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RESUMEN

El presente proyecto estd basado en la mejora del archivo de la empresa Casabaca. Aunque
sus funciones puedas estar basadas dentro de las tradicionales de un archivo, se trata de un
tipo de archivo muy especifico y digitalizado. El surgimiento de nuevos perfiles laborales
vinculados al empleo privado (gestor documental, gestor de informacién, o documentalista
de proyecto) ha puesto de manifiesto la necesidad que tienen la empresa Casabaca de contar
con profesionales que gestionen adecuadamente la documentacion para que de esta manera
facilite y aflada valor a cada uno de los ciclos de trabajo, respetando su cultura de empresa.
Toda informacidn bien gestionada es vital, para la toma de decisiones en la empresa. Por tal
motivo la necesidad de contar con materiales especificos sobre la historia de estos archivos
y sus necesidades. Muchos de los procesos de la Archivistica tradicional que se han
aplicado no resultan operativos a largo plazo en una empresa. Primero debemos realizar
antes una completa auditoria de informacion para disefiar el modelo de gestién que mas se
ajuste a cada empresa.

Para comenzar, analizaremos algunos conceptos sobre los archivos de una empresa,
partiendo de su definicion y de las funciones que debe cumplir en la misma.

Con el objetivo de establecer su contexto, se incluye un analisis comparativo de como se
organizaban los archivos en distintas épocas de la historia, con especial hincapié en la
contemporanea, abordando también los retos de esta labor en las empresas actuales.

Por dltimo, se hace una propuesta de gestién explicando las fases del proceso de
constitucion de un archivo, que puede ser tomado como protocolo de actuacion inicial.

Si bien sabemos que no existe un modelo Unico de archivo de empresa, su documentacion
requiere un tratamiento especializado, acorde con los usos y destinatarios que le son
propios. Esperamos que las paginas que siguen contribuyan al menos facilitar la visibilidad

y gestidn de este tipo de fondos con criterios de calidad, eficacia y profesionalidad.
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INTRODUCCION

El rol que cumple la gestion documental dentro del ambito administrativo y
organizacional en Casabaca, influye directamente en el buen desarrollo de las funciones que
se desempefian centro del area de vehiculos nuevos; es asi como el archivo es un area de
soporte administrativo muy importante para la gestion empresarial.

Sin embargo el manejo documental ha presentado una problematica desde sus inicios, lo
cual ha desencadenado graves consecuencias al momento de recuperar informacion.

“El acceso documental se enfrenta a un acuciante problema: la identificacion, valoracion
y seleccion de imponentes masas documentales”, lo anterior dio paso a la idea de un
mejoramiento de Gestion Documental, comenzando con el reconocimiento de la archivistica
como una técnica para el mejor manejo de la documentacion, desde entonces existen
diferentes propuestas y modelos internacionales como el norteamericano conllevaron a
desarrollar estandares y politicas con miras a normalizar el concepto archivistico.

Y dentro de este proyecto realizar una mejor continua, para estandarizar los procesos de

archivo dentro del area de vehiculos nuevos de la agencia matriz de Toyota Casabaca.



Tema del Proyecto

“PROPUESTA PARA EL MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO EN EL AREA DE
VEHICULOS NUEVOS CASABACA AGENCIA MATRIZ”

Planteamiento de problema

La pérdida de tiempo en la busqueda de documentacion de los procesos, ha conllevado a
realizar una propuesta para mejorar el archivo en el area de Vehiculos-Nuevos en la empresa
Toyota Casabaca Agencia Matriz.

Actualmente, los archivos que se reposan en el area de agencia matriz, se encuentran
muy deteriorados por razones tales como: manipulacion inadecuada por parte de las personas
que tienen acceso al archivo del departamentos comercial , falta de mobiliario idéneo,
carencia de espacio apropiado para su custodia, asi como, ausencia de un clima apto que
preserve su integridad fisica.

