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1. DATOS GENERALES.

1.1  Titulo del proyecto de investigacion.

La gestion documental y archivos como herramientas para mejorar la organizacion

administrativa en la empresa de publicidad “Logo” en Manta afio 2016.

1.2 Tipologia del proyecto de investigacion.

Investigacién basica

1.3  Area del conocimiento.

Ciencias Sociales, Educaciéon Comercial y Derecho

Sub area: Educacion Comercial y Administracion.

1.4 Duracién del proyecto

Fecha de inicio: 15/07/2016 fecha de culminacion: 17/07/2018

2. OBJETIVO GENERAL

Analizar la gestion documental y archivo para el mejoramiento de la
organizacion administrativa de la empresa de publicidad Logo, en Manta

periodo 2016.



4.1

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para el desarrollo de esta investigacion se formularon los siguientes

objetivos especificos:

Conceptualizar los procesos de gestion documental y archivos como bases

de datos organizados.

Analizar las ventajas y desventajas de la gestién documental.

Identificar los tipos de archivos de la empresa para la conservacion,

difusion y acceso a la informacion.

Describir el uso de la gestidon documental y archivo como herramienta, para

acceso a la informacion en la empresa Logo en la ciudad de Manta

4. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROYECTO

Introduccion

En los ultimos tiempos las tecnologias de la comunicacion han presentado
una evolucion acelerada, de esta manera ha originado la aparicion de
nuevos productos y herramientas tecnoldgicas, todas ellas orientadas a la
gestion de documentos. Pero al momento de querer implementar estas

tecnologias muchas veces la realidad, las costumbres y hasta el
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desconocimiento, impiden que sean aprovechadas de la mejor manera.
Las tecnologias de la informacion y la comunicacion, la globalizacion e
Internet son algunos de los elementos que han puesto la gestion del
conocimiento en un lugar destacado, convirtiéndose en un concepto que
esta generalizadndose cada vez mas y comienza a ser usado en el entorno
empresarial.
“Gestion del conocimiento (del inglés, Knowledge Management) es un término
aplicado en entidades publicas y privadas, que consiste en aprovechar y obtener
el mayor rendimiento del conocimiento disponible en las personas, los procesos y
los recursos de las empresas, de modo que pueda ser utilizado como un
instrumento disponible para otros en la organizacion. Para ello es necesario
aplicar técnicas que capturen, organicen y almacenen el conocimiento de los

trabajadores, para transformarlo en un activo intelectual que preste beneficios y
se pueda compartir. Nuria San Servando Hernandez. (2013)

Para un sistema de gestion documental efectivo es necesario que los
conocimientos tecnoldgicos y de archivistica moderna se unifiquen o por lo
menos deberian complementarse para lograr una implementacion correcta
dentro de cualquier organizacion. La gestion documental en una
organizacion es indispensable para conocer los tramites realizados y los
que estan por ejecutarse; es vital tener un control sobre esta
documentacién porque sin ella las decisiones de la direccidn en cualquier
organizacion no tienen bases ni orientacion que vincule los hechos a los

resultados esperados.

En el sector privado los procesos de archivos se han llevado de manera
mas tradicional, esto se ve mucho mas en las empresas medianas y

pequefias, en donde confian solamente en sistemas de archivos fisicos,



ordenados cronolégicamente, pero que obvian otras caracteristicas que

mejorarian la busqueda de documentos.

La empresa de publicidad Logo de la ciudad de Manta, se ha manejado los
archivos de la manera tradicional, los documentos son guardados sin
ninguna técnica y archivados generalmente en orden de llegada,
utilizadndolos cuando se los requiere para seguir con el tramite, es decir se
manejan de forma empirica y tradicional, con las complicaciones que

genera este tipo de administracion de archivos.

En la empresa de publicidad Logos se recibe y se despacha gran cantidad
de documentos, entre los mas relevantes se encuentran memorandos,
facturas, oficios, roles de pago, planillas de aportes al seguro social,
pliegos de procesos con instituciones del estado, contratos, asi como
proformas para sector privado y publico, los documentos digitales mas
relevantes son las facturas y los correos electronicos; otros documentos
importantes son la constitucion de la compania, hoja de vida, etc., que

merecen un trato adecuado en el proceso de archivo.

Un sistema de gestion de documentos llevado de manera no tecnificada,
niega la posibilidad de tener la informacion en digital y la facilidad de su
busqueda en cualquier momento que se requiera, lo que provoca que con

el paso del tiempo el documento fisico se deteriore o se pierda.



Al utilizar la gestion de documentos y archivos se facilita el envio de
documentos importantes a los clientes y proveedores de forma inmediata y

eficaz, mejorando asi las relaciones laborales.

Roman Pérez Luis Alejandro (2009.) manifiesta que “La Administraciéon de
Empresas es una disciplina que estudia la forma en que las empresas u
organizaciones obtienen y utilizan los recursos que tienen a disposicion

para el logro de determinados fines y objetivos”

Las empresas, independiente de su tamano u objeto, requieren de una
organizacion administrativa que permita manejar sus recursos de una
manera adecuada, que sea racional y que busque la maximizacion de sus
fuerzas productivas, esto se logra implementando una estructura
administrativa adecuada jerarquizando las funciones del personal, y

asignando tareas especificas a cada uno de los trabajadores.

En virtud de lo expuesto, el presente trabajo investigativo, partiendo desde
el planteamiento del problema sobre la implementacion de la gestion
documental en la empresa antes mencionada; desarrollara un marco
tedrico en donde se exponen conocimientos y experiencias previas de
varios autores sobre el tema escogido, que serviran de fundamento y
punto de partida para analisis posterior. Por otra parte, se trazaran los

objetivos, es decir hacia donde se orientara la investigacién, y que



problemas se tratara de resolver mediante la misma. Este trabajo se
justifica por plantear un tema que no ha sido tratado a profundidad en
nuestro medio, y darlo a conocer servira para muchos como herramienta
para mejorar procesos en cualquier organizacion, ademas puede servir

como referente para otros trabajos investigativos con otros enfoques.

