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Resumen

Este manual se presenta como una herramienta de orientacion y apoyo para la
gestion documental en los diferentes departamentos, la administracion de la
informacion es un pilar importante en las organizaciones, es por eso el
CONSORCIO TPB necesita contar con un procedimiento que le permita la
organizacion del archivo, a través de un manual de procedimientos, el que establece
instrucciones claras y precisas, para la organizacion y conservacion de la
documentacidn en el archivo, siguiendo un procedimiento de la organizacion,
clasificacion y archivar los documentos, esto nos permitira que la busqueda sea mas
agil y los documentos se mantengan en buen estado, el conocimiento y aplicacion de
politicas y normas nos permitira que no haya acumulacion de la documentacion, ya
que conocemos cual es la vigencia de la documentacion, e manejo adecuado del
archivo nos permitira que los documentos se conserven en buen estado, que la
busqueda de la documentacion sea agil y ser eficientes en la entrega de la

informacion que se necesitan para los diferentes tramites que realiza el Consorcio.
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Abstract

This manual is presented as a tool for guidance and support for document
management in different departments, information management is an important pillar
in organizations, that is why the TPB CONSORTIUM needs to have a procedure that
allows the organization of the file, through a manual of procedures, which
establishes clear and precise instructions for the organization and preservation of the
documentation in the archive, following a procedure of the organization,
classification and archiving the documents, this will allow us to search more agile
and the documents are kept in good condition, the knowledge and application of
policies and regulations will allow us to have no accumulation of documentation, as
we know what the validity of the documentation is, and proper handling of the file
will allow us to have the documents be kept in good condition, that the search for
documentation be agile and be in the delivery of the information needed for the

different procedures carried out by the Consortium.
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Tema

Manual de procedimientos para el &rea de archivo del CONSORCIO TPB, ubicado
en la calle Mariano Aguilera E-700 y Pradera, sector Centro Norte del Distrito

Metropolitano de Quito.

Planteamiento del Problema

En el CONORCIO TPB la mala gestion documental, ha generado una serie de
incidentes en la organizacion de la documentacion, como desorganizacion, pérdida y
maltrato en los documentos, ocasionando demora en la busqueda de informacion y
retraso en los diferentes tramites administrativos que debe desarrollar el consorcio.
¢ Qué técnicas podran utilizar los funcionarios del consorcio para mejorar la gestion

documental?



Justificacion

En Consorcio TPB se maneja documentacion importante, la que siempre
tienen que estar bien conservada, por lo que el manejo de esta documentacion tiene
que realizarse de una manera adecuada, ya que en la actualidad se realizan diferentes

tramites en Bancos y otras instituciones.

Tomando en cuentas estos antecedentes se considera importante y necesario
realizar la elaboracién de un manual de procedimientos para el archivo, el que nos
permitira tener un orden, que los documentos se conserven de una amanera adecuada

y nos ahorra tiempo en la busqueda.

La creacion de un manual de procedimientos de archivo es la mejor solucién
a este problema, ya que nos dara lineamientos para la organizacién, clasificacion y

conservacion de la documentacion que se encuentra en el consorcio.



Objetivos:

Objetivo General:

Desarrollar un Manual de procedimientos de archivo, para los empleados del
CONSORCIO TPB, através de un soporte tedrico con los aspectos relacionados a la
organizacion y manejo de archivos, mediante estrategias que orienten a la adecuada

elaboracion de este Manual.

Objetivos Especificos:

v Recopilar informacion bibliografica y cronolégica del archivo, la que
respalde tedricamente el manejo adecuado del CONSORCIO TPB, para

sustento de la futura propuesta.

v Elaborar un diagnostico situacional a través de encuestas para establecer la
necesidad de la elaboracion de un manual de procesos de archivo en el

CONSORCIO TPB.

v Determinar los parametros para la elaboracién de un manual de
procedimientos de archivo, para perfeccionar el manejo del mismo, basado en
la fundamentacion bibliografica y la fase de diagndstico situacional que guie

para el correcto desarrollo del proyecto.



CAPITULOII

Marco Tedrico

1 Proceso

Se dice que un proceso es una serie de pasos ordenados que se realizan para
conseguir un resultado concreto, podriamos definirlo asi “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados” (Pérez, 2009, pag. 49). Los procesos como una herramienta

administrativa.

1.1 Procedimientos

Segun la academia de la lengua un procedimiento es el método de ejecutar
alguna cosa, por lo que podemos decir que es una secuencia de pasos bien
establecidos, para facilitar que una actividad se desarrolle de forma sencilla y asi
garantizando el éxito del objetivo que se desea alcanzar, (Alvarez, 1996) afirma que
“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente

como dos o0 mas personas realizan un trabajo” (pag. 35).



1.1 Manuales Administrativos

Se puede decir que los Manuales Administrativos aparecen por la necesidad de
tener una comunicacion entre la organizacion y sus colaboradores, donde se puede
encontrar normas y lineamientos claros, en el cual se determina las actividades que
debe realizar cada miembro, el mismo que debe tener una escritura clara y un manejo
facil.

La aparicion de los manuales administrativos se da a lo largo del tiempo, a partir
de la segunda guerra mundial, se presentaba la falta de personal calificado, motivo
por el cual se vieron en la necesidad de crear manuales detallados, los que se
convirtieron en un instrumento de gran importancia, ya que por medio de este se

podia lograr la formacidn de su personal.

Para el autor (Rodriguez, 2012, pag. 60) “el manual es un documento en el que se
encuentran de manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para
ejecutar una actividad”, por lo que se podria concluir diciendo que los manuales
administrativos son técnicos y practicos, convirtiéndose en una herramienta de
apoyo, donde encontramos historia, la estructura organizacional, objetivos, politicas,
responsabilidades, funciones, etcétera, los que nos ayudaran a conseguir los fines
planteados, los manuales administrativos se adaptan a la necesidad de cada

organizacion.

1.1.1 Naturaleza

Los manuales administrativos son un mecanismo importante para la

organizacion, ya que estos nos facilitan el desarrollo de las funciones, en los



diferentes departamentos, sean administrativos y operativos, para el autor
(Rodriguez, 2012, pég. 61) “los manuales administrativos son un recurso para ayudar

a la orientacion de los empleados en la ejecucion de sus tareas”.

1.1.2 Objetivos

Para el autor (Rodriguez, 2012, pag. 64) sobre salen los siguientes objetivos “
estimular la uniformidad, eliminar la confusion, reducir la incertidumbre y la
duplicacion de funciones, evitar la implantacion de procedimientos incorrectos”,
para plantear los objetivos claros, es importante conocer lo que se desea alcanzar
y en marcarse en la estructura de la organizacion, entre los que se pueden
plantear los siguientes:
¢+ Analizar la estructura organizacional dentro de la empresa, y asi tener claro la

linea de mando.
¢ Describir funciones claras de los diferentes departamentos y las tareas de

cada uno de los colaboradores, para que de una manera se evite la repeticion

de funciones y la demora en las tareas.

¢ Aplicar procedimientos mediante técnicas adecuadas de acuerdo a las

necesidades de cada departamento.



1.1.3 Ventajas

Al referirse de las ventajas de los manuales administrativos (Rodriguez, 2012,
pag. 67) se refiere a que “son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo
a ejecutar, ayuda a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimientos,
funciones, normas, etcétera”, se podria resaltar las siguientes ventajas de contar con

un manual administrativos:

+“+ Recopilan de manera organizada cada uno de los procesos de una

organizacion.

++ Reduce la improvisacion en gran proporcion, ya que todo esta escrito.

¢ Determina como se debe proceder con relacion a un momento determinado.

1.1.4 Clasificacion:

Los manuales se clasifican de la siguiente manera:



CLASTFICACTON DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

# Dre Historia del orgami=mo
* Die Orgamizacicn

* k= Politicas

* Dre Procedimientos

* De Contenido mmiltiple (cuando, por gismnl, s= mchaye
politicas ¥ procedomientos, historia ¥ organizacion)

#* ke adisstrammiento o mstroctvo

*Técnicas

* e Producecidn

= Dre Compras

CLASIFICACTON DE LOS MANUALFES SEGTUN FL AMBITO DE
APLICACION

¥ Orzanizacicn
¥ Procedmmiantos
# Politicas
# (Contiene informacién de mma 1midad orgdnica
#* BEeclutamiento ¥ selecciom
* Anditoria Inferna
* Politicas de Personal
# Procedimiantos da Tasorariz

lHustracion 1 Clasificacién de los manuales

Fuente: Libro como elaborar y usar los manuales administrativos
Autor: Joaquin Rodriguez

A continuacion, podemos describir alguna de las caracteristicas:
Por su contenido: Tiene relacion al contenido del manual, el que puede abarcar

varias materias y dentro de esta clasificacion podemos encontrar:



Manual de historia: Nos proporciona informacion historica sobre la
organizacion: sus comienzos, desarrollo, metas alcanzadas, brindando a los
colaboradores informacion transparente de los objetivos que la organizacién

desea alcanzar y su filosofia como organismo.

Manual de organizacion: Se detalla la estructura de la organizacion, donde

se detalla funciones, objetivos y responsabilidades de las diferentes unidades.

Manual de politicas: Describe de manera detallada los pasos que se deben
seguir para alcanzar los objetivos. EI conocer de manera clara las politicas de

una organizacion nos permite que la toma de decisiones sea mas rapida.

Manual de Procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia de trabajo para los colaboradores. La
implementacién de este manual sirve para asegurar que el personal utiliza los

sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple: Cuando el volumen de actividades del
personal no justifique la elaboracion y utilizacion de distintos manuales, se
puede combinar dos 0 més categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede

combinar dos 0 mas conceptos, debiéndose separar en secciones.

Manual de adiestramiento o instructivo: Estos manuales exponen los
procesos y los procedimientos de un puesto en particular, siendo mas

detallados que un manual de procedimientos.
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Manual técnico: Contiene los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente béasica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacion
general para el personal interesado en esa funcion, se convierte en una fuente

de referencia y ayuda para el personal nuevo.

Por su funcion especifica: Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional

especifica a tratar, encontrandose los siguientes manuales:

Manual de produccién: Su contenido abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos asi logrando una mejor y
pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion
(fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de produccién), es tan
reconocida, que, en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y
usan ampliamente.

Manual de compras: Un proceso de compras siempre se lo debe realizar por
escrito; este consiste en definir el alcance de compras, definir la funcién de
comprar, los métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas: Nos sefiala los aspectos esenciales del trabajo y las
rutinas de informacion comprendida en el trabajo de ventas (politicas,
procedimientos, seguimientos de ventas). Al personal de ventas siempre debe
contar con un marco referencial para la toma de decisiones.

Manual de finanzas: Se encarga de registras las responsabilidades

financieras en todos los niveles administrativos, sus instrucciones siempre
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tienen que ser especificas con relacion al manejo de dinero, proteccion de

bienes y suministro de informacion financiera.

e Manual de contabilidad: Son los principios y técnicas de la contabilidad,
elaborando como fuente de referencia para todo el personal que participa en
esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de
informacion financiera.

¢ Manual de créedito y cobranzas: Determina por escrito los procedimientos y
normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede
contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de crédito y

cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

e Manual de personal: Determina las actividades y politicas de la direccion
superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de personal podran
contener aspectos como: reclutamiento y seleccion, administracién de
personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion.

¢ Manuales generales de organizacion: Este es el resultado de la planeacion
organizacional y que incluye todo el organismo, indicando la organizacion

formal y definiendo su estructura funcional.

General: Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a

los siguientes manuales:
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Manual general de procedimientos: Es el resultado de la planeacién, el
mismo que contiene los procedimientos de todas las unidades organicas que

conforma una organizacion, con el fin de equilibrar la forma de operar.

Manual general de politicas: Se refiere a presentar por escrito los deseos y
actitud de la direccion superior; para toda la empresa, estas politicas
generales establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal

puede actuar de acuerdo a condiciones generales y especificas.

Especifico: Se refiere a algo en concreto y se clasifica de la siguiente manera:

Manual especifico de reclutamiento y seleccion: Hace referencia a una
parte de un area especifica (personal), y contiene la definicion con respecto al

reclutamiento y seleccion personal en una organizacion.

Manual especifico de auditoria interna: Agrupa los lineamientos,
instrucciones de aplicacion especifica a los diferentes tipos de actividad, aqui

se refiere a la auditoria interna en forma particular.

Manual especifico de politicas de personal: Se enfoca en definir las
politicas, pero de un area especifica de la organizacion, guiando y orientado
con respecto a cuestiones de personal, tales como: contratacion, permisos,

promociones, prestaciones, etcétera.

Manual especifico de procedimientos de tesoreria: Elaborar los diferentes

procedimientos dependiendo de la importancia de un area especifica, a fin de
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reunir las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etcétera.

