucho Industrial.
+Se ha finalizado X Solo por intermedio de los
una autoauditoria participantes en este caso
de las practicas de todo el personal adicional se
gestion de realizé un seguimiento al
documentos en el analista de crédito que
departamento? implemento el particular.
.Se ha llevado una X Se expone esta respuesta
evaluacion de porque los argumentos son
requisitos de la muy ampliaos en una
gestion de empresa y de una forma
documentos? didactica, da lugar a analizar
muchas posibilidades.
.Se han X

identificado las
estrategias
necesarias para el
proceso de gestion

de records?

Porque de la misma forma en
nuestra empresa se requiere
una planificacién y
exposicion previa con la
jefatura y la alta direccién

principalmente con la alta

direccion
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.Se ha realizado de
forma concreta los
acuerdos para la
definicion de

objetivos?

Para el caso de los proceso es
de suponer que son
aceptables pero habra que
esperar al informe de
auditoria interna para tener
claro un amplio conocimiento

en esta nueva normativa

. Los objetivos se
han asociado a un
plan de accion
para lograrlos
especificamente
entorno al

departamento?

Los planes de accion se deben
definir en un largo plazo y
exponer siempre todas las

ideas y actitudes que tendran

cada miembro del
departamento no obstante se
refleja una mayor referencia
con el argumento que se debe
presentar siempre a

auditoria.
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ANEXO N.-1

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO 5. s %
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA;S 9-:, E

CARRERA DE ORGANIZACION DE EMPRESAS"““““'Zf«Ei?y
“~ OE.

Introduccion:

Esta encuesta determinara ciertos aspectos tales como la referencia del archivado, la forma
de archivado, cantidad de archivo activo e identificar los sistemas de almacenamiento de
archivo en el Departamento de Crédito y Cobranza de Plasticaucho Industrial S.A.
Objetivo:

Obtener informacion estadistica para conocer las aplicaciones correspondientes al manejo
de archivo fisico que ayudara a una mejora en los proceso de archivado de los mismos.
Instrucciones:

Lea detenidamente las pregunta y responda a uno de los literales que presentan las mismas.
Sefiale la respuesta

Encuesta

1. (Cree Ud. que los informes elaborados sobre la documentacion existente ayudan a
Alcanzar los Objetivos y regularizar los requisitos de una auditoria interna?

Si

No

2. ¢ldentifica que los documentos legales de su dependencia se encuentran archivados de
forma concreta?

Si

No

Depende del origen de los documentos

3. ¢ Qué tipo de informacion se encuentra de forma activa en el Departamento Financiero?
Administrativa Privada Financiera.

Contable Generalidad de los clientes.
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4. ;Se encuentra ordenado de forma digital todos los archivos de la dependencia?

Si

No

5. ¢ Qué condiciones podemos emplear para establecer nuestras directrices?

Criterio Empirico

Seguimiento de Normas ISO

Politicas Empresariales.

6. ¢Qué tipo de sistema de almacenamiento emplearia para el proceso de aplicacion de
Normas [SO 303007

Sistema fisico tradicional

Sistema Informitico aplicado al archivo.

Ambos.

7. Entiende e identifica la localizacion de cada archivo que posee la dependencia

Si

No

Depende el tipo de Archivo

8. Estaria en la capacidad de manejar un sistema creado para el manejo de forma
electrdnica de los archivos?

Si

No

Requiere previa capacitacion

9. (Cudl es el nivel de proteccion que identificaria para los archivos almacenados
electronicamente?

Seguridad de Administrador

Seguridad de Nivel Empleado

Seguridad Individualizada

10. ;Conoce Ud. algun ciclo documental para el ordenamiento de los archivos?

Si

No




ANEXO N.-2

Pregunta

SI

NO

NO
ESTA
SEGURO

OBSERVACIONES

:Se pondra en marcha una
estrategia de gestion de

documentos?

.Se ha finalizado una
autoauditoria de las practicas
de gestion de documentos en el

departamento?

.Se ha llevado una evaluacion
de requisitos de la gestion de

documentos?