4.2 Marco teorico

4.2.1 Antecedentes investigativo.

En la tesis implementacion de un sistema de digitalizacién y gestion
documental para la empresa textii “Vicunha S.A.”  Ecuador,
elaborada por estudiantes de la Universidad Central del Ecuador en
el 2015, se propone un sistema de Gestion Documental para una
empresa de gran tamano de nuestro pais, el enfoque que le dan los
estudiantes es desde el punto de vista informatico, brindando una
solucion de estas caracteristicas para el problema de manejo de

archivos de la empresa.

Después de considerar este estudio previo, se toma en cuenta los
beneficios mostrados en este trabajo, pero el presente estudio lo
hace proponiendo un modelo para una empresa de menor

envergadura y en otro sector econémico.



42.2

El tema propuesto en el siguiente trabajo investigativo ha sido
previamente tratado por varios autores, pero en enfoques generales.
El tema especifico tratado aqui no ha sido considerado previamente
con el mismo angulo, lo cual hace esta investigacion novedosa, para
nuestro medio. Toda la informacién previa, tratada por otros autores
servira como base para elaborar y plantear un modelo que se adapte
a las necesidades de la empresa Logo, y también comprobar los
beneficios que la aplicacion de las herramientas de gestion

documental trae consigo.

Fundamentacion filoséfica.

Los autores Mijailov, Chernii y Guiliarevskii manifiestan que
‘cualquier objeto material que registra o fija algun conocimiento y
puede ser incluido en una recopilacién. En su acepcién mas amplia,
conviene no solo a las inscripciones, manuscritos y ediciones
impresas sino también a las obras de arte, monedas y piezas de

museo.”

Los primeros conceptos de gestidon documental se remontan a mas
de 1000 afnos de historia humana, al ser parte tan sensible y tangible
como lo son los documentos siempre han sido objeto de estudio. Ya
sea por el hecho de la simple necesidad de almacenar todo tipo de

informacién como libros, textos cientificos, imagenes, escrituras, para
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que perduren en el tiempo; o la necesidad de tener almacenada
informacién indicando en inventario el dénde, el por qué, hasta
cuando y otras caracteristicas indispensables.

En la actualidad existen muchos formatos y medios para almacenar
informacién, pero la necesidad de contar con una gestion adecuada
sigue con la misma relevancia. Durante la antigledad y la edad
media la archivistica se manejaban de forma administrativa y
patrimonial, los archiveros eran requeridos cuando el documento
dejaba su funcion administrativa y ya se lo consideraba como parte

del archivo histoérico.

Luego en los siglos XVIII y XIX, buena parte de la administracion de
documentos se volco en la preservacion de la investigacion histérica.
Ya en el siglo XX surge la figura de la gestién de documentos, y
luego de la mitad del mismo siglo este concepto de gestion de
documentos se adapta a las necesidades de las organizaciones, sin

importar el tamano de las mismas.

Fundamentacion legal.

En Ecuador segun el Art. 30 del Codigo de Comercio indica que
‘obliga a conservar durante seis afios libros y documentacion que
generen derechos y obligaciones de la empresa en relacion con otras

personas y persiste la obligacién, aunque cese la actividad



empresarial’. Es decir que, aunque se interrumpan las actividades
laborales es de obligatoriedad tener los respaldos de la
documentacion.

El actual gobierno ecuatoriano ha impulsado politicas de Gestion
Documental, las mismas que se han orientado a sistematizar muchos
procesos dentro del ambito de administracién publica en el pais, esto
debido a que los sistemas burocraticos generalmente requieren el
soporte de mucha documentacién, en algo estas politicas han
mejorado estos la administracion de los mismos, pero aun hay

resistencia en ciertos sectores a utilizar estas nuevas herramientas.

De la misma manera, de acuerdo a los articulos 1 y 5 de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
establecen “El derecho de las personas a conocer el contenido de los
documentos que reposan en los archivos de las instituciones,
organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico y

privado”.

En una empresa los entornos administrativos y productivos utilizan
varios tipos de documentos que permiten la gestion de la misma;
muchas veces por el volumen de esta documentacion existen
procesos redundantes que generan pérdidas de tiempo innecesarios.

Esto genera que el empleado promedio pierde gran parte del tiempo



efectivo de trabajo en la busqueda de documentos en las actividades

diarias de la empresa.

Aplicacion de las normas ISO al sistema de Gestion Documental.
La gestion documental esta basada en un conjunto de procesos,
cuya eficacia depende de la aplicacion sistematizada de los mismos.
Para obtener esta sistematizacion se deben seguir parametros

establecidos vinculados con la gestiéon documental.

Los parametros se los puede definir como normas, pero estas no se
hacen solas, por este motivo, se ha decidido basar este proyecto en
la aplicacion de las Normas ISO, En la normalizacion ISO, se define
en la norma fundacional ISO 15489- Gestion de documentos, en
donde se incluyen dentro de la gestion documental, todos los
procesos y controles, desde la creacion del documento hasta su

disposicion final.

Su principal meta es la integracion de la gestién documental con los
procesos de trabajo. Mediante esta concepcion de la gestidon
documental se aleja mas del punto de vista del archivo tradicional, en
el que los procesos y controles se aplican una vez que la

documentacion ha sido incorporada al archivo.
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Norma ISO 30300 2.

A raiz de la publicacion de la norma ISO 30300 todo sistema
integrado de gestidén deberia ser la suma de:

Calidad + medioambiente + seguridad de la informacion + prevencién

de riesgos laborales + gestién documental.