1.1.5 Fases de elaboracién

Segun (Ortega, 2013), para el desarrollo de los manuales de deben seguir las

siguientes fases:

¢ Planificacion del trabajo

En esta etapa se conforma un grupo de trabajo encargado de la elaboracion de los
manuales, este puede ser conformado por un representante de cada una de los
departamentos de la organizacion, aqui se debera nombrar un coordinador o
responsable quién conducira el trabajo del grupo con el fin de mantener uniformidad

en el contenido y la presentacion de la informacion.

e Busqueda de la Informacion

Investigacion documental: trata de buscar todos aquellos documentos impresos o
electronicos en los cuales se obtenga informacion relevante para la elaboracién del
manual respectivo, ya sea normativa, estudios técnicos que respalden un proceso de
reorganizacion administrativa, manuales anteriores de procedimientos, informes de

labores, manuales de servicio, memorias institucionales, entre otros.

Investigacion monumental: trata de toda aquella informacidn que no se encuentra

escrita en algun documento y ante lo cual se debe recurrir a entrevistas, encuestas,
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observaciones, test, entre otros, para obtener dicha informacion por parte de los

funcionarios que la conocen.

e Andlisis de la Informacién

Para guiar el proceso de ordenar la informacion, pueden ser utilizadas las

siguientes preguntas:

¢ Qué trabajo o actividad se hace?

¢Quién es el responsable realizarlo? O en determinado caso si no se posee el dato del
responsable ¢Quién lo hace?

¢ Cuales son los medios que posee para hacer el trabajo?

¢Para qué se realiza el trabajo?

¢COmo se ejecuta o realiza el trabajo?

¢Cuando o en qué momento se hace?

¢Por qué se hace?

e Elaboraciéon del Manual

Se establece, en esta fase, el disefio y la presentacion que se utilizara para
elaborar el manual administrativo, para ello se debe considerar: La redaccion del
documento, analizar a quienes va dirigido el manual, para manejar un vocabulario

claro, preciso y comprensible para todos los usuarios del mismo.
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e Validacién del Manual

Una vez que se tiene elaborado el manual administrativo, el mismo se debe
presentar al Gerente y a los responsables de cada unidad administrativa a que
corresponda el manual, para que procedan a validar si la informacion presentada
corresponde con las responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades que le
corresponde realizar tanto a la organizacion; como a la o las unidades administrativas

a las que va dirigido el manual.

e Autorizaciéon del Manual:

Cuando se cuente con la validacion del manual se debe formalizar el mismo. En
este punto, el Gerente o el responsable de la unidad administrativa correspondiente,
debera autorizar el manual, de manera que se pueda comenzar con la reproduccién,
difusion y distribucion del mismo a nivel institucional en general o de las unidades

administrativas correspondientes.

e Difusion y distribucion del Manual

Una vez validado y autorizado un manual, es muy importante que se distribuya el
mismo entre las unidades administrativas correspondientes, con el propdsito que los
funcionarios lo tengan a su disposicion, conozcan el documento, y lo utilicen en la
practica. Asi también, la version electrénica del documento podréa ser incorporado al
portal electronico de la organizacion, con el fin de proveer a la ciudadania libre

acceso a la informacion organizacional de la institucion.
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e Revision y Actualizacion del Manual

Los Manuales son objeto de revisiones periddicas, por lo tanto, deben ser
flexibles a los cambios que se produzcan en la organizacion, para ello, se debe
mantener un registro de las modificaciones y actualizaciones de los mismos, con el
fin de que se mantengan apegados a la realidad institucional. Es importante dejar
claro, que no existe un unico modelo establecido para realizar un Manual

Administrativo.

1.1.6 Componentes

Los componentes de manuales administrativos podemos detallar los siguientes:

COMPONENTES

DE UN MANUAL
ADMINISTRATIVO
* CARATULA
* PORTADA
* INDICE GENERAL
* PRESENTACION
* OBJETIVOS
* DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
* DIAGRAMA DE
FLUJO
* FORMA E
INSTRUCCIONES
* GLOSARIO

lustracion 2. Componentes de los manuales
Autor: Patricia Torres
Fuente: Libro Procedimientos
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1.2 Manual de Procedimientos

Para una administracion eficaz cada una de las organizaciones, debe realizar la
revision y actualizacion permanente de los diferentes sistemas de trabajo y la
instrumentacion de procesos innovadores, por este motivo los manuales de
procedimientos se han convertido en una herramienta de apoyo a las organizaciones,
permitiendo de esta manera agilizar el trabajo, mejorando el servicio, elevando la
productividad y la rentabilidad, se puede decir que un manual administrativo es
“documentos registran, sin distorsiones, la informacion béasica requerida referente al
funcionamiento de las unidades administrativas. (Gomez , 1997, pag. 125). En cada
organizacion se presenta la necesidad de implementar un sistema de control interno
he aqui en donde nace la necesidad de crear procedimientos para poder desarrollar

las diferentes actividades enfocado en los objetivos a alcanzar.

1.2.1 Definiciones

Una de las definiciones de manual de procedimientos es “el documento que
contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa”. (GoOmez , 1997, pag. 125), se puede definir
también que los “manuales de procedimiento documenta la tecnologia que se utiliza
dentro de un area, departamento, direccion, gerencia u organizacion”. (Torres, 1996,
pag. 24), podriamos concluir diciendo que los manuales de procedimientos son una

herramienta para la gestion administrativa, siendo metodicos, estos nos ayudan a
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realizar un seguimiento secuencial de las diferentes actividades, las que han sido

programadas de una manera légica y en tiempo determinado.

1.2.2 Importancia

Puede decirse que la utilidad del manual de procedimientos es maltiple, en virtud
de ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos y en el
adiestramiento y capacitacion del personal en virtud de que describen en forma

detallada las actividades por puesto. (Gomez , 1997, pag. 126).

La importancia de los Manual de procedimientos radica en la consolidacion de
cada una de las actividades que se llevan a cabo dentro de las diferentes unidades
administrativas, permitiendo asi implementar un sistema control interno, estos
procedimientos forman un pilar importante para el desarrollo adecuado de las

diferentes actividades de la organizacion.

1.2.3 Contenido

La informacidn que contenga los manuales de procedimientos dependera de la
necesidad y los objetivos que desee alcanzar cada organizacion, en el cuadro adjunto

se pueden en listar algunos puntos.
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COMPONENTES DE UN MANUAT. DE

PROCEDIMIENTOS

* Portada de identificacion
* Indice del manual
* Introduccion
* Base Legal 1
* Objetivo del manual
* Procedimientos
- Folio de identificacion
- Indice
- Basc legal 2
- Objetivo del procedimiento
- Politicas y/o normas de operacidon
- Descripecidon narrativa del procedimiento
- Diagrama de flujo del procedimiento
- Formularios /o impresos
- Informaci én genecral
- Glosario de términos

- Indice tematico

lustracion 3. Componente de un Manual
Fuente: Libro Sistemas Administrativos
Autor: Guillermo Gémez Ceja

1.2 Procesos y su incidencia en el desarrollo econémico

Las empresas se encuentran en un proceso continuo de cambios, por eso buscan
mejorar sus operaciones con relacion a la organizacion, buscando elementos que los
ayuden al control al momento de desarrollar el trabajo, y si el resultado se vuelve

mas productivo en el resultado y en las ganancias que recibe la organizacion.



20

1.2.1 A nivel internacional

Los manuales de procedimientos en otros paises se convierten en una
herramienta importante para el desarrollo y crecimiento de las organizaciones, los
mismo que se cumplen de principio a fin por los colabores, los mismo que se
enfocan en conseguir los objetivos deseados en cada uno de los departamentos y en
el crecimiento de las empresas, como ejemplo podriamos poner a la empresa
internacional Petrolera Halliburton, quién realiza sus diferentes actividades basados

en procesos y procedimientos demostrando ser una multinacional organizada.

1.2.2 A nivel nacional

En nuestro pais algunas organizaciones han implementado los manuales de
procedimiento en estos los Ultimos afios, varias empresas en nuestro pais todavia no
alcanzan a entender la importancia de los manuales para el desarrollo, crecimiento y
control en las diferentes labores que se realizan en los departamentos de la
organizacion, como ejemplo podriamos poner a la empresa WESCO, quién ha
implementado en su gestion operativa manuales de procesos para sus diferentes

areas.

1.2.3 Gestion Documental

La gestion documental se ha convertido en un proceso importante dentro de
las organizaciones, ya que con el pasar de los dias el volumen de la documentacion
sigue creciendo, por lo que se debe contar con un buen procedimiento de gestion

documental que nos permita que la busqueda sea agil y eficiente y la conservacion
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de los documentos sea la mas 6ptima, también se podria decir que “gestion
documental es una y debe abarcar todas las funciones y actuaciones (recogida,
identificacion, valoracion, eliminacion, conservacion, organizacion, difusion), en el

marco de la racionalizacion, sobre los documentos”. (Heredia, 1998, pag. 33).

La gestion documental aparece con la creacion del sistema archivistico
nacional, en los Estados Unidos, en los afios 30 con el “término norteamericano
records managements, que también se pudiera como administracion de
documentos, pues la palabra managment admite ambas acepciones, no es mas que

el tratamiento archivistico al que se someten los documentos”. (Ruiz, 2012).

1.2.4 Definicién

A la gestion documental la podriamos definirlo como un “conjunto de
actividades que permiten coordinar y controlar los aspectos relacionados con
creacion, recepcion, organizacion, almacenamiento, preservacion, acceso y
difusion de documentos (Russo, 2009, pag. 10), también se puede decir que la
“gestion documental suele utilizarse para hacer referencia al control automatizado
de documento electrdnicos a través de su ciclo de vida completo en una
organizacion”. (Martinez, 1997). Para terminar, podriamos decir que la gestion
documental esta compuesta por normas técnica y practicas que se utilizan para el
manejo de todos los documentos, permitiendo la organizacion y facilitando la

busqueda de la documentacion.
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1.2.5 Importancia

La gestion documental “reduce la necesidad de manipular, almacenar y
recuperar la documentacion en papel, reduce el costo del proceso de creacion,
almacenamiento y conservacion de los documentos”. (Russo, 2009, pag. 17). Se
podria decir que la gestidn documental nos permite controlar y centralizar la
documentacidn, contando con un proceso eficiente el que nos ayude optimizar

los recursos y el tiempo de los colaboradores.

1.2.6 Archivistica

Archivistica es la ciencia de los archivos, no de los documentos, aunque en
ultima instancia estos sean el producto integrante de aquellos. Como tal se ocupara
de la creacidn, historia, organizacién y servicios de los mismos a la Administracion
y a la Historia, en definitiva, a la Sociedad. (Heredia, Archivistica General Teorica

y Préactica, 1991).

La archivista nos ayuda a conocer las diferentes técnicas que debemos tener
en cuenta para el momento del manejo la documentacion, este conocimiento nos
ayudara a ordenar, clasificar y conservar la documentacién, por medio de este
conocimiento lograremos tener una gestion documental eficiente al momento de

necesitemos buscar un documento en el archivo.
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CAPITULO I

2.1 Andlisis Situacional

EL Consorcio TPB inicia sus actividades el 5 de abril del 2016, su principal
actividad economica es el Desarrollo de Proyectos Inmobiliarios. La variaday
amplia experiencia personal de sus gestores, tanto técnica como empresarial,
sefialaron rapidamente un camino ascendente, surgiendo la idea de una empresa de
servicios de viviendas muy personalizado, en un mercado exigente y competitivo que

requiere del mas alto nivel de cumplimientos en calidad y plazos.

Su producto estrella es el Proyecto Costa Centinela, ademas de ofrecer otra
variedad de proyectos de viviendas en algunas ciudades del pais, gracias a sus
alianzas estratégicas. Las oficinas del Consorcio estan ubicadas en Pichincha, Cantén
Quito, Parroquia BENALCAZAR calle: La Pradera Nimero 302058 Interseccion:
Mariano Aguilera, Edificio Santorini Piso 8, Oficina 8. Referencia Ubicacién: Detras

del Edificio Movistar.

2.2 Organizacion de la Empresa

EI CONSORCIO TPB es una empresa con alto nivel de competitividad en el
sector de la construccion y de la comercializacion de bienes raices, generando
productos de vanguardia que satisfagan las necesidades de las familias, con el mayor

nivel de calidad, cumplimiento, disefio y conciencia de servicio, que garanticen
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solidez y reconocimiento a nivel Nacional e Internacional, con un equipo de trabajo

comprometido y altamente capacitado.

2.2.1 Constitucion Legal de la empresa y socios

LA ASOCIACION O CUENTAS EN PARTICIPACION “CONSORCIO
T.P.B, fue creada el veintitrés de marzo del afio dos mil dieciséis, se encuentra
conformada actualmente por la participacion de los socios PROMOTORAPYT S.A.
con el 75% de las acciones y la sefiora ANDREA DEL ROCIO BARRERA

URGILES, con el 25% de las acciones.