.Se han identificado las
estrategias necesarias para el

proceso de gestion de records?

.Se ha realizado de forma
concreta los acuerdos para la

definicion de objetivos?

. Los objetivos se han asociado
a un plan de accién para
lograrlos especificamente

entorno al departamento?
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ANEXO N.- 3

ZONA COMERCIAL

Cadenas 10
Institucional 20
Franquiciados 30
Industrias Diversas 40
Mayoristas 50
Centro 60
Norte 70
Costa 80
Sur 90

NUMERO DE CLIENTES CREADOS

Corresponderan a4

0001;0034:0235;1256.

digitos  ej

ID ESPECIFICO

Solo para el caso de las solicitud de
ampliacion de crédito 2 digitos:
Solo por temporada 11

Permanente 22
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ANEXO.- 4

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE PLASTICAUCHO INDUSTRIAL S.A

PRESINENTE
VICEFRESTENTE
GEREMTE GENERAL
DIRECEION SGE a0t
GERENTE DE
GERENTE DE GERENTE DE o%iﬁggn?gs OPERAGIONES
VENTAS EXPORTACIONES IO B CALZADD
‘ GUERD
GERENTE DE
GERENTE DE FINANZAS GERENTE DE OPERACINNES .t
¥ ADMINISTRACION MARKETING CALZAD) el
INYECTADD
GERENTE DE GERENTE DE BUB BERENTE GE
COMPRAS ¥ CONTROL DE MANTENIMIENTO
LCGISTICA PROCESDS

Fuente: Plasticaucho Industrial S.A.

Elaborado por: Francisco Chagcha.
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DISTRIBUCION NUMERICA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

ANEXO.- 5

Gerente General

Gerente Financiero

Jefe Administrativo

| [

Gerente de Ventas

Gerente de Costos y Logistica

Jefe de Nomina

Analistas de Némina

Asistentes de Nomina

Jefe de Crédito y Cobranza

Analistas de Crédito y Cobranza

Asistentes de Crédito y Cobranza

Asistente operativo de Crédito y Cobranza

Jefe de Impuestos

Analistas de Impuestos

Asistentes de Impuestos

Jefe de costos

Analista de Costos

Asistentes de Costos

Jefe de Costeo

Analistas de Costeo

Jefe de Contabilidad

Analistas de Contabilidad

Asistentes de Contabilidad

[ [ PV T S N T O Y SN P P PO S T IO R P S T e T S e

Jefe de Logistica

[
[ ]

Lideres de drea Logistica

Asistentes de Logistica

Jefe de Tesoreria

Analistas de Tesoreria

Jefes de Canal de Ventas

Jefes Regionales del Canal Detallista

[ v ]

Asesores Comerciales

Jefe Administrativo e Insumos

= | | [ (= o

Recepcionistas

—
Iy

Asistentes Administrativos

(7

Mensajeros

136

TOTAL
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Empleados a realizar la aplicacion de la encuesta.

ANEXO.- 6

Gerente Financiero

Jefe Administrativo

Gerente de Ventas

Gerente de Costos y Logistica

Jefe de Néomina

Analistas de Nomina

Asistentes de Nomina

Jefe de Crédito y Cobranza

Analistas de Crédito y Cobranza

Asistentes de Crédito y Cobranza

— | [ =] =]

Asistente operativo de Crédito y Cobranza

Jefe de Impuestos

Analistas de Impuestos

Asistentes de Impuestos

Jefe de costos

Analista de Costos

Asistentes de Costos

SR T ™

Jefe de Costeo

Analistas de Costeo

Jefe de Contabilidad

Analistas de Contabilidad

Asistentes de Contabilidad

Jefe de Logistica

Lideres de drea Logistica

Asistentes de Logistica

Jefe de Tesoreria

Analistas de Tesoreria

Jefes de Canal de Ventas

Jefes Regionales del Canal Detallista

Asesores Comerciales

Jefe Administrativo e Insumos

Recepcionistas

Asistentes Administrativos

Mensajeros

TOTAL

138