Se trata de la culminacion de una tradicidon normativa en el ambito de
la gestion documental y derivada del incremento de la produccion de
documentos electronicos, el desarrollo de la legislacidon entorno a la
administracion electrénica y la generalizacion del comercio
electronico, factores que han generado la necesidad de sistematizar
las practicas para gestionar los documentos de una manera eficiente

y eficaz.

La diferencia entre ambas Normas ISO es que la norma ISO 30300
tiene caracter estratégico, es decir, esta dirigida a definir los
fundamentos y la terminologia de los sistemas de gestion para los
documentos, mientras que la norma ISO 15489 tiene caracter
operativo, esto es, define como deben implementarse procesos de

gestion documental.

4.2.4 Fundamentacion teorica.

4.2.41 Gestion documental y archivo.

11



Se define la Gestidn Documental como las herramientas, métodos y
estrategias, para la gestion, el almacenamiento, la preservacion, y la
difusion de contenidos y documentos relacionados con los procesos
administrativos de las organizaciones. Este proceso conlleva la
gestion del ciclo de vida de los documentos desde la creacion de
estos, su fin y recorridos, al almacenamiento y conservacion; y por

ultimo la disposicion final.

Se puede considerar a un documento como un objeto que provee
informacién de diversa indole, algunos autores lo califican como:

(Union Francaise d'Organismes de Documentation)"Todo elemento
de conocimiento o fuente de informacion registrada, materialmente
susceptible debe ser utilizada para consulta, estudio o prueba." Y
(Martinez Comenche) "Todo mensaje -iconico o simbdlico-
incorporado a un soporte permanente y empleado con una finalidad

informativa"

Queda claro que un documento contiene informacion, y que esta
informacién es susceptible de almacenamiento y conservacion.
Aunque la definicion moderna de documento incluye no solo el
concepto tradicional, que implica informacién plasmada en papel,
abarca mucho mas pues, ahora se incluye como documentos mapas,

fotografias, y otros materiales documentales sin consideracion de sus

12



caracteristicas o formas fisicas, pues se consideran también toda la

informacién informatica intangible.

“Desde una perspectiva actual podemos convenir en un concepto algo mas
avanzado de archivo entendido como un sistema corporativo de gestiéon que
contribuye de manera efectiva, mediante una metodologia propia, a la
definicion de los procesos de produccidn administrativa, garantizando la
correcta creacion de los documentos, su tratamiento, conservacion, acceso y
comunicacion.” La Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores
de Documentos (CAA). 2011."

Un documento deja de ser un objeto aislado, a convertirse en una
parte esencial de varios procesos, que se unifican mediante la
informacién contenida en dicho documento; ademas el concepto de
documento va mas alla de ser un simple papel con informacion
escrita, pues la informacion en la actualidad se la distribuye de
diversas formas, las cuales deben de recibir el tratamiento adecuado

para que cumplan su objetivo.

Es precisamente en este punto en que un documento forma parte de
un sistema, que la gestiéon documental cumple su principal funcién en
vigilar y controlar todo el proceso relacionada a la informacion y al

documento mismo, desde su creacion hasta su disposicion final.

4.2.41.1 Beneficios de la Gestion Documental.

La gestidon documental implementada en una organizacién publica o

privada genera muchos beneficios en comparacion con la forma

! La Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos (CAA). 2011
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tradicional de administrar la documentacion y los archivos, entre sus

beneficios principales se destacan:

¢ Ahorros de costos y tiempos, pues al ser ordenada, clasificada y
tener una descripcion clara, es mas facil de ubicar y de acceder a
ella; y al ser digitalizada ahorra costos de copiados innecesarios y
se reducen los espacios para almacenamiento.

e Mejora la productividad y procesos, al poder tener acceso rapido a
los archivos las respuestas a las acciones asociadas a los
procesos mejoran generando produccion mas eficaz. Los
empleados se vuelven mas eficaces.

e Preservacion de la documentacion, la documentacion se conserva
mejor al evitar la manipulacion constante, la busqueda vy
visualizacién digitalizada proporciona la misma informacion del
documento fisico en menor tiempo. Ademas de que se cumple el
ciclo del documento y una vez cumplido el tiempo de preservacion
determinado, se puede dar de baja al documento sin
complicaciones.

Homologacién, al tener una codificacion unificada los documentos
siguen un mismo modelo para ser archivados, lo que unifica

procedimientos entre los departamento o areas de la organizacion.

Lo antes expuesto revela que la gestion documental adecuadamente

implementada genera una mejora considerable en la administracion
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de cualquier organizacion, por lo tanto, es una tendencia que debe

fortalecerse en beneficio de la automatizacion de procesos.

Principios fundamentales.

Como principios fundamentales de una gestién documental efectiva,

se consideran los siguientes:

Los documentos son propiedad de la organizacion que los
genera y da el acceso a los mismos hasta donde considere
necesario. Integridad y exactitud, la informacion contenida en los
documentos y posterior archivo deben ser contrastadas y
verificadas con el objetivo de cumplir las normativas aplicables
para dicho documento.

Conservacion y disponibilidad, los documentos deben ser
conservados de manera adecuada y el acceso a ellos debe ser
de forma facil y rapida.

Confidencialidad y seguridad, los accesos a los documentos solo
seran para las personas autorizadas, y se garantizara que solo
ellos podrian tener esta informacién, ademas se debe tener las

seguridades necesarias para evitar accesos no autorizados.