2.2.2 Descripcion general de la empresa

El Consorcio TPB gracias a sus alianzas estratégicas que son marcadas como un
hecho relevante, dado a esto su produccion crece favorablemente, ofreciendo gran
variedad de productos como primera y segunda vivienda en cualquier lugar del pais,

ademas de sus innovadores y diferentes sistemas Constructivos.

2.2.3 Mision

Ser competitivos en el sector, enfrentando retos, ofreciendo productos de vanguardia
para familias, buscando relaciones a largo plazo con nuestros clientes y el desarrollo
del equipo de trabajo. Mi opinion con relacion a la mision del Consorcio TPB puedo

manifestar que se trabaja dia tras dia, para brindar un buen producto y un excelente
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servicio al cliente, pese a las dificultades presentadas con nuevas politicas que se

enmarcan en la economia a nivel de las constructoras.

2.2.4 Vision

El CONSORCIO TPB, para el afio 2019 busca ser una constructora con altos
niveles de competitividad en el sector de la construccion y la comercializacion de
bienes raices a nivel nacional, con un equipo de trabajo comprometido, generando
productos innovadores que satisfagan las necesidades de los clientes, con el mayor
nivel de calidad, cumplimiento, disefio y conciencia de servicio al cliente que
garanticen solidez y el reconocimiento a nivel nacional, contribuyendo al desarrollo
del pais. Con relacién a la vision del consorcio puedo decir que se buscan las
mejores alianzas estratégicas, que nos permitan ser creativos, presentar propuestas
nuevas en el area de la construccién, para que de esta manera se pueda marcar una
tendencia diferente en el sector constructivo, siempre apoyados de los colaboradores

del consorcio que se enmarcan en un trabajo en equipo.

2.2.5 Politicas

En el CONSORCIO TPB se dirige en base a las siguientes politicas:

e POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL : Esta politica
permite mantener un entorno laboral seguro para todos los colaboradores de
la organizacion, garantizando instalaciones seguras para todas las personas
que visiten nuestras oficinas, fomentando una cultura de prevencion de

riesgos ocupacionales.
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e POLITICA DE ADMINISTRACION: Son lineamientos generales para la
toma de decisiones, facilitando la implementacion de las estrategias.
e POLITICAS DE COBRANZA: Son los procedimientos mediante los que

se tramitan el cobro de las cuentas vencidas.

e POLITICAS DE CONTROL: Es el conjunto de acciones, normas, registro
procedimientos y métodos, que desarrollan dentro de la organizacion, para

prevenir riesgos de toda indole.

e POLITICA DE CREDITO: Son los lineamientos que tiene un gerente

financiero, con la finalidad de otorgar facilidades a los clientes.

e POLITICA DE PAGO: Es la que usa una organizacion para decidir cuando

debe pagar a sus accionistas en dividendos.

2.2.6 Valores

Dentro de los valores del CONSORCIO TPB, podemos encontrar los siguientes,

los mismo que son cumplidos a cabalidad.
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VALORES INSTITUCIONALES

e Interés por el bienestar y desarrollo de los trabajadores.
Consideramos a las personas como la clave del éxito. Por ello, destinamos todos los
recursos materiales y econémicos necesarios para desarrollar a nuestros empleados y

generar un excelente clima laboral.

e Trabajo en equipo.
Promovemos el trabajo en equipo en toda la organizacion con el fin de optimizar la

comunicacion entre las diferentes areas y favorecer el aprendizaje.

e Orientacion al cliente.
Consideramos al cliente como el centro de nuestra actividad. Su satisfaccion es un

objetivo constante que no concluye con la entrega de nuestros productos.

2.3 Estructura Organizacional

El CONSORCIO TPB se encuentra estructurado por departametos y areas

que son las siguientes:

v" DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
o Area Administrativa
o Area Legal
o Area de Recursos Humanos

o Areade Disefio



v" DEPARTAMENTO FINANCIERO
o Area Comercial
o Aréa de Contabilidad
o Aréa de Proyectos

v" DEPARTAMENTO DE VENTAS
o Area de Comercializacion

o Areade Crédito

2.3.1 Organigrama Estructural

DIRECTORIO
COMNSORCIO TPB

DHRECCION FINAMNCIERA

ASISTENTE FINAMCIERA ANALIETA
AOMBISTRATIVO Y

COMSTRUCCIONES
n_ AGENTE DE CREDITO
i AUDITOR EXTERMO

- OFICLAL. DE
CLRPLIMIENTO
RECEPCIOM
CIONTADOR

MENSAIERLY | CHOFER

lHustracion 4. Organigrama Estructural
Fuente: CONSORCIO TPB
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2.3.2 Organigrama Funcional

GCERENCIA GENERAL

*Administracion de la politica general
*Direccion Greneral del Consordo TPB.
*Coordinacion la elaboracion dal presnpusio

*Determinar s estratesizs de administracion

*Controlar y conduar

eficiencia los recorsos homanas_

*5Ser ol Representante Legal de 13 Fmoresa.
* Implementar y efectnar sesnimients a traves de control de gestion.

LEGAL
* Actividades esenciales del Pussto.
* Asesorary shaolves las consnltas de
caracter legal

*Participar como apayo lezal al Directoria

en |as acciones de contral
* Aplicar los progamas de avditorias
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DIRECCION FINANCIERA

*Programar, coordinary ejecutar la politica
economico-fnanciera del Consordo a corta,
mediana y large plazo.

*Coordinar |a realizacion de eamdios econdmice-
financieros de apoyo al procesa de plansamienta
los proyectos que 3

* Administrar las n

303 financieras y materiales

requenidos para la gjecacion de los planes y
nravartng anrnhadng

lustracion 5 Organigrama Funcional

DIRECCION ADMINISTRATIVO / RRHH
*+Organizar la prioridad en la atencion de los
tramites del consarcio. .
*Informar sobre los svances de leglizacion de
dooumentos imporiantes para la Empresa
*Coordinar con la Gerencia General 1a
contratacion de Personal
*Pelacion de informacion con &l area Comencial,
financiera

Fuente: CONSORCIO TPB

2.3.3 Manual de Descripcion de Puesto

DIRECCION COMERCIAL
*Planificacion de estrategias para las ventas_
*Control del personal y atencion clientes.
*Elaboracion d= informas de gestion.

En el CONSORCIO TPB, ha establecido un organigrama funcional, dando importancia a

los siguientes puntos y tomaremos como ejemplo el puesto que se detalla a continuacion:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Analista de Construcciones

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO:

Planificacion, Organizacion y Control de las actividades referente a la

Construccion del Proyecto.
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e Apoyo Constante a la Direccion Administrativa.
IDENTIFICACION Y EVALUACION DE ACTIVIDADES:
Actividades del Puesto

e Programar, coordinar y que se ejecute las actividades en obra
(Construcciones).

e Controlar Planillas, Actas ACD, ACC, ACP.

e Coordinar trabajos Junto con el Residente de Obra.

IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESENCIALES Y RELACIONES
DEL PUESTO:

Actividades esenciales del Puesto

Analista de Construcciones

e Realizar una revision diaria de los RDO enviados por fiscalizacién, para
verificar los avances de obra segun cronograma de trabajo.

e Reuvision de los Informes de Obra enviados por Fiscalizacion y Avances de
Construccion viviendas.

e Emitir Ordenes de trabajo solicitados por Fiscalizacion, y tramitar la
legalizacion con Gerencia de Proyectos.

e Revision de las planillas entregadas por la Contratista, para verificar el costo
cobrado por cada items, verificando que las cantidades estén legalizadas por
fiscalizacion. Controlar el Presupuesto de obra.

e Coordinar trabajos de obra con fiscalizacion y Gerencia Administrativa de
Obra.

e Revision de toda la documentacion de ejecucion de obra, tales como: Acta de

inicio de obra, acta de entrega provisional de obra, cronograma de trabajo,
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RDO, Informe de obra, Certificados de calidad de materiales y servicios en
obra, informe de entrega de materiales, planillas, ordenes de trabajo.

PRINCIPALES COMPETENCIAS

Procedimiento para recepcion y Manejo de materiales Aplica
Contratista y Adquisiciones Aplica
Anélisis de Inventario Aplica
Anélisis de Cuentas Domina
Habilidad de planificacion y organizacion Aplica
Leyes tributarias Conoce
Normas o procedimientos internos Aplica
Presupuestos y asignacion de Costos Aplica

2.4 Manual de procesos

EI CONSORCIO TPB, cuenta con un solo manual de procesos, haciendo énfasis
en las politicas, el control interno y los pasos que se deberian seguir, tanto el

Departamento Financiero y Departamento de Ventas con los siguientes procedimientos

v’ Caja chica: Es el fondo con el cual la empresa a efecto de su operacion agil y
eficiente asigna montos de dinero para que sea usado bajo el concepto de
adquisiciones urgentes, emergentes y de valores minimos. Compras que
ajustados a la normativa tributaria deben ser respaldadas con facturas y/o
notas de venta documentos que deben contener los requisitos exigidos por el

REGLAMENTO DE FACTURACION.
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Departamentos afectados:

e Direccion General

e Direccion Comercial

e Direccion Administrativo
e Adquisiciones

e Secretaria

Politica de control:

e Administrativas

Por ninguna razén el fondo de caja chica sera usado para uso personal, anticipos
personales, préstamos a empleado o funcionario alguno salvo emergencia y con
autorizacion exclusiva del GERENTE GENERAL y/o GRTE. DE

ADMINSTRACION Y FINANZAS.

Los fondos asignados son Unicamente para cubrir pagos menores y urgentes en
montos méaximo $50,00. El (los) custodios de la caja chica quedan terminantemente

prohibido cambiar con el fondo cheques u otra operacion ajena a la de su objetivo.

Los custodios de la caja deben solicitar los reembolsos cuando el consumo llegue
al 60%. El reembolso solicitado se enviara a Contabilidad el original del formato
disefiado para el efecto (ANEXO) con los documentos originales que soporten el
gasto. Consumos como snacks, bebidas alcohdlicas, cigarrillos al no ser
considerados bienes para el desempefio de la empresa no se reconocen por tanto las

facturas o rubros de estos bienes seran cobrados al responsable.
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Para una eficiente administracion de la empresa, considera que hay la necesidad

de generar “Cajas Chicas Permanentes” y “Cajas Chicas Temporales”.

v" Cheques emitidos: Ejercer un control sobre los egresos por medio de los

cheques emitidos.

Departamentos afectados:

Direccion General

Direccion Comercial

» Direccién Administrativo

Adgquisiciones

Secretaria

Procedimiento

e Se procede a la elaboracién de solicitud de cheques por quien lo requiera con
su respectiva autorizacion de Gerencia General.

e Se elabora el cheque y es enviado a gerencia financiera para su revision y
legalizacion respectiva.

e Se recibe cheque firmado y se entrega al beneficiario mediante un acta de

entrega / recepcion.

v" DINERO POR VENTA DE VIVIENDAS O RESERVAS: Controlar
reservaciones, incentivos, pre venta, ventas de contado en proyectos

habitacionales.



34

Departamentos afectados:

+ Direccion General

» Direccién Comercial

« Direccién Administrativo
» Adquisiciones

» Secretaria

Procedimiento

e Gerente de Ventas realiza la recepcion del dinero por parte de asesores y
registra en su archivo de control de efectivo por venta de viviendas con sus
respectivos datos.

e Gerente Financiero recibe el dinero y dispone el depdsito en la cuenta que
corresponda.

e Asistente Financiera envia copia del depésito a Departamento de ventas para
su respectivo respaldo.

e Seactualizan las cuentas para verificar los depositos realizados.

v VENTAS DE VIVIENDA: Desarrollar las gestiones necesarias con el cliente

para la venta efectiva de una vivienda en uno de los Proyectos del Consorcio

TPB.

Departamentos afectados:

» Direccién General

» Direccién Comercial
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« Direccién Administrativo
» Adquisiciones

» Secretaria

Procedimiento

e Gerente de Ventas serd el responsable de coordinar la distribucion de los
clientes a los diferentes asesores.

e Controlar que se cumplan con los procesos para la venta de la vivienda.

e Coordinar junto con Asistencia Administrativas el material para la
realizacion de campafias.

e Llevar un adecuado control en el CRM

v" PROVEEDORES LOCALES: Se establece controles a los proveedores, por

precios y contratos de acuerdo a los proyectos, en el suministro de materiales.

Departamentos afectados:

» Direccién General

Direccion Comercial
* Direccién Administrativo
+ Adquisiciones

» Secretaria

PROCEDIMIENTO

e Se debe receptar la documentacion con las 6rdenes de compra.
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e Gerencia Financiera recibe los créditos vencidos para que decida cuales sera
pagados.

e Serealiza los pagos autorizados y se envia a Gerencia General para su
legalizacion respectiva, estos cheques deben estar listo hasta antes del dia
viernes 3 de la tarde para el pago a proveedores.

e Los pagos a proveedores deben constar la firma de recepcion de pago.

v MATERIALES ADQUIRIDOS RECIBIDO EN OBRA:

e Todo material que se adquiera se hara de acuerdo a la requisicion de
fiscalizacion.

e Se llevara controles de las entradas de material, este control deber ser
Ilevado por el Fiscalizacion.

e Se debe programar la necesidad de materiales de forma constante.

e La fiscalizacion no podra realizar la entrega bajo ningun concepto de material
sin la requisicion del ingeniero residente debidamente autorizada.

e Si existiera materiales prestados para otros proyectos se debera cargar al

proyecto donde fue utilizado.