En el caso de Casabaca, estos archivos no se encuentran debidamente organizados,
carece de un sistema de clasificacion y un método de orden, tampoco cuentan con
instrumentos idoneos que garanticen localizar la informacion eficaz y oportunamente.

Por lo que he visto la necesidad que debe existir los instrumentos para acceder a dicha
fuente, y a la vez garantizar el adecuado uso y manipulacion de estos documentos, con la
finalidad de que esa informacion sea utilizada por todas las personas autorizadas del area
comercial, pues de lo contrario no se aprovecha su potencial y se convierten en una carga
incdbmoda de dificil manejo que no produce mayor beneficio, por lo tanto tiene ¢Tiene el
personal del area de vehiculos el conocimiento de un proceso de archivo estandarizado para

evitar contratiempo en la busqueda y/o recopilacion de documentacién?



Justificacion

El siguiente proyecto busca diagnosticar y generar propuestas en cuanto al proceso que
se lleva a cabo en el Archivo Técnico del area del Departamento de Vehiculo-Nuevos, ya
que se detectd la necesidad de organizar y establecer un procedimiento de consulta y
préstamo de documentos, el cual es de suma importancia para el area, puesto que es
necesario satisfacer de manera eficaz, oportuna y con servicio de calidad las necesidades de
los clientes internos y externos.

Por otra parte, el procedimiento de consulta y préstamo de la documentacion, al no
encontrarse establecido por ende no existe una metodologia para ambos casos. Por tal
motivo surge la necesidad apremiante de proponer la estandarizacion de las instrucciones y
normas que regiran las actividades que debe cumplir el &rea en su proceso de gestion y
control documental.

Salvaguardar los archivos de la Oficina del area de vehiculos nuevos de Casabaca, es
una necesidad. Su valiosa informacién y sus actuales condiciones nos llevan a reflexionar
sobre la pérdida de la misma, ya que acumula la informacion de una empresa que se enlaza
fuertemente con la historia automovilistica en del desarrollo del pais.

Otro aspecto por considerar es que los archivos son consultados constantemente por
usuarios internos de la empresa para resolver problemas o muchas veces dar informacién a
los clientes externos que nos solicitan en su debido momento.

Sin embargo, el avanzado estado de deterioro, la desorganizacion, la carencia de
instrumentos descriptivos para acceder rapidamente a la informacién, la manipulacion
inapropiada de estos documentos y la falta del mobiliario idoneo para su conservacion,

dificultan su adecuada conservacion.



Debido a lo anterior y al valor incalculable de los archivos, es inaplazable asegurar la
conservacion de estos documentos y el acceso a su informacion, asi como dar difusion a su
contenido para que los usuarios puedan utilizar esta informacién tan valiosa.

Por otro lado, es evidente la mala utilizacién de las herramientas tecnoldgicas en
algunos archivos del pais, donde las mismas son utilizadas para digitalizar el desorden
documental que tienen, con la idea de que la rapida recuperacion de los documentos que se
obtiene a partir de los medios electronicos se convierta en la panacea que resuelva los
problemas de acceso a la informacion.

Cuando existe la carencia de politicas y no se aplican los procesos de valoracion,
seleccion y eliminacion, da pie a la explosion documental, y a querer sustituir del todo el
soporte papel.

La idea es digitalizar todos los archivos para tener un excelente y adecuado manejo de

los archivos.
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OBJETIVOS

General

Proponer mejoras al plan de gestioén y control documental en el area de Vehiculos-

Nuevos de Toyota Casabaca agencia matriz.

Especificos

1

Indagar en fuentes bibliograficas métodos para la realizacion de un plan de
mejoramiento de los procesos de archivo digital y control documental en el

area de vehiculos nuevos de la empresa Toyota Casabaca.

Realizar una investigacion de campo en el area de vehiculos-nuevos de la
empresa Toyota Casabaca, mediante un focus group para determinar las

falencias existentes.