4.2.4.1.3 Ciclo de vida de los documentos.

El ciclo de vida de los documentos se convirtié en la base conceptual del records

management o gestion de documentos, que en la definicion de Artel Ricks15:
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“Se extiende al ciclo de vida completo de los documentos, desde su
produccion hasta su eliminacién final o su envio al archivo para su
conservacion permanente. El objeto, esta dirigido a asegurar una
documentacioén adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de
creacion y uso del papeleo, mejorar la forma de organizar y recuperar los
documentos, proporcionar el cuidado adecuado y el depdsito a bajo coste
de los documentos en los archivos intermedios, y asegurar el expurgo
adecuado de los documentos que no se necesitan desde hace tiempo en la
gestion de los asuntos del momento.” José Ramdn Cruz Mundet.
Administraciéon de documentos y archivos Textos fundamentales.?

Con lo antes detallado se puede definir que el ciclo de un documento

desde que se genera hasta su disposicion final.

Producciéon Documental: Momento en que se genera el
documento.

Recepcion de documentos: Se refiere al momento de recibir los
documentos provengan ya sea de forma interna o externa.
Distribucion de documentos: Con estas actividades se hace llegar
el documento a su destinatario.

Tramite de documentos: Es el uso que se le da al documento la
funcion para la que fue generado.

Organizacion documental: Son las actividades orientadas a la
clasificacion, ordenamiento y descripcion de los documentos de
una organizacion, previo a su archivo.

Consulta de documentos: Es el acceso a la informacién contenida

en un documento.

2 Artel Ricks15. José Ramén Cruz Mundet. Administracion de documentos y archivos Textos

fundamentales.?
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= Conservacion de documentos: Es la forma de mantener el
documento de manera que su informacion se mantenga a lo largo
del tiempo sin deteriorarse.

= Disposicion final: Es cuando un documento ha cumplido su fin y
por reglamentacion legal o interna, se dispone que este

documento sea 4.2.4.4destruido de una manera adecuada.

42.41.4 Analizar las ventajas y desventajas de la gestion
documental.

La aplicaciéon de un modelo de gestion documental genera en una

empresa las siguientes ventajas y desventajas:

a) Ventajas:

¢ Rapidez y acceso inmediato a toda la documentacion.

¢ Reduccién de tiempo de consultas y tareas de archivo.

e Resoluciéon del problema de localizacion de documentos e
informacion.

e Control y seguridad total sobre la documentacién e informacion.

¢ Informacion compartida entre diferentes usuarios y niveles de
accesos diferentes para cada persona.

e Ahorro en impresibn de documentos (fotocopias, copias

impresas...).

Ahorro de espacio fisico.

Seguridad vy fiabilidad
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b) Desventajas:

e Factor econdémico, la aplicacion de este tipo de sistemas
conlleva una inversion importante.

e El coste de la implementaciéon en la empresa y las capacitaciones
de personal necesarios para su correcto manejo.

e Eltiempo, aunque no es del todo malo porque si una empresa no
ha implementado nunca un sistema de gestion documental y
tiene muchos documentos almacenados, llevaria mucho tiempo
digitalizarlos.

Hay que definir planes de redundancia de documentos, puesto que

cabe la posibilidad de digitalizar documentos que ya estan en la

base de datos

Fases de Gestion Documental.

Un sistema de Gestion Documental mejora los procesos internos de
cualquier organizacién, ademas de los ahorros en tiempos vy
recursos, para implementar un sistema de gestion documental se

sugiere seguir las siguientes fases:

1. Determinar qué tipos de documentos se utilizan dentro de la
organizacion, en este momento se analiza que documentos se
utiizan generalmente dentro de la organizacion, de los mas

frecuentes, y otras consideraciones concernientes a estos.
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2. Diagnosticar el estado de la documentacion. Se revisa el estado
de la documentacion y la ubicacion de esta, asi como la forma de
administracién actual de la misma.

3. Se disefia y propone el sistema documental. En este momento de
acuerdo a las necesidades de la organizacion se plantea un
sistema de gestion documental que solvente los problemas
relacionados con la administracion de documentos. Esta parte es
la que requiere mayor esfuerzo, pues de la propuesta de un buen
sistema de gestion documental depende el éxito en el manejo de
archivos.

4. Se homologan y se generan los documentos requeridos. Se
generan los documentos requeridos para los procesos, también se
homologan y se unifican de manera general la forma de todos los
documentos de la organizacion, para que se identifiquen por
medio de codigos que ayuden rapidamente a la busqueda de
informacidn, independiente del area que la genera.

5. Implantacion del sistema documental y evaluacién. Una vez que
esta todo disefado el sistema de gestion documental es hora de
ponerlo en marcha, ya en funcion se capacita al personal y se
evalua la efectividad de la gestion documental. También se aplican

mejoras donde se las requiera.
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4.2.41.6 Importancia.

La gestion documental permite a la direccion de la empresa disponer
de la informacion, en el tiempo y la forma, para la correcta toma de
decisiones, tanto fisicamente como en soporte electronico, disponer
0 no de todos los datos en el momento oportuno puede suponer
importantes beneficios o pérdidas.
“Todas las organizaciones que apuesten por la calidad, por la mejora de
los procesos y por su pervivencia en el mercado deberan adoptar una serie
de normas y medidas relacionadas con el tratamiento de la informacién y
de los archivos que le permitan crear, gestionar, almacenar y conservar
documentos, de manera que puedan ser recuperados y consultados. La
Gestion de Documentos sera la llave que garantice la puesta en valor de
los intangibles de toda la organizacion.” Gestion documental para pymes

Herramientas y recomendaciones, Nuria San Servando Hernandez,
Espafia, 2013.2

Tal como en lineas anteriores se ha citado, la importancia de la
gestion documental en la administracion moderna, implica el uso y
manejo adecuado de documentos y la informacion contenida en
estos, de manera que permitan a los principales directivos de las
organizaciones tomar las decisiones en el tiempo oportuno, optimizar
los recursos de la organizacion, evitar el reproceso de trabajo,
mejorando en conjunto los procesos internos y externos de la

organizacion.