PROCEDIMIENTO

e Gerencia de Proyecto debe solicitar todos los materiales destinos a ser
utilizados en el proyecto en ejecucion.

e Departamento de compras cotiza y solicita los materiales a proveedores,
mediante 6rdenes de compra.

e Fiscalizacion, recibe materiales, sellas documentos de recibo en obra.

e Fiscalizacion registra entrada de materiales.
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e Archiva documentos para la revision por contabilidad.

v COMPRAS: Se debe realizar la administracion de las compras mediante un

cronograma adecuado y de acuerdo a los avances de los proyectos.

Departamentos afectados:

« Direccién General

« Direccion Comercial

« Direccién Administrativo
« Adquisiciones

e Secretaria

Procedimiento

e EnJunta de directorio se establece en qué forma se van a adquirir los
materiales.

e Los Ingenieros residentes o Fiscalizacion son quienes solicitan los materiales
con las cantidades respectivas, por medio de orden de compra programada y
firmada.

e Se verifica si la solicitud procede de acuerdo a los avances del proyecto, asi

que procede a la compra o no.

v" PLANILLA DE OFICINA: Controlar adecuadamente las obligaciones

fiscales con respecto a impuesto a la renta de los empleados.
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Control Interno.

Elaborar registro de control cada mes sobre los pagos de empleados a
instituciones financieras.

Verificar en contratos segun sueldos acordados

Verificacion en contabilidad de los pagos a cuentas y cheques
Verificar que no exista duplicidad en los nombres para los pagos

No entregar cheques a otra persona que no sea el duefio del mismo

Procedimiento

e Planillas de Oficina

e Se debe revisar el horario de entrada de los empleados y documentacion de
algun descuento.

e Se debe proceder a la respectiva elaboracion y legalizacién a gerencia general
para su liquidacion.

e Elaboracion de carta al banco con cargo a la cuenta que corresponda.

v" PAGO DE IMPUESTOS: Controlar adecuadamente las obligaciones fiscales

con respecto a impuesto a la renta de los empleados.

Control Interno.

Revision del Informe De Administracion Financiera

Contabilidad y Administracion debe trabajar conjuntamente, en lo referente a
informes de retenciones.

Contabilidad debe informar a Administracion de los descuentos por servicios

pagados, para que no se quede ninguna retencion fuera de informe.
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Procedimiento
e Emitir con los datos obtenidos quincenalmente un cuadro de retenciones del
impuesto.
e Obtener de las planillas sueldos, pagos de servicios y retenciones de
impuesto a la renta.
e Emitir un informe de retenciones a ser declaradas y pagadas.
e Guardar copia de archivo magnético e impreso.
Emitir un cuadro de retenciones acumuladas para el informe anual y pasar a

contabilidad en los primeros diez dias del mes de enero

v CONTRATOS: Contar con los Procedimientos necesarios con los subcontratistas

de obras a efectuarse en los proyectos, con un documento legal.

Control Interno

Supervisar cada dia los RDO (reporte diario de obra)

Contar con los contratos debidamente legalizados antes de iniciar la obra

Estar informado diariamente de los avances de obra

Estar presente en los proyectos para verificar el avance de obra

Realizar la fiscalizacion necesaria para verificar la calidad de trabajo efectuado por
el subcontratista.

Elaborar bitacoras por los ingenieros residentes

Elaborar carpetas o archivos para cada subcontratista

Elaborar cuadro de control de pagos efectuados
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Procedimiento

e Gerencia de Proyectos se retine con los ingenieros residentes, duefios de
empresas y subcontratistas presentando la obra a efectuar.

e Una vez que se aprueban los contratos se pasa al abogado para que tengan
validez formal. La Gerencia de Proyectos, abre carpetas de archivos para el
debido control y envia copia a contabilidad para el respectivo control de
pagos que se vaya realizando.

e Revision de informes de los ingenieros residentes, firmados y aprobados de

avance de obra u obra terminada, RDO o Acta definitiva.

2.5 Macroentorno

Los factores externos g afectan o afectarian el desenvolvimiento de la empresa)

Tenemos varios factores que podrian afectar el desempefio de la empresa:

FACTORES
OPORTUNIDADES AMENAZAS

EXTERNOS

* Cambio de
indicadores
econdmicos.
. Mas Competencia, mayor
=Heel\\[e]\V | (eIl * Gasto
inflacion.
Gubernamental.
* Aumento o

disminucién de limite




TECNOLOGICOS

LEGALES

SOCIALES

lustracion 6. Macroentorno
Elaborado por: Mdnica Calero
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Fuerzas Econdmicas

Las constructoras e inmobiliarias presentaron bajas en sus ventas a partir del afio
2017, debido a la aprobacion de la ley de plusvalia, produciendo asi una reduccién
de sus ventas y reservas casi del 30% al 50%. Los proveedores relacionados con el
tema de la construccion también registraron caidas superiores al 50%. Con todas
estas normativas el sector constructor se vio afectado, llegando al nivel de reducir su

personal.

2.5.1 Fuerzas Tecnoldgicas

En vista del crecimiento como empresa y el aumento de las ventas, el
consorcio se ha visto en la obligacién de adquirir un sistema contable administrativo,
con el objetivo de la organizacién y control de las diferentes cuentas, procesos
contables y el personal de la organizacion. Los sistemas tecnologicos también
cuentan con riesgos de ser hackeados, cuando no se cuentan con las seguridades

necesarias.

2.5.2 Fuerzas Legales y politicas

En diciembre del 2016 fue aprobada la ley de plusvalia, en donde se planteo
pagar el 75% de impuestos, cuando en la segunda venta de un inmueble o terreno, se
obtenga una ganancia mayor a 24 salarios basicos unificados (SBU). El objetivo de
esta ley era esperar acabar con la especulacion de tierras y la subvaloracion de

inmuebles, presentdndose un decrecimiento en el area constructora. La aprobacion de
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esta ley conjuntamente con la Ley de herencias, la subida el IVA causé bajas en las

ventas de los inmuebles en las constructoras.

Mediante una consulta popular para marzo del 2018 se realiza una derogacion
de la ley de Plusvalia, esperando asi que la construccidn sea unos de los pilares que

impulse al crecimiento interno del pais.

2.5.3 Fuerzas Sociales

Es estos ultimos afios se ha evidenciado un crecimiento importante en la
ciudad. Quito siendo la capital se ha convertido en una ciudad de migrantes, donde
podemos encontrar personas no solo de otros paises, si no también personas de otras
ciudades, por lo que las inmobiliarias y el gobierno realizan diferentes planes de

viviendas en partes periféricas de la capital o vivienda de interés prioritario.

2.6 Microentorno

2.6.1 Clientes

Los clientes son la base fundamental para el negocio, ya que ellos mediante
la compra de las viviendas se convierte en generadores de ingresos, ademas si se
encuentran satisfechos con la atencion y el producto son ellos quienes se encargaran
de dar un buen prestigio a la empresa y de esta manera captar mas personas

interesadas por el producto.
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2.6.2 Cliente Interno

El Consorcio TPB cuenta con 12 empleados, siempre resaltando que el sexo
femenino prevalece en esta organizacion, los colaboradores se encuentran en un
ambiente de trabajo comodo, en donde son incentivados, motivo por el cual cada

trabajador cumple con responsabilidad y agilidad sus labores.

2.6.3 Cliente Externo

Considerando la naturaleza de nuestro Proyecto y el target al que se enfoca,
podriamos decir que nuestros principales clientes son los, Presidentes Ejecutivos,
Directores Departamentales, Gerentes Generales, altos directivos de empresas
publicas y privadas a nivel nacional, extranjeros y migrantes econémicamente
estables, personas que deseen invertir su dinero en una segunda vivienda para

vacacionar o para generar rentabilidad.

Costa Centinela esta situado en una zona de turismo residencial, cerca de
centros turisticos y de la playa, nos enfocamos al segmento de cliente de Punta
Blanca, Quito y Guayaquil Ecuador, asi como EE.UU. y turistas europeos.

La comercializacion del Proyecto Costa Centinela, se promociona por medio

publicitarios escritos y pauta en Facebook.



2.6.4 Analisis FODA

FORTALEZAS

1. Generar una mayor
confianza hacia los empleados.

2. Agradable ambiente laboral.

3. Colaboradores
comprometidos.

4. Procesos técnicos y
administrativos de calidad.

DEBILIDADES

1. Falta de un sistema
informatico actualizado.

3. Falta de capacitacion
especifica a todos los
colaboradores.

4. Falta de acceso a créditos por
parte de los socios de la
empresa.

5. Falta de personal técnico
capacitado y actualizado con las
normas legales vigentes.
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OPORTUNIDADES

1. Incrementar la destrezas,
conocimiento y capacidad del
personal.

2. Mejorar los procesos
internos a través de la
Direccion Administrativa.

3. Participar en nuevos
proyectos y entregar obras de
calidad y excelente servicio.

4. Implementar auto-
evaluacion de riesgo v control.

AMENAZAS

1. Interrupciones por
fendmenos naturales y
climaticos.

2. Incremento o cambio en
riesgos laborales o emergentes.

3. Problema en la ejecucion de
los proyectos.

4. Economia inestable.

lustracion 7. Analisis FODA
Elaborado por: Monica Calero



2.6.5 Estrategias

FACTORES INTERNOS
Y
FACTORES EXTERNOS

AMENAZAS
1. Interrupciones perfenomencs naturales y climatices.
2. Incremento o cambio en riesgos |aboraleso
EMErgentes.
3. Problema en |3 ejecucian de los proyactos.
4. Economia inestable.

1. Incrementar de destreza, conocimientoy capacidad
del personal.

2. Mejorar los procesos internos a traves de |a Direccidn
Administrativa.

3 .Participar en nuevos proyectos y entregarobras de
calidad y excelente servicio.

4, Implementar auto-gvaluacion de riesgo y contral.

MATRIZ DE IMPACTO CRUZADO

FORTALEZAS
1. Generar una mayor confianza haciz los empleados.
2. Agradable ambiente laboral.

3. Colaboradores comprometidos.

4. Procesos técnicosy administratives de calidad

ESTRATEGIAS
1. Realizar capacitaciones continuas de los colaboradores, para ser
mas competitivas.

2. Aplicar una administracin por procesos, donde los colaboradares
entiendan que su responsabilidad va ma alla.

3. Implementar politicas que velen por el bienestary satisfaccion de
loz colaboradores.

4, Realizar una gestion adecuada del tiempo, este recurso tiene que
ser bien adminzitrado, el que se debe optimizar para aumentar la
productividad.

C. Aplicar una gestion de comunicacién internay externa por medio

1. Impl arunsistema i dor, para el aparato productive, el
uso de a tecnologia y a gestion organizacional.

2. Establecerrelacione beneficiosas con lo contratistas y
proveedores.

DEBILIDADES
1. Falta de un sistema informatico actualizado.
2. Falta de capacitacion especifica a todos los colaboradores.
3. Faltade acceso a créditos por parte de los socios dela
empresa.

4 Falta de personal técnico capacitzdoy actualizada con las
normas |legalesvigentes.

ESTRATEGIAS
1. emostracion de o atractivo del proyecto a las entidades
encargadas de loscréditos

2. Crearuna buena imagen apartir de indicadores de servicio
para dar seguimiento al personal capacitado.

3. Se debe adquirir un sistema informativo que cumpla los
requerimiento de |z organizacion.

de planes de accion, para mejorar el clima laboral.
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS

1. Mantaner siempre una buena imagen frente los clientes.
2. Capacitar ms al personal siempre teniendo encuenta el

objetivo principal dela organizacion

3. Publicita su producto pero siempre haciendo énfasiz en |z
excelente calidad del productoy servicio.

3. Siempre seguir el protocolo de procesos enfocandose en

cumplirel tiempoy |3 clidad del servicio.

2.7 Metodologia

lustracion 8. Matriz de impacto cruzado
Elaborado por: Mdnica Calero

2.7.1 Tipo de Investigacion

Para el presente proyecto se emplearon los siguientes tipos de investigacion:
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Investigacion de campo: este tipo de investigacion facilita el diagndstico y solucién

del problema, centrandose en la necesidad que tiene el Archivo del CONSORCIO

TPB, tomando en cuenta que se va realizar un Manual de Procesos para el Area de

Archivo que va acorde al problema planteado en esta organizacion.
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Investigacion Explicativa: Este tipo de investigacion trata de encontrar la causa y la

razon del problema llevandole a la solucion exacta.