Realizar la propuesta para el plan de mejoramiento para el proceso de archivo
y control documental de manera digitalizada en el area de Vehiculos-Nuevos

de la empresa Toyota Casabaca.
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CAPITULO I

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 MARCO TEORICO

Lo que se detalla a continuacion son conceptos basicos, la cual se pretende establecer el
protocolo necesario para identificar qué términos podemos utilizar dentro del area de
vehiculos. De esta forma, la propuesta estara sustentada sobre las bases de esta disciplina

de una manera correcta y mas efectiva.

Para lo que utilizaremos diversos criterios metodoldgicos que han sido expuestos por

especialistas dentro del area de archivistica.

1.1.1 Concepto de Archivo

Es un conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte
material, producidos o recibidos por toda persona fisica 0 moral, y por todo servicios u
organismo publico o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus
creadores 0 por sus sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institucion

de archivos competente en razon de su valor archivistico. (Gestio, 1999, pag. 02)

Con este concepto hemos visto la importancia de tener un archivo clasificado y
digitalizado para mejorar la comunicacion tanto como los clientes internos como los
externos, para evitar cualquier tipo de contratiempo, y que le trabajo sea de una manera

practica y muy eficiente.
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1.1.2 Principios de procedencia de un archivo

Principio fundamental de la Archivistica que consiste en reunir los documentos
producidos por una persona natural o juridica, sin mezclarlos con los de otros. Fue ideado
por Natallis de Wailly en 1841, en el congreso internacional de Paris se consagra y

comienza a aplicarse en la mayoria de paises.

De acuerdo al principio de procedencia cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
independencia de cada fondo y en éste la integridad y carécter seriado de las secciones,
series y expedientes. Este principio es valido tanto para los archivos historicos como para
los administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion
estructural histdrica de la institucion, identificando en ella las dependencias y funciones
que desarrolla o desarroll en el pasado, integrando en torno a cada una los documentos
correspondientes agrupados en series. Para la aplicacion del principio de procedencia debe
identificarse la entidad productora de los documentos, la dependencia productora, las

funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.

De este principio se derivan los siguientes principios:

El principio de respeto a la estructura establece que la clasificacion interna de un fondo

debe responder a la organizacion y competencias de la institucion u organismo productor.

El principio de respeto al orden original establece que no se debe alterar la organizacion
dada al fondo por la institucion u organismo productor, ya que ésta debe reflejar sus

actividades reguladas por la norma de procedimiento.
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1.1.3 Tipo de archivos

Los tipos de archivos reconocidos por el sistema son normal, directorio o especial. No
obstante, el sistema operativo utiliza muchas variaciones de estos tipos basicos.

A continuacién se indican los tipos basicos de archivos existentes:

Elemento Descripcién normal Almacena datos (texto, binario y ejecutable)
directorio Contiene la informacién que se utiliza para acceder a otros archivos
especial ~ Define un archivo de conducto FIFO (primero en entrar, primero en salir) o
un dispositivo fisico.

Todos los tipos de archivos reconocidos por el sistema se enmarcan en una de estas
categorias. No obstante, el sistema operativo utiliza muchas variaciones de estos tipos

basicos.

1.1.3.1 Archivos normales

Los archivos normales son los archivos mas comunes y se utilizan para contener datos.

Los archivos normales estan en formato de archivos de texto o de archivos binarios:

1.1.3.2Archivos de texto

Los archivos de texto son archivos normales que contienen informacion almacenada en
formato ASCII y que el usuario puede leer. Puede visualizar e imprimir dichos archivos.
Las lineas de un archivo de texto no deben contener caracteres NUL y ninguna puede

exceder de {LINE_MAX} bytes de longitud, incluido el caracter de nueva linea.