% Nuria San Servando Hernandez (2013) Gestion documental para pymes Herramientas y
recomendaciones. Espafia,®
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Como se ha mencionado previamente, esto a su vez produce,
cuando su manejo sea el adecuado, una mayor productividad mejora
de tiempos en procesos internos, con un orden que permita tener
control, acceso rapido y restricciones de seguridad cuando el caso lo
amerite, y que la informacion sélo sea accesible a las personas con

el privilegio de hacerlo.

4.2.41.7 Evolucioén.

Las bibliotecas antiguas organizaban sus documentos por carpetas y
categorias, luego con el desarrollo del sistema decimal por medio de
fichas y catalogos numerados que permitid obtener ayuda para
encontrar documentos de manera mas facil. Por mucho tiempo se
administraron los archivos de esta manera, luego con el
advenimiento de las computadoras, se comenzaron a utilizar los
archivos digitales, y con el avance de la tecnologia en la actualidad

se han unificado la administraciéon de documentos fisicos y digitales.

Los documentos en papel pueden estar en un solo sitio al mismo
tiempo, en su lugar los documentos digitales estan disponibles en
cualquier lugar y multiples usuarios pueden acceder a ellos

simultaneamente.
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Incorporacion (recepcién) de documentos.

Dentro del procedimiento de gestién documental, deben establecerse
los mecanismos que se ejecutan y permitan a un documento formar
parte del sistema, es decir las acciones que se realizan cuando se
recibe o se crea un documento en cualquiera de las formas actuales,
fisica o digital, aqui también se seleccionan los documentos que hay

que ingresar.

Definiciéon de archivo.

La definicién de archivo mas comun es la que considera a este como
el repositorio donde reposan ordenadamente y cronolégicamente la
informacién contenida en escritos, en medios audiovisuales,
fotograficos y en medios electronicos, de cualquier organizacion con
el fin de servir de consulta para los administradores de estas o servir

de fuente de investigacion para otros usuarios.

En la actualidad se considera a la ciencia del manejo de archivos,
como archivistica, pues esta reune los conocimientos y técnicas para
el manejo adecuado de los documentos y los archivos. Hay que dejar
claro que si bien desde la antigledad han existido los archivos para
la preservacion del conocimiento humano, en mas bien entrado el
siglo XIX que se considera ya como una ciencia la administracion

correcta de documentos importantes.
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a) Registro

Por medio del registro se formaliza el ingreso o recepcion del
documento, se deja una constancia que el documento fue creado o
recibido segun sea el caso. Se debe emplear un identificador unico y
de una breve informacion que describa la informacion contenida, esto
con el objetivo de la posterior recuperacion del documento. Es
importante que los documentos se registren inmediatamente al
momento de su creacion o recepcion, pues este sera el habilitante

para poder continuar con cualquier proceso posterior.

b) Clasificacion

En esta etapa se define en que categoria sera incluido cada
documento, se debera tener especial cuidado verificando la actividad
de la organizacion, relacionandola directamente al proceso
involucrado. Aqui la documentacion sera agrupada de acuerdo a
cada nivel de la organizacion, este proceso se debera codificar para
brindar una vision general de las actividades y procesos de la
empresa u organizacion, con este codigo se podra determinar la

ubicacion de determinado documento y su estado de gestion.
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c) Almacenamiento

Uno de los principios recomendados mediante la Norma ISO 15489-
Gestion de documentos, recomienda tener un proceso que mantenga
y se preserve los documentos, y que se asegure su autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad; es decir, que se mantengan en
un entorno fisicamente seguro que evite riesgos debido a los
aspectos climaticos y/o desastres, y se evite accesos no autorizados
para destruccion y robo, también el deterioro por exceso de
manipulacion. Por otra parte deben estar correctamente codificados

para facilitar su ubicacién.

d) Acceso

Se debe garantizar que solo el responsable o en su defecto sea
autorizado para que lleve o requiera una actividad relacionada con un
documento (creacion, modificacion, consulta, disposicion final...),
tenga acceso al mismo, también se debe controlar en qué
circunstancias requiere dicho acceso, para esto hay que aplicar los

controles previstos en la tabla de acceso y seguridad.

Los derechos de acceso de los usuarios del sistema de gestion
documental deben estar fundamentados en requisitos legales y en
las necesidades de la organizacidn o empresa, por ejemplo hay

informacion estratégica a la que solo tienen acceso los gerentes asi
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como también informacion financiera requerida solo por las unidades

responsables.

e) Trazabilidad

Por medio de esta actividad se determina el estado y la ubicacion de
un documento, mediante el control del uso y movimiento. Aqui se
controla quien esta manipulando o usando dicha informacion,
ademas de las actividades relacionadas con dicho documento y
saber siempre donde esta esta informacion. La trazabilidad de la
documentacion, permite el control de la misma desde el origen hasta

la disposicion final de estos.

f) Disposicion

Una vez que se ha terminado el plazo de conservacion de un
documento, ya sea por cuestiones legales o por procedimientos
internos, se aplica la disposicion prevista para dichos documentos
(eliminacién, transferencia, conservacion permanente...). Este
proceso solo podra ser ejecutado luego de verificar que los
documentos no tienen procesos pendientes, que ya no tiene valor
para la organizacidon y no exista ningun pleito o disputa que lo
involucre. Una vez conseguida verificado esto se procede con la
autorizacion respectiva para ejecutar la disposicion final de los

documentos.
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Organizaciéon administrativa

El autor Robbins Coulter, (2010) manifiesta que “Es un acuerdo
deliberado de personas para llevar a cabo un propdésito especifico”

Es decir, una organizacion tiene un propoésito definido, esto se
traduce en los objetivos que la misma planea cumplir en el tiempo
propuesto para el efecto. Todas las organizaciones estan
conformadas por personas, quienes son los responsables de las
actividades que desarrolle la organizacion. Ademas, toda
organizacion crea una estructura dentro de la cual los miembros

realizan su trabajo, y tienen asignadas sus funciones.