Investigacion Bibliogréafica: Este tipo de investigacion se utilizara para el desarrollo
del Capitulo I, del plan de investigacion, por medio de este podemos desarrollar el
marco tedrico y orientarnos en la propuesta de la organizacién del archivo mediante
un Manual de Procesos, por lo que debemos investigar los mecanismos y
herramientas que vamos a utilizar, estos nos ayudaran a que nuestra propuesta sea

mas dinamica y solvente las necesidades de la organizacion.

Investigacion Exploratoria: para elaborar el proyecto de investigacion con fines de
titulacion el estudiante se basa en el Régimen académico del Consejo de Educacion

Superior CES y en los direccionamientos especificos del Instituto

2.7.2 Métodos y Técnicas de Investigacion

Método analitico: este método nos ayuda a buscar el objetivo de estudio, es decir el
registro y archivo de documentos planteados en el marco tedrico, el mismo que nos
ayudard a identificar el problema existente en el Area de Archivo y la falta de

organizacion de la documentacion causando demora y pérdida de los documentos.

Método Sintético: este método tiene que ver con el analisis o estudio de la
direccidn a seguir con el proyecto para la realizacion del marco tedrico. Una vez
analizado el problema se comprendera la necesidad que tiene el area de archivo con

relacion al archivo documental.
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Meétodo Inductivo: este método sera utilizado para ir de principios generales a la
consecucion de hechos particulares a la propuesta, para lo cual se tomara en cuenta
la recoleccion de datos proporcionados por las encuestas realizadas a los empleados
del CONSORCIO TPB, los que nos ayudaran a la obtencion de un enunciado

general.

Meétodo histdrico ldgico: Se utiliza para elaborar la justificacion del problema; es

decir que hablaremos de la historia del problema.

Método empirico: se usaré este método ya que se realizara la encuesta en el capitulo
dos del diagnostico o analisis situacional permitiendo al autor traer informacién que

permita fortalecer el planteamiento del problema y al mismo tiempo fortalecerlo.

2.7.3 Poblacion y muestra

Este proyecto de investigacion esta dirigido para todos los colaboradores del
CONSORCIO TPB, el motivo de esta encuesta es para determinar sus conocimientos

sobre técnicas archivisticas y gestion documental.

2.7.4 Calculo estadistico de la muestra

El Consorcio TPB, esta conformada por 12 empleados, por lo que no es

necesario realizar un calculo estadistico de la muestra.
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2.7.5 Disefio de la encuesta

El objetivo de la presente encuesta es determinar si los colaboradores del
CONSORCIO TPB conocen sobre técnica de archivo y gestion documental, esta
encuesta seré realizada a hombres y mujeres entre 18 a més de 40 afios, en la ciudad

de Quito, provincia de Pichincha.

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DEL CONSORCIO TPB

EDAD: 18 -28 29 -39 mas de 40

GENERO: femenino masculino

A continuacion, lea el siguiente cuestionario y responda segun su criterio:

1. ¢Conoce usted si en el CONSORCIO TPB, se aplica alguna técnica para la

organizacion del archivo?

Sl NO

2. ¢Conoce usted si la basqueda en archivo del CONSORCIO TPB es efectiva?

Sl NO

3. ¢Considera usted que la organizacion documental del CONSORCIO TPB

utiliza demasiado tiempo?

a) Siempre
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b) Casi siempre

c) A veces

d) Casi nunca

e) Nunca

¢Cree usted que se cuenta con el mobiliario necesario para la organizacion de

la documentacion en el area de archivo?

Sl NO

¢Indique el tipo de ordenacion que emplea para la organizacién de la

documentacion?

a) Cronoldgico
b) Alfabético
c) Numérico

d) Ninguna

¢Cree usted que la manera que actualmente se utiliza para la organizacion y

busqueda de la documentacion en el area de archivo es agil?
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8.
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Sl NO

¢Considera usted que se deberia organizar el &rea de archivo?

Sl NO

¢Considera usted que se debe contar con una manual de procedimientos para

la organizacion de la documentacion en el area de archivo?

Sl NO



2.7.6 Andlisis de resultados de la encuesta

1. ¢Conoce usted si en el CONSORCIO TPB, se aplica alguna técnica para la

organizacion del archivo?

Tabla 1

Busqueda en archivo

RESPUESTA Total ENCUENTADOS PONDERA

NO 9 0,75
Sl 3 0,25
Total general Vi 100%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

4 . . A
1.- Conoce usted si la busqueda en
archivo del CONSORCIO TPB es
efectiva?
Sl 25%
NO 75%
\ 0% 20% 40% 60% 80%

lustracion 9 Busqueda en el archivo
Elaborado por: Ménica Calero Campoverde
Fuente: Empleados del CONSORCIO TPB

Andlisis: Entre la poblacién encuestada se encontr6 que el 75% no tienen
conocimiento si hay una técnica para la organizacion del archivo y apenas un 25%
dice que si tiene conocimiento. La mayor parte de los encuestados desconoce si se

aplica alguna técnica de organizacion de archivo en el CONSORCIO TPB

52
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2. ¢Conoce usted si la basqueda en archivo del CONSORCIO TPB es efectiva?

Tabla 2

Busqueda efectiva en archivo

TOTAL
RESPUESTA ENCUESTADOS PONDERA
NO 11 92%
Sl 1 8%
Total general Vi 100%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

( )
2.- Conoce usted si la busqueda en archivo

del CONSORCIO TPB es efectiva?

SI l 8%

\ 0% 20% 40% 60% 80% 100% y

llustracion 10 Busqueda en archivo es efectiva
Elaborado por: Monica Calero Campoverde
Fuente: Empleados del CONSORCIO TPB

Analisis: Entre la poblacidn encuestada se encontr6 que el 92% cree que la basqueda
en el archivo no es efectiva y apenas un 8% dice que si. La mayor parte de los
encuestados consideran que la basqueda en el archivo no es efectiva y esto causa

demora en la busqueda de la documentacion.
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3. ¢Considera usted que la organizacion documental del CONSORCIO TPB

utiliza demasiado tiempo?

Tabla 3

Organizacién documental

TOTAL

RESPUESTA ENCUESTADOS PONDERA
A veces 5 42%
Casi siempre 4 33%
Nunca 1 8%
siempre 2 17%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracién propia)

(" 3.-Considera usted que la organizacion )
documental del CONSORCIO TPB utiliza
siempre
Nunca
Casi siempre
A veces 42%
L 0% 10%  20% 0%  40%  50%

lustracién 11 Organizacion documental
Elaborado por: Monica Calero Campoverde
Fuente: empleados del CONSORCIO TPB

Andlisis: Entre la poblacién encuestada se encontrd que el 42% a veces le lleva
tiempo para la organizacién documental, el 33% que casi siempre, el 17% siempre y
8% nunca. La mayor parte de los encuestados expresa que a veces les lleva tiempo la
organizacion de la documentacion, por lo que estan de acuerdo en utilizar una

técnica de organizacion documental.
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4. ¢Cree usted que se cuenta con el mobiliario necesario para la organizacién de

la documentacion en el area de archivo?

Tabla 4

Mobiliario para la organizacion documental

RESPUESTA TOTAL ENCUESTADOS PONDERA
NO 9 75%
S| 3 25%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracién propia)

4.- Cree usted que se cuenta con el
mobiliario necesario para la
rganizacion de la documentacion
area de archivo?
S| 25%

\ 0% 20% 40% 60% 80% )

llustracion 12 Mobiliario para la organizacion documental
Elaborado por: Monica Calero Campoverde
Fuente: empleados del CONSORCIO TPB

Andlisis: Entre la poblacién encuestada se encontr6 que el 83% cree que la manera
que actualmente se utiliza para organizacion y basqueda no es agil y apenas un 8%
dice que si. La mayor parte de los encuestados consideran que la basqueda en el
archivo no es agil y esto causa demora en la busqueda de la documentacién y retraso

en los tramites administrativos que se realizan en el consorcio.



5. ¢Indique el tipo de ordenacién que emplea para la organizacion de la

documentacion?

Tabla 5

Tipo de Ordenacion

RESPUESTA TOTAL ENCUESTADOS PONDERA
Alfabético 2 17%
Cronoldgico 5 42%
Ninguna 3 25%
Numeérico 2 17%
Total general 12 1

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

g 5.-

Numeérico

Ninguna

Cronoldgico

Alfabético

.

Indique el tipo de ordenacion que
emplea para la organizacion de la
documentacion?archivo?

17%
T 2%
I 2%

_ 17%

T T T

0% 20% 40%

60% )

lHustracion 13 Tipo de Ordenacion
Elaborado por: Monica Calero Campoverde

Fuente:

empleados del CONSORCIO TPB

Andlisis: Entre la poblacién encuestada se evidencia que el 42% su ordenacion es

cronoldgica, el 25% no tiene ningun tipo de ordenacién, y el 17% es numérica y

alfabética. La mayor parte de los encuestados para la organizacién documental

utiliza un ordenamiento cronoldgico, esta clasificacion facilita la busqueda de los

documentos.
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6. ¢Considera usted que se deberia organizar el area de archivo?

Tabla 6
Organizacion del area de archivo

TOTAL
RESPUESTA PONDERA
ENCUESTADOS
NO 10 83%
Sl 2 17%
Total general 12 100%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

7. Considera usted que se deberia organizar el drea
de archivo?

S| 100%

T T T T T T 1

\ 0% 20% 40% 60% 80% 100%  120%

lHustracion 14 Organizacion del &rea de archivo
Elaborado por: Monica Calero Campoverde
Fuente: empleados del CONSORCIO TPB

Analisis: Entre la poblacién encuestada se encontr6 que el 100% cree que se debe

organizar el area de archivo. Todos los encuestados consideran que la busqueda en el

archivo no es agil y esto causa demora en la busqueda de la documentacién y retraso

en los tramites administrativos que se realizan en el consorcio.
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7. ¢Considera usted que se debe contar con una manual de procedimientos para

la organizacion de la documentacion en el area de archivo?

Tabla 7

Manual de procedimientos

TOTAL
RESPUESTA PONDERA
ENCUESTADOS
Sl 12 100%
Total general 12 100%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

8. Considera usted que se debe contar con una
manual de procedimientos para la organizacion
de la documentacion en el drea de archivo?

Sl 100%

T T T T T T 1

( )

\ 0% 20% 40% 60% 80% 100% 120% -

lHustracion 15 Manual de procedimientos
Elaborado por: Mdnica Calero Campoverde
Fuente: empleados del CONSORCIO TPB

Andlisis: Entre la poblacidn encuestada se encontr6 que el 100% cree que se debe

contar con un manual de procedimientos para el area de archivo. Todos los

encuestados consideran que el no contar con un manual de procedimientos para la

organizacidn del archivo, causa desorganizacion, deterioro en la documentacién y

pérdida de tiempo para la organizacién y busqueda de los documentos.
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8. ¢Considera usted que se debe contar con una manual de procedimientos para

la organizacion de la documentacion en el area de archivo?

Tabla 8
Manual de procedimientos

TOTAL
RESPUESTA PONDERA
ENCUESTADOQOS
Sl 12 100%
Total general 12 100%

Datos obtenidos en el campo (Elaboracion propia)

8. Considera usted que se debe contar con una
manual de procedimientos para la organizacién
de la documentacion en el area de archivo?

S| 100%

\ 0%  20% 40% 60%  80% 100% 120%/
lustracion 16 Manual de procedimientos
Elaborado por: Ménica Calero Campoverde
Fuente: empleados del CONSORCIO TPB

Analisis: Entre la poblacidn encuestada se encontré que el 100% cree que se debe
contar con un manual de procedimientos para el area de archivo. Todos los

encuestados consideran que el no contar con un manual de procedimientos para la
organizacion del archivo, causa desorganizacion, deterioro en la documentacion y

pérdida de tiempo para la organizacién y basqueda de los documentos.
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CAPITULO 111

3. Propuesta

Manual de procedimientos para el area de archivo del CONSORCIO TPB

Resumen

Este manual se presenta como una herramienta de orientacion y apoyo para la
gestion documental en los diferentes departamentos, la administracion de la
informacién es un pilar importante en las organizaciones, es por eso que el
CONSORCIO TPB necesita contar con un procedimiento que le permita la
organizacion del archivo, a través de un manual de procedimientos, el que establece
instrucciones claras y precisas, para la organizacién y conservacion de la
documentacién en el archivo, siguiendo un procedimiento de la organizacion,
clasificacion y archivar los documentos, esto nos permitira que la busqueda sea
mas agil y los documentos se mantengan en buen estado, el conocimiento y aplicacion
de politicas y normas nos permitira que no haya acumulacion de la documentacion, ya
gue conocemos cual es la vigencia de la documentacion, e manejo adecuado del
archivo nos permitira que los documentos se conserven en buen estado, que la
busqueda de la documentacion sea agil y ser eficientes en la entrega de la informacion

gue se necesitan para los diferentes tramites que realiza el Consorcio.