El término archivo de texto no impide la inclusion de caracteres de control o de otros
caracteres no imprimibles (diferentes de NUL). Por lo tanto, los programas de utilidad
estandar que listan archivos de texto como entradas o como salidas o bien son capaces de
procesar los caracteres especiales o bien son capaces de describir explicitamente sus

limitaciones dentro de sus secciones individuales.
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1.1.3.3 Archivos binarios

Los archivos binarios son archivos normales que contienen informacion que el sistema
puede leer. Los archivos binarios podrian ser archivos ejecutables que indicaran al sistema
que ha de realizar un trabajo. Los mandatos y los programas se almacenan en archivos
binarios ejecutables. Los programas de compilacion especial convierten texto ASCII en
cddigo binario.

Los archivos de texto y binarios s6lo se diferencian en que los archivos de texto tienen
lineas de menos de {LINE_MAX} bytes, sin ningln caracter NUL, cada una de las cuales

termina con un caracter de nueva linea.

1.1.3.4Archivos de directorios

Los archivos de directorio contienen la informacion que el sistema necesita para
acceder a todos los tipos de archivos, pero los archivos de directorio no contienen los datos
reales del archivo. En consecuencia, los directorios ocupan menos espacio que un archivo
normal y proporcionan a la estructura de sistema de archivos flexibilidad y profundidad.
Cada entrada de directorio representa un archivo o un subdirectorio. Cada entrada contiene
el nombre del archivo y el nimero de referencia de nodo de indice (nimero de i-nodo) del
archivo. EI nimero de inodo apunta al nodo de indice exclusivo que se ha asignado al
archivo. EIl namero de inodo describe la ubicacion de los datos que se asocian al archivo.

Un grupo independiente de mandatos crea y controla los directorios.

1.1.3.5 Archivos especiales

Los archivos especiales definen dispositivos para el sistema o son archivos temporales
creados por procesos. Los tipos basicos de archivos especiales son FIFO (primero en
entrar, primero en salir), de blogues y de caracteres. Los archivos FIFO también se
denominan conductos. Los conductos se crean mediante un proceso para permitir
temporalmente las comunicaciones con otro proceso. Estos archivos dejan de existir
cuando termina el primer proceso. Los archivos de bloque y los archivos de caracteres

definen dispositivos.
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1.1.4 DOCUMENTO

Un documento es cualquier soporte material en el que se incorpora algln tipo de
informacion. El lenguaje escrito, la musica o la matematica necesitan de medios materiales
a través de los cuales se transmite algo, lo cual se realiza a través de una modalidad de

documento (una notificacion, una estadistica, una grabacion o una redaccion).

Al ser un término muy genérico suele ir acompafiado de alguna palabra que matiza la
modalidad del mismo (documento sonoro, oficial, juridico...). Tradicionalmente el
concepto de documento se encuentra asociado a la escritura, ya que el lenguaje escrito ha
sido el dominante durante siglos. La imprenta es la invencion que ha permitido difundir
documentos de una manera generalizada. Al haber otros medios tecnoldgicos a nuestro
alcance, el concepto de documento se ha ampliado considerablemente (un link con un
podcast 0 un video de you tube serian documentos actuales que equivalen a una carta
manuscrita 0 a un libro de registro). Lo relevante es el contenido de la informacion y el

medio utilizado tiene un papel importante pero secundario. (MX, 25/03/2015)

1.1.4.1 Edades y tipos de archivo

En los afios treinta tras el establecimiento del Archivo Nacional de Estados Unidos
(1934) se hace referencia por primera vez al Ciclo vital de los documentos y a partir de los

afos 50 comienza a tener mas difusion.

Segun Antonia Heredia el historiador “Wyffels en 1972, planted la teoria de las tres
edades de los documentos, que daria lugar a diferentes categorias de archivos. Dicha teoria
estd en relacion con la idea y realidad de que los documentos no son algo muerto o
inactivo, sino que tienen una vida propia” este ciclo vital contempla, a semejanza de
cualquier otro, el nacimiento (creacién), crecimiento (mantenimiento y uso) Yy
decrecimiento y muerte (expurgo). (MX, 25/03/2015)

El objetivo de esta teoria fue garantizar la presencia del profesional y de los métodos
que aplica, para que en cada una de las tres edades los documentos reciban el tratamiento

adecuado.
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La teoria de las tres edades analiza el ciclo de vida del documento en tres fases

sucesivas:

1.1.4.2 Edad administrativa

Primera edad, documentos corrientes: En esta primera edad los documentos se
encuentran en fase de circulacién y tramitacion de los asuntos iniciados. Aqui la
documentacion forma parte de los archivos de gestidn, es de uso frecuente y se encuentra

bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas.