Los cambios de la organizaciones hacen que los procesos
administrativos estén centrados en las personas, quienes son
responsables que las organizaciones obtengan los resultados que de
ellas se espera. Dentro de una empresa la administracion consiste en
el desarrollo de las actividades que se emprenden para coordinar el

esfuerzo de un grupo.

Administracion.

La administracion es la ciencia social que se encarga del
funcionamiento, la estructura y el rendimiento de las organizaciones;
es decir es la disciplina que se encarga de la gestién de recursos

tanto materiales y humanos, a fin de cumplir las metas planteadas
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por la misma. El término administracion se utiliza para denominar a la
ciencia social conocida como administracion de empresas. Esta
ciencia estudia la organizacion de las companiias y la forma en que
gestionan los recursos, los procesos y los resultados de sus

actividades.

Estructura y disefio organizacional.

Una estructura dentro de una organizacion permite asignar roles a
cada uno de los individuos dentro de la misma, ademas fija las
relaciones entre las jerarquias que se mantienen para logra una
efectiva interrelacion entre los integrantes de cualquier tipo de

organizacion y lograr los objetivos planteados por la administracion.

Como se explico en parrafos anteriores, la administracion permite el
adecuado manejo de los recursos de una organizacién, ademas del
control de todos los procesos inherentes a lograr el objetivo por el
cual existe la organizacion. Por otra parte cualquier organizacion
genera registro de todos sus procesos y muchos de ellos deben ser
manejados de diferentes maneras que garanticen su seguridad e

integridad de la informacion que contienen.
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4.2.4.2.3 Disenos organizacionales.
Las estructuras que actualmente se manejan en general son las
tradicionales y las contemporaneas. Siendo las tradicionales las que
se utilizan cuando una empresa arranca, o es pequefia, estos
disefios organizaciones de pueden clasifican el estructuras simples,
estructuras funcionales y estructura divisional, generalmente tiene

una estructura vertical con una cadena de mando definida.

Las principales ventajas al utilizar este tipo de estructuras es que son
rapidas y flexibles, ademas las responsabilidades estan claramente
definidas; por otro lado, no son adecuadas cuando Ilas
organizaciones crecen, ademas depender de un solo individuo es
arriesgado. Las segundas son la que se utilizan para un entorno mas
dinamico para organizaciones con varias sucursales, o muchos
departamentos, es decir mas grandes que las primeras, razén por la
cual deben tener estructuras que se ajusten a sus necesidades. Los
principales disefios organizativos contemporaneos son, las
estructuras de equipos, estructuras matriciales y de proyectos; y la

estructura sin limites.

Las ventajas como se indico antes, es que estas estructuras son
dinamicas y existe mas involucramiento de las personas que la

integran, las decisiones pueden ser tomadas mas rapido, y son
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flexibles de acuerdo a la necesidad requerida. Por otra parte, se tiene
las desventajas que las cadenas de mando no son claras, la
asignacion de tareas puede ocasionar dificultad ademas también

genera en ocasiones falta de control y comunicacion.

Administracion de los recursos humanos.

Una vez que se ha definido una estructura en una organizacion es
necesario contar con el personal que llevara a cabo cada una de las
tareas que de acuerdo a su rol que dentro de la organizacion
deberan cumplir. La administraciéon de los recursos humanos es
importante porque en base a esto las organizaciones obtienen
ventajas competitivas que redundan en productividad, siempre y
cuando el recurso humano de la empresa sea capacitado y

considerado una parte especial de la misma.

El alto rendimiento del personal se obtiene cuando el personal tiene
un trato justo dentro de la organizacion, generandose un compromiso
entre ambas partes, siendo beneficiados reciprocamente los

involucrados.

La administracion de los recursos humanos en una organizacion
nace desde el momento en que se planifican las actividades de esta,

se recluta al personal que cumpla con las competencias para
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ejecutar las tareas. A este personal se lo debe capacitar
constantemente para conseguir la productividad esperada. Se lo
evalua continuamente para garantizar que el nivel de productividad

se mantenga.

En caso de no cumplir estas expectativas, se fortalecen las
debilidades en que haya flaqueado el personal y en posterior
evaluacion se deberia mejorar. De mantenerse el bajo resultado se
debera prescindir de este personal y vincular a quienes cumplan. La
desvinculacion se la debe realizar por lo motivos antes descrito o por
las reglamentaciones laborales, como lo es la jubilacion, o en caso

de fallecimiento de los empleados.

Administracion de operaciones y procesos.

En cualquier sociedad encontramos organizaciones de diversa indole
y tamano, el fin de estas organizaciones es la de producir bienes y
servicios, la produccion de los mismos y a la escala que los requiere
el mundo actual, hace que sea imposible producirlos por un solo
individuo, razén por la cual existen las empresas de todos los
tamanos.

Al principio el término “administracion de operaciones”, solo se

referia a la produccion manufacturera, pero en la actualidad debido a
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la creciente importancia econdmica de actividades manufactureras el

término tiene un alcance mas amplio.

Actualmente, el término administracion de operaciones se refiere a
la direccion y el control de los procesos mediante los cuales los
insumos se transforman en bienes y servicios terminados. Esta
funcion es esencial para los sistemas que producen bienes y

servicios en organizaciones con y sin fines de lucro.

La administracion de operaciones o administracion de la produccion
es la gestion de los recursos productivos de una organizacion. Es la
figura que se encarga de la planificacion, organizacion, direccion,
control y mejora de los sistemas que producen bienes y servicios.