3.1Misidn

Crear una gestion documental que cumpla de manera eficaz los
requerimientos de los diferentes departamentos, enmarcado en la normatividad
referente al control de archivos y acceso a la informacién y conservacion de la

documentacion.

3.1.2 Visién

Llegar a satisfacer las necesidades de la organizacién de archivo en el

CONSORCIO TPB, de acuerdo a las normas establecidas y organizando los

recursos.
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3.1.3 Objetivos

3.1.4 Objetivos General

Orientar la gestién documental en el departamento de archivo del CONSORCIO
TPB, mediante la ejecucion de procedimientos técnicos, a través de la administracion
de los documentos, con la finalidad de optimizar el tratamiento de la documentacion

en el archivo.

3.1.5 Objetivos Especifico

v Reglamentar procesos en el CONSORCIO TPB, como una herramienta,
que nos permita desarrollar un manual de procedimientos, para la
organizacion del archivo.

v Instrumentar politica de procedimiento técnico, que nos permita la
conservacion y organizacién de los documentos en el archivo.

v Mejorar el proceso y difundir a los colaboradores del CONSORCIO
TPB, sobre la importancia de la documentacion, creando un sentido de

responsabilidad en el manejo de los documentos.

3.1.6 Marco Juridico

El principal ordenamiento juridico que sustenta la elaboracion de manuales de

procesos es el que a continuacion se detalla:
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LEY DE ARCHIVOS EN ECUADOR

LA CAMARA NACIONAL DE REPRESENTANTES EL PLENARIO DE LAS
COMISIONES LEGISLATIVAS

Considerando:

Que los archivos y la documentacién que encierran son Patrimonio del
Estado; Que es obligacion del Estado velar por la conservacion de las fuentes
historicas y socioldgicas del pais, asi como modernizar y tecnificar la organizacion y
administracion de los archivos; Que en la Conferencia Intergubernamental sobre el
Planteamiento de las infraestructuras nacionales de documentacién, bibliotecas y
archivos, celebrada por UNESCO en Paris, del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en
otras reuniones internacionales, el Ecuador se comprometio a implantar el Sistema
Nacional de Archivos, y, En uso de las atribuciones que le confiere el Art. 66 de la

Constitucion Publica del Estado, expide la siguiente,

LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

CAPITULO I: DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL ESTADO

ART.1.- Constituye Patrimonio del Estado, 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 previsto en el Art.
9 de esta Ley, y que sirva de fuente para estudios historicos, econémicos, sociales,
juridicos y de cualquier indole. Dicha documentacion basica estara constituida por
los siguientes instrumentos: a) Escritos manuscritos, dactilograficos o impresos, ya

sean originales o copias;
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b) Mapas, planos, croquis y dibujos;

c) Reproducciones fotograficas y cinematogréficas, sean negativos, placas, peliculas
y clisés;

d) Material sonoro, contenido en cualquier forma;

e) Material cibernético; y,

f) Otros materiales no especificados.

ART.2.- El material del Patrimonio Documental que sea de propiedad del Estado es
inalienable. Si perteneciera a persona particular o juridica del sector privado, tal
material podra enajenarse, previa autorizacion de la Inspectoria General de Archivos.
El material del Patrimonio Documental del Estado no podré salir del pais sino en

forma temporal, y con la autorizacion previa del Comité Ejecutivo de Archivos.

CAPITULO II: DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
PARAGRAFO PRIMERO

De su Organizacion:

ART. 3.- Para la conservacion, organizacion, proteccion y administracion del
Patrimonio Documental, se establece el Sistema Nacional de Archivos que
comprende:

a) El Consejo Nacional de Archivos;

b) EI Comité Ejecutivo de Archivos;

c) La Inspectoria General de Archivos; v,

d) Los archivos publicos y privados.
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3.2 Politicas
v" El presente Manual de procedimientos de archivo servird de guia para los
colaboradores del CONSORCIO TPB, para la organizacion del archivo.
v" Los procedimientos de manual seran revisados permanentemente, el mismo
que puede ser modificado de manera total o parcial, de acuerdo a la necesidad

de la organizacion.

3.2.1 Responsabilidades
El encargado de los Archivos de Gestidn contara con las siguientes:
v" Elaborar un formato correspondiente para registro, de acuerdo a lo
establecido en la organizacion.
v" Llevar un control estricto de la codificacién correspondiente a cada tipo
de documento.
v" Aplicar procedimientos de clasificacion planteados para el Archivo

Central con relacion a la organizacién de la documentacion.

3.2.2 Definiciones

Acervo documental: conjunto de documentos que se custodian en una Institucion.
Archivologia: La ciencia que estudia la naturaleza y la teoria, la planificacion y la
terminologia de los archivos, asi como su formacién, los principios de su
conservacion y organizacion y los medios de su utilizacion.,

Aval: Refiérase a Garantia. Firma puesta al pie de un documento de crédito para
comprometerse a su pago en caso de no hacerlo el obligado a ello. / Documento en

que se expresa una garantia.
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Administracion de archivos: operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacion, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.
Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién y
subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.
Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Fascimil: Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un medio
mecanico, fotogréafico o electronico.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Legajo: En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una
unidad documental.

Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectua durante la seleccion hecha con criterios

alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.
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3.3 Método del trabajo

Las metodologias que se utilizaran para la implementacion del manual de

procedimientos de archivo seran:

v Investigacién de Campo

Constituye un proceso sistematico riguroso y racional de recoleccion, tratamiento,
analisis y presentacion de datos, basado en una estrategia de recoleccion directa de la

realidad de las informaciones necesarias para la investigacion.

Para el proceso de esta investigacion se aplicaran encuestas, mediante las que se
recolectaran datos reales sobre los problemas que se presentan en la mala organizacién

de la documentacion y determinar la problematica que representa para la organizacion.

v Investigacién Holistica

Esta investigacion es un modelo investigativo que surge de la necesidad de

métodos y técnicas investigativas que responden al ciclo natural del ser humano.

Proporciona criterios de apertura con una metodologia integral y permite trabajar

un proceso organizado, global y evolutivo.

Mediante esta investigacion se podra determinar los procedimientos que van hacer
utilizados para mejorar y eliminar los problemas que se presentan en el archivo, los

gue se han determinado mediante las encuestas que se realizaron.

Mediante esta investigacion se podra determinar los procedimientos que van
hacer utilizados para mejorar y eliminar los problemas que se presentan en el

archivo, los que se han determinado mediante las encuestas que se realizaron.
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1.2.2  Descripcion del procedimiento

v Recepcion: Se receptan la documentacion, ya sean estas cartas, oficios,
memorandos, circulares, contratos, el tipo de documento que se maneja en la

organizacion tiene que ver con el giro del negocio.

v Organizacién: Se agrupan los documentos de los diferentes tipos de

documentacidn que se encuentre.

v Clasificacion: encontramos lo siguiente:
o Etiqueta de carpetas: esto tiene que ver a la codificacion de la
documentacion, esto de pendera del sistema que este ya establecido.
o Registro: mediante formatos ya establecido se realiza el registro de

toda la documentacion que se encuentra ene le archivo.

v Archivar: La documentacion sera guardada en los mobiliarios adecuados,
para la custodia y conservacion de los documentos.
o Etiqueta de carpetas colgantes

o Rotulacion de archivadores
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3.3.1 Descripcion de actividades
Las siguientes funciones los colaboradores tendran que tomar en cuenta en el area de

archivo:
v" Destinar las actividades de correspondencia y archivo a nivel institucional, lo
que nos permitira el control, planificacion, organizacion y coordinacion con

los otros departamentos.

v" Asignar funciones especificas que tengan que ver con el area de archivo.

v" Elaborar un registro de conservacion documental, coordinado con las otras

unidades departamentales.

v" Establecer un programa continuo de capacitacion para los colabores de esta

unidad, donde conozcan mas sobre el tema archivistico.

3.3.2 Registro

Para el control de la documentacion que se encuentra en el archivo se debera llenar

el siguiente formulario:
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T~
0

CONSORCIO TPB

REGISTRO DE DOCUMENTACION

Cadigo
Departamento

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO

Cédigo Etiqueta CODIGO DE LA CARPETA

Cédigo de Rétulo ROTULO DEL ARCHIVADOR

CONTENIDO

Fecha Apertura Fecha de Cierre

OBSERVACIONES

NOMBRE RESPONSABLE

Firma del Responsable Area de Archivo

Formulario 1: Registro de Documentacion

llustracién 17 Registro Documentacion
Elaborado por: Monica Calero
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3.4 Manual de Procedimientos para el &rea de Archivo

INTRODUCCION

Este manual se presenta como una herramienta de orientacion y apoyo
para la gestion documental en los diferentes departamentos, la administracion de la
informacidn es un pilar importante en las organizaciones, es por eso el CONSORCIO
TPB necesita contar con un procedimiento que le permita la organizacién del archivo,
a través de un manual de procedimientos, el que establece instrucciones claras y
precisas, para la organizacion y conservacion de la documentacion en el archivo,
siguiendo un procedimiento de la organizacién, clasificacion y archivar los
documentos, esto nos permitira que la basqueda sea mas agil y los documentos se
mantengan en buen estado, el conocimiento y aplicacion de politicas y normas nos
permitira que no haya acumulacion de la documentacion, ya que conocemos cual es la
vigencia de la documentacién, e manejo adecuado del archivo nos permitira que los
documentos se conserven en buen estado, que la busqueda de la documentacion sea
agil y ser eficientes en la entrega de la informacion que se necesitan para los diferentes

tramites que realiza el Consorcio.
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MISION

Crear una gestion documental que cumpla de manera eficaz los
requerimientos de los diferentes departamentos, enmarcado en la normatividad
referente al control de archivos y acceso a la informacién y conservacion de la

documentacion.

VISION

Llegar a satisfacer las necesidades de la organizacién de archivo en el

CONSORCIO TPB, de acuerdo a las normas establecidas y organizando los recursos
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Objetivos

Objetivo General

Orientar la gestion documental del departamento de archivo en el CONSORCIO
TPB, mediante la ejecucidn de procedimientos técnicos, a través de la administracion
de los documentos, con la finalidad de optimizar el tratamiento de la documentacién

en el archivo.

Objetivos Especificos

v" Reglamentar procedimientos, que nos permitan desarrollar un manual de

procedimientos para la organizacion del archivo.

v"Instrumentar las politicas, que nos permita la clasificacion, organizacion y

conservacion de los documentos en el archivo.

v" Concienciar a los colaboradores del CONSORCIO TPB, sobre la importancia
de mejorar los procedimientos del manejo de la documentacion, creando un

sentido de responsabilidad.
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llustracion 18 Organigrama Estructural

Fuente: CONSORCIO TPB
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Valores Empresariales

v Interés por el bienestar y desarrollo de los trabajadores

Consideramos a las personas como la clave del éxito. Por ello, destinamos todos los
recursos materiales y econémicos necesarios para desarrollar a nuestros empleados y

generar un excelente clima laboral.

v' Trabajo en equipo

Promovemos el trabajo en equipo en toda la organizacion con el fin de optimizar la

comunicacion entre las diferentes areas y favorecer el aprendizaje.

v" Orientacion al cliente

Consideramos al cliente como el centro de nuestra actividad. Su satisfaccion es un

objetivo constante que no concluye con la entrega de nuestros productos.
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Politicas

Este manual de procedimientos es de importante aplicacion y va dirigido para todos
los colaboradores que estan a cargo de los diferentes documentos en el archivo del

consorcio.

v" El presente Manual de procedimientos de archivo, servira de guia para los para

la organizacion de los documentos del archivo.

v" Los procedimientos del manual seran revisados permanentemente, el mismo
que puede ser modificado de manera total o parcial, de acuerdo a la necesidad
de la organizacion, la Direccion Administrativa es la encargada dar

seguimiento.

Normativa

Ley de Archivos del Ecuador, regula la gestion archivistica y considera: “Que los
archivos y la documentacion que encierran son Patrimonio del Estado; Que es
obligacion del Estado velar por la conservacion de las fuentes histéricas y socioldgicas
del pais, asi como modernizar y tecnificar la organizacion y administracion de los
archivos; Que en la Conferencia Intergubernamental sobre el Planteamiento de las
infraestructuras nacionales de documentacion, bibliotecas y archivos, celebrada por
UNESCO en Paris, del 23 al 27 de septiembre de 1974, y en otras reuniones

internacionales, el Ecuador se comprometié a implantar el Sistema Nacional de
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Archivos, y, En uso de las atribuciones que le confiere el Art. 66 de la Constitucion
Publica del Estado, expide la siguiente, LEY DE SISTEMA NACIONAL DE

ARCHIVO”.

Ambito de aplicacion

Este manual de procedimientos es de necesaria aplicacion y va dirigido para todo el

personal a cargo de los documentos en el archivo de la organizacion.