Los recursos que se manejan en la administracion de operaciones

son:

e Persona: es la mano de obra y los conocimientos.

e Partes: son los materiales e insumos.

¢ Plantas: son los edificios, instalaciones, maquinarias.

e Planificacién: sistema de planificacion de la produccion y
recursos necesarios, la informacion para la toma de decisiones y

el control de las operaciones.
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e Procesos: las distintas fases del sistema productivo de la

empresa u organizacion.

4.2.4.2.6 Actividades de control.
El control es una parte fundamental de la administracion de cualquier
organizacion, debe ser considerada una herramienta imprescindible
al momento de la toma de decisiones en cualquier empresa, ya sea
grande o pequefna. El control interno es una parte importante que
debe quedar clara en la empresa y que todos deben tener presente

para una adecuada operacion sin riesgos.

Es una actividad que muchas veces se la hace a posteriori, para
tratar de corregir desviaciones que hubiese en el proceso. Pero un
sentido mas amplio esta herramienta sirve para controlar y verificar el
optimo desempeio de las partes del sistema productivo, y no solo
eso, sino que por medio del control se puede mantener bajo
vigilancia varios aspectos de la empresa, entre ellos la seguridad de
la informacion.

Si se desea tener un sistema de control efectivo, este debe
orientarse a prevenir que sucedan eventos futuros mas que a buscar
culpables de hechos ya pasados. Un sistema bien disefiado permite
al administrador saber conocer a fondo como avanza el trabajo

rumbo al objetivo planteado al inicio, reconociendo areas en donde
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habran de requerirse acciones correctivas, y descubriendo posibles

oportunidades de desarrollo de la empresa.

4.2.4.2.7 Pequeinay mediana empresa.

Se define a las como PYMES, a la empresa que, por su capital,
infraestructura, activos, numero de trabajadores, ademas del nivel de
ventas de las mismas. El origen de una pequefia empresa
generalmente estd asociado con la deteccidon de una necesidad u
oportunidad de negocio, buscando la independencia en términos
laborales y econdmicos. Decidir comprar 0 crear una empresa propia
requiere considerar factores legales, econdmicos, familiares,

materiales, humanos y financieros.

“La ubicacion de la empresa es un aspecto fundamental para el desarrollo
de un plan. Una vez que se esta convencido de poner en marcha una
empresa propia o de adquirir una en operacion, el siguiente paso es
realizar un estudio con la finalidad de determinar si es factible establecerla
y de averiguar cuales serian las condiciones favorables para ello”. Louis
Jacques Filion (2011) por Pearson Educacion de México*
En Ecuador segun el Servicio de Rentas Internas del Ecuador,
constituyen la base de todas las actividades econdmicas en el pais,
siendo el pilar fundamental en la generacion de empleo y riqueza.
Estas generan riqueza produciendo bienes y servicios y requiriendo
de otros optimizando la cadena productiva. Las PYMES representan

sobre el 90% de las unidades productivas, dan el 60% del empleo,

participan en el 50% de la produccion, y generan casi el 100% de los

4 Louis Jacques Filion (2011) por Pearson Educacion de México
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servicios que un ecuatoriano usa en un dia (por ejemplo: tienda,
almuerzos, copias, cybers, buses, etc.). Los servicios de marketing y
publicidad en pequeha escala pueden ser también consideradas

como una Pymes.

4.3 Preguntas de investigacion

1. ¢Cuales son los procesos que se siguen en la gestion documental y
archivos como base de datos organizados?

2. ¢Cuales son los tipos de archivos que permiten la conservacion difusion
y acceso a la informacion

3. ¢(Qué métodos permiten la busqueda oportuna de los archivos e
informacioén en la empresa?

4. ;Qué es la gestion Documental y archivo?

5. ¢Qué es archivo como herramienta para el acceso a la informacion?

6. ¢Cuales son las ventajas y desventajas de la gestion documental y

archivos?

4.4 Justificacion
Por lo mencionado en la descripcion del problema de la presente
investigacion, no cabe duda la imperiosa necesidad que tiene el entorno de
las empresas pequenas de contar con métodos, herramientas y procesos

que optimicen sus actividades.
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En los ultimos anos la disciplina de la Gestion Documental ha permitido
conocer nuevas teorias, metodologias y con ello de la mano con el desarrollo
tecnologico que el mercado ofrece de manera abierta y permanente. Pero a
pesar de ello y de las ventajas que han sido enunciadas, en la practica ha
predominado el continuismo y no hay tantas soluciones de esta naturaleza

como deberia esperarse.

El presente trabajo pretende contribuir a las necesidades de las pequenas
empresas, con un enfoque totalmente analitico, con un marco tedrico que
garantice la construcciéon de modelos solidos de acuerdo a las necesidades
de cada una de ellas, tomando como base el prototipo de modelo que aqui
se propone. La informacién se plantea y se pone a consideracion para ser
usada en una empresa de pequefio tamafio y que aun no cuenta con un
modelo de gestion documental.

Al enfocar la viabilidad de aplicacion de un sistema de gestion documental en
la empresa de publicidad Logo de la ciudad de Manta, se esta aportando con
uno de los problemas mas grandes que tiene el pais respecto en el manejo
de informacion. De esta manera con esta alternativa se busca mejorar la

eficiencia de la empresa y con ello mejorar su gestion en general.

El tema de la gestion documental ha sido tratado previamente por algunos
autores, pero de varias perspectivas, algunos mas generales que otros. Lo

innovador del presente trabajo investigativo es que se enfoca a una pequefa
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4.5

empresa, las cuales generalmente quedan excluidas del analisis y los
beneficios que se pueden obtener a través de la aplicacion de un modelo de

gestion documental.