Organos de Direccion

> Direccién Administrativa
> Direccién Comercial

» Direccién Financiera

Personal capacitado y entrenado

Las personas a cargo del archivo en CONSORCIO TPB, es la responsable de
organizar, clasificar y custodiar los documentos que la organizacion le ha confiado,

para desempenar esta funcion debe poseer los siguientes conocimientos:

v Dominio de las reglas de clasificacion; alfabético, numérico, cronolégico, por

asunto y geogréfico.
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v" Comprension de las abreviaturas y siglas que se usan con frecuencia en la
correspondencia comercial, y saber escribir correctamente los nombres que

representan dichas abreviaturas.

v Habilidad para leer, captar e interpretar con exactitud los detalles importantes

en una solicitud al momento de clasificar.

v Manejo de oficios, solicitudes, memorandos, elaboracion de actas, certificados

y demas documentos concernientes al consorcio.

Documentos departamentales

Cartas

CORRESPONDECIA | - Memorandos
COMERCIAL |‘ - Circulares

Informes Administrativos

[ - Actas
DOCUMNTOS | - Informes
ESPECIALES | 7| - cerificados
- Pagaré
Facturas
| - Egresos
DOCUMENTOS - 4 - Ingresos
CONTABLES | - Balances
- Cheques
- Rescluciones
DOCUMENTOS [ ‘ - Promesas de compraventa
LEGALES | - Escrituras
- Constituciones
DOCUMENTOS DE |
—— - Expedientes de clientes|
| Planas

lustracion 19 Documentos Departamentales
Elaborado por: Ménica Calero
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Documentos de acuerdo a su valor

Documentos
no esenciales

Documentos

Documentos
Vitales Importantes

.

A

b

.‘/

Para reanudar Contienen Ayudana la Aquellos que no

OPLTaCIones en nformacion de valor gestion por tienen valor después
un momento para la gestion. 1 afo. de 6 meses

dado. Petiodo de § a 6 afios

llustracién 20 Documentos de acuerdo a su valor

Elaborado por: Mdnica Calero

Mobiliario, equipos y materiales para archivar

Mobiliario y Equipos

Es importante conocer el tipo de mobiliario y materiales que se van a necesitar o
adquirir para la conformacion del archivo. Con relacion a los muebles es
indispensable la adquisicion de mesas de trabajo, escritorios, archivadores,
anaqueles, armarios, computadoras e impresoras, lo que ayudara al almacenamiento

y conservacion en forma practica funcional y eficaz los diferentes documentos.

Materiales

El area de archivo del CONSORCIO TPB, debe contar con todos los elementos y
materiales necesarios para la organizacion, clasificacion y conservacion, la

documentacién, tomando en cuenta el mobiliario que se utilice.
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Reglamento de procedimientos para el uso y manejo en el &rea de archivo

Es necesario disefiar un reglamento interno de como se debe llevar un archivo: el
mismo que debe tener los documentos en buen estado, las instalaciones deben ser las
adecuadas, se debe dar a conocer la forma como debe ingresar la documentacién y
cuando entregar informacion, quienes tienen autorizacion para consultar los
documentos y por cuanto tiempo; establecer un parametro legal para proceder a
eliminar los documentos, dar a conocer los materiales esenciales para archivar, entre

otros.
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CAPITULO |
DE LOS SERVICIOS DEL ARCHIVO

Articulo 1.- La documentacion que conforma el archivo del CONSORCIO TPB,

puede ser consultada unicamente y el personal del Area Administrativa y Financiera.

Articulo 2.- El archivo de CONSORCIO TPB, promovera y prestara servicios de
consulta, préstamo, reproduccion de documentos, referencia y todos aquellos que
faciliten su acceso y difusion, por tener informacién circunstancial a la gestion

administrativa, y memoria para la organizacion.

CAPITULO 11

PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Articulo 3.-Podréan solicitar documentos en préstamo las autoridades del Directorio
Administrativo, Presidente, Comision de Inversion, Gerente, Director
Administrativo, Contador, y cualquier funcionario debidamente autorizado por sus

jefes inmediatos.

Articulo 4.- Los préstamos de los documentos deberan efectuarse conforme a las
instrucciones detalladas en el Formato No. 3 control de préstamo interno, con el

objeto de llevar el debido registro y control.

Articulo 5.- El funcionario solicitante es el responsable, por el deterioro, mal uso,

extravio o pérdida del documento.
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Articulo 6.- La duracion del préstamo de la documentacion serd hasta (5) cinco dias
habiles, cuando existe necesidad, el usuario podré solicitar una extension o

renovacion de dicho plazo.

CAPITULO 111

DE LA PERSONA RESPONSABLE

Articulo 7.- La persona encargada del archivo tiene la responsabilidad de organizar,
administrar y custodiar los documentos de la organizacién. Debe tener siempre

presente que la informacion pertenece al CONSORCIO TPB.

Articulo 8.- Los documentos deben ser manejados con sumo cuidado, evitando el
deterioro, la humedad, la insolacién y los destructores bioticos (bacterias, hongos,

insectos y roedores).

Articulo 9.- Proteger la autenticidad de los documentos y asegurar que su valor no

sea alterado durante el proceso archivistico, la conservacién y el uso.

Articulo 10.- Documentar y justificar sus acciones con respecto al material
archivistico, llevar un registro permanente que dé cuenta de los accesos, de la

conservacion y de todo el trabajo archivistico realizado.

Articulo 11.- Facilitar la basqueda de informacidn creando métodos particulares y

generales para todos los documentos que estén en su custodia.

Articulo 12.- No puede realizar copias de documentos originales en su area de
responsabilidad, ni participar en ningun tipo de plan de entrega de documentos

confidenciales sin autorizacion.

Articulo 13.- No se debe permitir a personas ajenas a la profesion intervenir en su

trabajo y en sus obligaciones.
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Articulo 14.- Debe enfocarse en alcanzar la excelencia profesional y la actualizacion
de sus conocimientos archivisticos de forma sistematica y continua, compartiendo

los resultados de sus investigaciones y experiencia en el CONSORCIO TPB.

Articulo 15.- El responsable del area de archivo debe apoyar a la colaboracion,
evitando conflictos con sus compafieros y resolver cualquier dificultad y cooperar

con el grupo de trabajo del consorcio.

CAPITULO IV
DE LAS INSTALACIONES DEL ARCHIVO

Articulo 16.- Los documentos se deben ser guardados en un espacio adecuado, con
aireacion, lejos de focos de luz, calor y humedad. La humedad excesiva enmohece,
mancha y dobla los documentos, mientras que la resequedad escama y resquebraja

cubiertas y lomos.

Articulo 17.- En el lugar donde se maneja el archivo no deben contar con tendidos

eléctricos que no estén suficientemente protegidos, para evitar incendios.

Articulo 18.- Los mobiliarios deben permanecer cerrados bajo llave, en manos del

responsable.

Articulo 19.- Donde se almacenan los documentos del consorcio debe contar con la
implementacién de sistema contra incendios (extintores, aspersores de agua,

etcétera).
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CAPITULO V
DE LOS EQUIPOS Y MATERIALES PARA ARCHIVAR

Articulo 20.- Para realizar la ejecucion de las actividades en el archivo en forma
eficiente, es importante que el CONSORCIO TPB suministre los equipos y

materiales necesarios cuando se lo amerite.
CAPITULO VI
DE LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Articulo 21.- Todos los documentos que reposan en el archivo es importante para el
consorcio, por lo tanto, esta prohibida la incineracion, destruccion o pérdida de

alguna pieza documental sin autorizacion por escrito de los jefes departamentales.

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHICAR DOCUMENTOS EN EL
CONSORCIO TPB

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Los diferentes departamento
UNIDADES DEPARTAMENTALES
remiten la documentacion al archivo

1. El responsable del archivo recibe la

documentacion fisica de los diferentes

AREA DE ARCHIVO

departamentos, la transferencia de los

documentos se certifica con un
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documento de entrega hacia el

responsable.

2. El responsable del archivo revisa el
contenido de la documentacion, el

estado de los documentos.

3. El responsable del archivo devuelve
la documentacion que esta incompleta
0 se encuentra en mal estado,

manchada o deteriorada.

4. El responsable de area firma el
registro de recibido por parte de los
diferentes departamentos y realiza el
registro de la informacién recibida en

la base de datos.

lHustracion 21 Descripcion de Actividades
Elaborado: Mdnica Calero

Sistema de Ordenacion para la documentacién

Para la organizacion de la documentacidn se utilizaran varios sistemas de

ordenacion:
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e Sistema de ordenacion numérica cronoldgica

v’ Esta ordenacion sera utilizada para los documentos que contengan fecha, se
tomara en cuenta el afio, seguido del mes y al final el dia, el que tendra un

orden consecutivo.

e Sistema de ordenacion alfabéticos onomastico

v' Esta ordenacion sera utilizada para series documentales compuestas por
expedientes, se tomara en cuenta el siguiente orden primer apellido, segundo

apellido y el nombre al final.

Codificacion para el registro de la documentacién

Para que la gestion documental sea eficiente, es necesario codificar los expedientes
para luego registrarlos en la base de datos y poder archivar esto nos ayudara a llevar

el control de los documentos.

Se utilizara la estructura organizacional del CONSORCIO TPB, para de esta manera

proponer la siguiente forma de registro:



87

Organigrama Estructural

DIRECTORID

CONSORCID TPB

GEREMCI, GENERAL

__
= m m

ASISTENTE FINAMCIERA AMALISTA ] l
ADMBMISTRATIG Y JEFE COMERCLAL
CONSTRUCCIOMES

MARKETING

AGENTE DECRENTO
AUDHNTOR EXTERNO
CFICIAL DE
CUMPLIENTD

e

CONTADDR

MENSAMERL, | CHOFER

lHustracién 22 Organigrama Estructural
Fuente: CONSORCIO TPB



88

El codigo serd formado por tres digitos, tres letras o la combinacion de los dos, esto

identificard a cada departamento.

UNIDAD CODIGO

Directorio Consorcio DC
Gerencia General GG
Direccion Financiera DF
Asistente Financiera AF
Contador C.
Director Administrativo DA
Analista Administrativo AA
Recepcion R.
Direccion Comercial DG
Jefe Comercial JC
Asesores A.
Marketing M.

Ilustracion 23 Codigos Areas
Elaborado por: Mdnica Calero



Formacion de codigo para los diferentes documentos:

cODIGO DOCUMENTO

CAR Cartas

OF Oficios

MEM Memorando

CIR Circulares
IADM Informes Administrativos
AC Actas
INF Informes
CER Certificados
PAG Pagaré
FAC Facturas
EGR Egresos
ING Ingresos
BAL Balances

CHE Cheques

RES Resoluciones

PDV Promesas de Compra
ESC Escritura

CON Constituciones

EXC Expedientes de clientes
PLA Planos

lustracion 24 Codigo Documentos
Elaborado por: Monica Calero



Unificacion de la codificacién

DEPARTAMENTO CODIGO DOCUMENTO
DA CAR Cartas
DA OF Oficios
R. MEM Memorando
DA CIR Circulares
DA IADM Informes Administrativos
GG AC Actas
AA INF Informes
GG CER Certificados
GG PAG Pagaré
C. FAC Facturas
AF EGR Egresos
AF ING Ingresos
C. BAL Balances
AF CHE Cheques
GG RES Resoluciones
DA PDV Promesas de Compra
DA ESC Escritura
DA CON Constituciones
DC EXC Expedientes de clientes
DC PLA Planos

lHustracion 25 Unificacion de codigos
Elaborado por: Monica Calero
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Rotulacion de los archivadores

Los archivadores y estanterias seran rotulados para su identificacién por

departamentos.

Gestion de la Documentacion

Conservacion de la documentacion

Documentos del afio en curso

Esta documentacion debe permanecer en el archivo del consorcio, organizado y

codificado de acuerdo a lo establecido en este manual.

Documentos de afios anteriores

La documentacion que afios anteriores que se utiliza con frecuencia, se conserva en

el archivo activo.

Documentacion a descartar

El método que se va utilizar para descartar la documentacion del CONSORCIO
TPB, seré el rasgado, tomando en cuenta aquellos documentos que contienen sellos,

firmas o informacion importante.

v’ Las copias y los duplicados de los documentos originales que estén
perfectamente localizados, deben ser revisados para constatar que no halla

similitud entre ellos, conservandose siempre, aquel que contenga mayor
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informacion como vistos buenos, notas de pie de pégina, sellos, fechas de

entrega y recibo.

v' Las copias y duplicados de documentacion contable, cuyos originales estén

bajo la custodia del departamento de contabilidad.

v' Formatos y papeleria que ya no se esté utilizando.

v Aquellos documentos que sean copias Yy se constate que el original se

encuentra en el departamento que lo dirigio.