En nuestra ciudad, son pocas las personas que conocen de este beneficio y
se considera que es una herramienta que solo sirve a las grandes empresas
y las organizaciones de gobiernos. Por medio de este trabajo investigativo se
pretende demostrar precisamente lo contrario, su aplicacion en las empresas
sin importar su tamafno y relevancia en el medio. Ademas, es un tema actual
que merece ser tratado por las incidencias que tendria en las mejoras de

procesos de todas las organizaciones.

Metodologia
“A lo largo de la historia de la ciencia han surgido diversas corrientes de
pensamiento (como el empirismo, el materialismo dialéctico, el positivismo, la
fenomenologia, el estructuralismo) y diversos marcos interpretativos, como el
realismo y el constructivismo, que han abierto diferentes rutas en la busqueda del
conocimiento.” Hernandez Sampieri (2014).°
La metodologia aplicada a la presente investigacion se baso6 en gran parte a
los preceptos enmarcados en el libro Metodologia de la Investigacion.® Se
baso6 en tres atributos basicos para este tipo de trabajo, la investigacion, la
observacion y la descripcidn de procesos y actividades que se desarrollan en

relacion a la Gestion Documental. Estos atributos se desarrollan a partir de

conseguir informacion bibliografica, entrevistas con las personas

> Hernandez Sampieri (2014)
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involucradas y observaciéon en la empresa que servira para validar el modelo.
Por ultimo, se aclara que esta investigacion posee un enfoque cualitativo del
estudio y analisis de la gestion documental y archivo, se espera llegar con

un criterio consolidado sobre la problematica planteada.

a) Disefo de estudio

El presente estudio se enmarco dentro de tipo de investigacion descriptiva
porque se determinaron las caracteristicas mas importantes de los factores a
investigar relacionados con la gestion documental en la empresa Logo. Por
otra parte, esta informacién fue recolectada directamente de la fuente sin

intervenir en los procesos.

También se utilizd el tipo de investigacion bibliografica, porque la
informacién recolectada sobre el estudio previo de los tema se basd en
fuentes bibliografica y documental, se analizé de forma sistematica y se
empled elementos que serviran de base para desarrollar el presente tema.
Con esta informacidn como base permiti6 entre otras, definir un marco
tedrico que da inicio al estudio, se verificod la conexidn que tiene con el tema

de la gestion documental el cual se esta abordando.

Por otra parte el utilizando el método analitico que ayudd a describir cada
una de las partes del trabajo de investigacion, mediante el cual se analizé las

causas, la naturaleza y los efectos para este caso especifico; el método
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inductivo permitié sacar conclusiones generales a partir de las observaciones
y enunciados particulares, es decir parte de lo particular a lo general; y por
medio del método bibliografico se investigdo sobre la informacion que ha
existia sobre el tema, y se fundamentaron los conocimientos de la gestion

documental, que sirvio como plataforma para desarrollar el tema planteado.

b) Sujeto y tamafno de la muestra

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se considera como
universo a la empresa de publicidad “LOGO”. Que se clasifica de la siguiente
manera:

Un gerente, cinco personal de la empresa en el departamento de disefo y

10 proveedores.

c) Definicion de las variables

Se detallara la siguiente variable independiente y dependiente:

Variable independiente:

Gestion Documental y Archivo.

La gestion documental es el conjunto de normas, técnicas, procedimientos, y
tecnologias con las cuales se administra el ciclo de vida de un documento
que contenga informacion relevante para cualquier organizacion,
entendiéndose este ciclo desde la creacion del documento hasta su

disposicion final. Este proceso ha ido evolucionando desde técnicas
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manuales de conservacidon de documento, hasta en la actualidad que se

utilizan la tecnologia mas moderna para cumplir con este objetivo.

El término archivo procede del latin archivum, aunque se puede encontrar en
la antigua Grecia y significa Casa de los Magistrados, actualmente el termino
se lo utiliza para designar al lugar que tiene como finalidad la recopilacion y
la conservacién de la informacion. También suele utilizarse para designar al

lugar donde se realizan consultas sistematicas de informacion.

La informacién contenida en los archivos es generada por personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, y la finalidad es muy diversa de
acuerdo a las necesidades de las organizaciones. Es importante mantener
un archivo correctamente administrado mediante el uso de una herramienta

de gestion documental efectiva.

Variable dependiente:

Organizaciéon administrativa.

Una organizacion en un sistema social creado para cumplir metas y objetivos
planteados, con el uso de recursos humanos de capital y fisicos. Es un
compromiso entre un grupo de personas que cumplen con un objetivo comun
y se benefician de una u de otra forma. También se puede definir una

organizacion como la agrupacion de personas y las actividades generadas
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4.6

por ellas en pos de un objetivo comun, estas organizaciones son objeto de

estudio para las ciencias sociales y economicas.

Toda organizacién funciona por medio de una estructurada esta puede ser
de diversas formas, pero permite el control y administracion de los procesos,
asi como la asignacion de funciones. Los procesos de diversa indole son
asignados a los responsables y ellos generan los respaldos necesarios para

cumplir los objetivos o en su defecto tener constancia del proceso terminado.

Resultados esperados

En la empresa de publicidad Logo de la ciudad de Manta, hasta la fecha se
ha administrado la documentacion y la informacion contenida en estos, de
manera tradicional. Después de la implementacion de un modelo de gestidon
documental dentro de esta empresa, se esperan los siguientes resultados:
Facilitar y agilizar el proceso de tramites de comunicaciones internas y
externas, para obtener la optimizacion de los procesos relacionados con
gestion documental.
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6 ENUNCIACION DE LA PROPUESTA

Promover la utilizacion de un modelo de gestion documental, mediante la

descripcion de beneficios generados a partir de la implementacion de mismo,

en la empresa de publicidad Logo de la ciudad de Manta durante los afos

2016

a 2018.
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