Traslado de la documentacion de los diferentes departamentos al archivo

El traslado de los documentos de los diferentes departamentos se los puede realizar
diario, semanal o cada mes, esta documentacion debe ser entregada de una manera

ordenada. El responsable del area de archivo se encargara de:

v" Revisar que la documentacion se encuentre en orden cronolégico y ascendente.

v Comprobar que el resefiado de la hoja coincida con lo entregado, caso contrario
se devolvera la documentacion.

v Si la documentacién entregada estd completa se entregara la confirmacion de
la documentacion recibida.

v El responsable de é&rea realizard la ordenacion y codificacion de la
documentacion y luego procedera a su archivo en el mobiliario destinado para

esta area, luego proceder a registrar en la base de datos toda esta informacion,
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para que en futuras ocasiones su consulta resulte agil y eficiente y la

conservacion de esta documentacion sea la dptima.

Modelos de formato para uso de los documentos en el &rea de archivo

Formato No. 1 Recepcion de Documentacion

Formato No. 1 Recepcion de Documentacion
AR-ARC-REC-001-07-2019

CONSORCIO TPB

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

HORA REMITE ASUNTO DEPARTAMENTO RECIBI CONFORME

NOM. EESP. FIRMA

lHustracion 26 Recepcion Documentacion
Elaborado por: Monica Calero



Instrucciones

CASILLERO

- Referencia del Documento:

- Fechay hora:

del

- Remitente:

funcionario

- Asunto:
informar.
- Departamento:

a

- Recibi Conforme:
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ACTIVIDAD

Numeracion del documento recibido.

Datos que pone el responsable de la recepcion

documento.

Nombre de la Institucion y cargo del

que envia el documento.

Descripcion breve del asunto a solicitar o

Indica el nombre del departamento responsable

Tramitar el documento

Firma del empleado responsable de la recepcion

Del documento.



Formato No. 2 Registro de control de documentos para tramites

Formato No. 2 Registro de control de documentos para trimites

AR-ARC-TRA- 001-07-2019
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E CONSORCIO TPB ACCION A TOMARSE
REGISTRO DE CONTROL DE TRAMITES TRAMITAR [
No.REGISTRO | FECHA ORIGEN FECHA REGISTRO REVISAR 1
RECIBO 1
PROCEDENCIA: CORREGIR [
REMITENTE:
ASUNTO: OTRA ACCION:
ANEXOS NO. : RECEPCION INTERNA SALIDA
ENVIADO A: INICIAL FECHA Y HORA [OF. NO.
FECHA: FIRMA:
DESTINATARIO
ARCHIVADO EN:
FECHA:
OBSERVACIONES:
Ezte formulario debe zer devuelto al archive una vez finalizado el tramite.

[Control tramite pendiente

NN SO HOTOD WIdOD o1
OTEYINY HO10D WId0D 2

Control departamento

Archive

JaH3A H070D Y1400 £

lustracion 27 Registro de Control
Elaborado por: Moénica Calero




Instrucciones

CASILLERO ACTIVIDAD
- Registro No.: Numeracién consecutiva anual que recibe el
documento

para su identificacion de tramite Interno.

- Procedencia: Identificacion del lugar geogréfico que procede el
documento.
- Remitente: Identificacion de la Institucidn, cargo y persona que
remite

el documento.
- Fechade Origen: Datos de fecha del documento.
- Fechade Registro:  Dato de fecha con la que se registra el documento.
- Asunto: Resumen del asunto que trata el documento.
- Anexos: Detalle de los adjuntos que vienen con el documento.
- Enviadoa:  Nombre del departamento que le corresponde cumplir la
gestién

de tramite.

RECEPCION INTERNA:

- Inicial, fecha y hora: Datos y firma del responsable del departamento que
recibe
el documento con fecha y hora.

- Observaciones: Datos adicionales relacionados al documento.

96
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- Accion a tomar: Acciones que establece el jefe del departamento,
incluye
firma de responsabilidad de la accion y fecha.

- Salida: Informacion del documento elaborado por el departamento en

atencion al tramite.

- Archivado en: Ubicacion fisica donde es archivado el documento.



Formato No. 3 Control de préstamo interno de documentos

Formato No. 3 Control de préstamo interno de documentos

AR-ARC-CON-001-07-2013

%‘ﬂ CONSORCIO TPB

CONTROL DEL PRESTAMO INTERND DE DOCUMENTOS

NOMERE DEL SOLICITANTE:

DATOS DEL MATERIAL
DOCUMENTAL PRESTADO:

DESCRIPFCION DEL DOCUMENTO HOJA
o

FECHA DE SOLICITUD:

PLAZO DEL PRESTAMOD:

UBICACION FiSICA
ESTANTERIA ARCHIYADOR

AUTORIZADO FOR
MOMERE:

FECHA OE EMTREGADO POR:

DEYOLUCION

RECIEI COMNFORME
MNOMERE:

CARGO: RESFOMSABLE DE ARCHVO  CARGD:

CONTROL DE DEYOLUCION

YISTOBUEMO

OBSERYACIONES:

lustracion 28 Control préstamo Interno
Elaborado por: Moénica Calero
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Instrucciones

CASILLERO

- Nombre del Solicitante:
- Fecha de solicitud:
- Departamento:

- Plazo del Préstamo:

99

ACTIVIDAD

Nombres y Apellidos completos
Dia, mes y afio de la solicitud.
Lugar de trabajo del solicitante.

Informacion del plazo maximo que se concede

el préstamo del documento.

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO

- Descripcion Del Documento: Datos del documento o expediente solicitado.

- No. Hojas:

- Ubicacion Fisica:

- Autorizado por:

- Recibi conforme:

CONTROL DE DEVOLUCION:

- Fecha de devolucion:

- Entregado por:

- Visto Bueno:

- Observaciones:

material.

El nimero de documentos a prestarse.
Datos de la ubicacidn del archivo a prestarse
(estante, archivadores).

Nombre, cargo y firma de la autoridad que
solicita el préstamo.
Nombre, cargo y firma del funcionario que

recibe el material documental.

Datos de la fecha de devolucion.

Nombre y cargo de la persona que devuelve el
material documental prestado.

Sumilla de la persona que recibe y verifica la
devolucion.

Datos adicionales sobre la devolucion del



100

Normas por cumplimiento del Manual:

v Todos los colaboradores deben cumplir con el procedimiento que se indica en el
manual, en caso del incumplimiento se procedera a realizar un llamado de atencion
verbal por el jefe inmediato.

v" En caso de la divulgacion, deterioro o perdida de la documentacion, las acciones que

se tomaran seran de acuerdo al reglamento interno vigente.

1.3 Presupuesto Manual de Procedimientos

Resumen de gastos de la implementacion del manual

MOBILIARIO DE OFICINA

., Cantidad
Descripcion Valor Unitario Valor Total
(Horas)
1 Archivadores 2 $75 $150
2 Estanteria 2 $135 $270

SUMINISTROS Y MATERIALES

L., Cantidad
Descripcion Valor Unitario Valor Total
(Horas)
1 | Carpetas colgantes 100 $0,35 $35
2 Perforadora 1 $22,00 $22
3 Etiquetas 100 $0,02 $2
TOTAL $59

lHustracion 29 Resumen de gastos de la implementacion del manual
Elaborado por: Ménica Calero



Resumen de gastos del proyecto

MAQUINARIA'Y EQUIPOS

Cantidad
Valor Unitario Valor Total

Computadora
1 1 $600 $600
Toshiba Ek-098

Impresora EPSON
2 1 $300 $300
L 555

SUMINISTROS Y MATERIALES

o Cantidad
Descripcion Valor Unitario Valor Total

(Horas)
1 Resma de Papel 2 $3,75 $8
2 Esfero Bic 2 $0,50 $1
3 Grapadora 1 $3,00 $3
4 Carpetas 4 $0,65 $3
5 Anillado 2 $1,00 $2
6 Copias 720 $0,02 $14
7 Impresiones 50 $0,05 $3
8 Manuales 4 $3,00 $12
TOTAL $45

lHustracion 30 Resumen de gastos del proyecto

Elaborado por: Ménica Calero
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Resumen de gastos para la socializacion

RECURSO HUMANO

Cantidad
Descripcion Valor Unitario Valor Total

Moderador $45 $90

MAQUINARIA'Y EQUIPO

102

TOTAL $90

Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total
1 PC 1 $0 $0
2 Proyector EPSON 1 $800 $800
OTA $800

SUMINISTROS Y MATERIALES

Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total

Manuales $3,50 $42

TOTAL $42

GASTOS VARIOS

Descripcion Cantidad Valor Unitario Valor Total

Refrigerio para los presentes $3,00 $39

TOTAL $39

lustracion 31 Resumen de gastos para la socializacion
Elaborado por: Ménica Calero
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1.6 Ejecucion, implementacion y seguimiento

Ejecucién

Después de haber realizado la investigacion y el analisis de interpretacion de las
encuestas realizadas a los empleados del consorcio, se determind que para la

organizacion del archivo se deberia contar con manual.

Implementacion

Después de a ver analizado el problema se determing realizar un manual de
procedimientos para el manejo de archivo, el mismo que se socializara con los
colaboradores del consorcio, primero en una charla de dos horas donde se tratard méas
a fondo sobre la importancia de una buena gestion documental, el manual sera

entregado al personal digitalizado mediante el correo interno.

Seguimiento

A partir de los 3 meses se realizara la revision de los formularios de registro,
también se inspeccionar el area donde reposan los documentos, para que de esta
manera se poder evidenciar si el manual es 6ptimo y nos ayuda con el problema

planteado.
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1.6.1 Revision de indicadores

MARCADORES PARA MEDIR PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ARCHIVO DEL CONSORCIO TPB

RESULTAD CUMPL FRECUENCI

PROCEDIMIENTO INDICADOR

O PREVISTO E A

SI NO

Documentos recibidos en el &rea de

Trimestral

Recepcion documental archivo 70%

Organizacion de
Trimestral

documentos Agrupar documentos 70%

Clasificacion de documentos | Etiquetado de documentos 70% Trimestral
Registro de documentos 70% Trimestral

Archivar Etiquetado de carpetas colgantes 70% Trimestral
Rotulacién de archivadores 70% Trimestral

lustracién 32 Marcadores para medir Procedimiento
Elaborado por: Ménica Calero
1.6.2 Seguimiento
Después de la implementacion del manual de procedimientos de archivo, su
revision se la realizara trimestralmente, para determinar si ha cumplido con el

objetivo para que fue creado o necesita que se realice algin modificacion o cambio.

1.6.3 Ajuste del plan de mercadeo

EI CONSORCIO TPB, es una empresa pequefia de pocos empleadas, motivo
por el cual un plan de contingencia seria la socializacion con los colabores de la
organizacion para determinar cuales son las falencias que se han presentado con la
implementacién del manual de procedimientos de archivo y de esta manera poder
conocer si son los procedimientos o si la informacidn que contiene el manual no es
clara, lo que ha ocasionado que no se pueda cumplir el objetivo deseado, una vez que

se conozcan los errores se podra determinar si es necesario hacer una mejora o
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cambios en el procedimiento y una capacitacion determinando el tiempo para el

personal encargado de esta area en el tema de manejo de archivo.

1.6.4 Evaluacion

La evaluacion sobre el cumplimiento de las metas mediante la
implementacién del manual de procedimientos de archivo del CONSORCIO TPB, se
la realizara mediante una encuesta dirigida hacia los colaboradores de la
organizacion, mediante la informacion y los resultados obtenidos podremos

determinar el cumplimiento del objetivo planteado
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Conclusiones

v En el primer Capitulo se trat6 sobre la fundamentacién tedrica, donde se
pudo conocer sobre el tema archivistico y las varias técnicas y sistemas de
gestion documental que nos podran ayudar para la realizacién de un Manual

de procedimientos para el area de archivo del CONSORCIO TPB.

v Con los resultados de las encuestas realizadas al personal del CONSORCIO
TPB, se puedo evidenciar que hay un gran porcentaje del personal que
desconoce sobre técnicas archivisticas, y también se pudo evidenciar que el
area del archivo no cuentas con los mobiliarios necesarios para el resguardo

de la documentacién

v" Para concluir podriamos decir que los problemas que se han presentado en el
CONSORCIO TPB, con relacién a la organizacion de la documentacion, es
por falta de conocimiento sobre la gestion documental, por lo que se plantea
la implementacion de un Manual de procedimientos para el area de Archivo,
el que se convertird en una herramienta de apoyo para la administracién de la

documentacion.
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Recomendaciones

Dentro del desarrollo de este proyecto siempre estuvo como objetivo
principal el mejorar la gestion documental, motivo por el que este manual de
procedimientos de archivo, nos permitira mejor la organizacion de la documentacion,
los documentos se conservaran en buen estado y la busqueda de la informacion sera

agil y oportuna.

Concientizar a los colaboradores de la importancia de una eficiente gestion
documental, la que no ayudara a llevar el debido control, organizacion y
conservacion de la documentacidn, el consorcio debera realizar una capacitacion

sobre técnicas archivistica para todo su personal.

El CONSOCIO TPB, debe hacer una adecuacion al area de archivo, realizar

la adquisicion de muebles que ayuden al resguardo adecuado de los documentos.
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