1.1.4.3 Edad intermedia

Los documentos ya han perdido practicamente la utilidad por la que fueron creados. El
documento o el expediente referente a un asunto deben conservarse, siendo objeto de
consulta o de uso como antecedente, de manera poco frecuente. Es la fase de archivo
intermedio, en el que el valor primario decrece en la misma proporcion en que aumenta el

valor secundario.

1.1.4.4 Edad histérica

El documento adquiere valor permanente, de manera que Su uso sera tnicamente por su
valor cultural o de investigacion. Su conservacion sera definitiva, en condiciones que

garanticen su integridad y transmision a generaciones futuras.

EDAD DE LOS DOCUMENTOS

Documentos en
Trimite

Archive de
1. EDAD Documentos Oficina

recibidos en el aio

Doc. Finalizados afiofs
anterior/es Consulta

frecuente ¥ valor
administrative legal-fiscal

Documentos sin vigencia
| administrativa

Consulta frecuente
(Administrac. Cindadanos)

Documentos con vigencia
legal o fiscal

. Docs. Valor cultural Archive
3" EDAD o investigacién
+ de 30 afos

Archive

2*. EDAD Intermedio

Histérico
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1.1.4.5 Kaisen

Gonzalo Baca Accionista de la empresa Toyota Casabaca nos ensefia que Kaisen es el
mejoramiento continuo o es mas que una herramienta y una forma de pensar es un estilo de

vida, una manera de actuar y vivir en el dia a dia.

Kaisen es mejoramiento continuo, nos ayuda a identificar desperdicios que son
problemas oportunidades de mejora, baja nuestros costos, mejora nuestra calidad y nos

permite incrementar la satisfaccion de nuestros clientes.

Kaisen es explotar la creatividad, buscar y encontrar desperdicios y oportunidades de
mejora en nuestras areas de trabajo, eso es la filosofia del Grupo Baca, que nos ensefia a

mejorar Como personas.

Las empresas en el mundo tienen procesos, personal competitivo, recursos y otras
herramientas que les permitan mantenerse, pero desarrollar y aplicar dia a dia el Kaisen es

la diferencia para ser mejores.

El instituto Kaisen tiene como objetivo: “Desarrollar en los colaboradores del Grupo
Baca un modelo de pensamiento estandar para identificar desperdicios, resolver

problemas, aplicar la mejora continua y ensefiar”

Es por este motivo que me ha inspirado a realizar este trabajo como proyecto de tesis la
cual seréa aplicada dentro de Toyota Casabaca en el area de vehiculos nuevos en agencia
matriz, y asi tener un mejor control de la documentacién por medio de la mejora continua
Kaisen, ya que he identificado desperdicios, tengo la necesidad de resolver este problema,
aplicar la mejora continua, en este caso el archivo digitalizado y posterior ensefiar a otras

agencias.
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1.2 MARCO REFERENCIAL

1.2.1 Resefia histérica de la Empresa Casabaca S.A.

La vasta historia de Casabaca se remonta a 1835, afio en el que José Baca y Torres
inauguran el almacén mas grande de novedades de su época, siendo la primera empresa en
mantener una oficina en Paris para importacion y exportacién de mercaderia.

La historia de Casabaca no solo hace referencia a la labor comercial de Quito, sino
también al apoyo a la comunidad, de esta manera Héctor Baca, uno de los hermanos de la
firma Ignacio Baca y Hermanos, junto a su esposa, realizaron la donacion del terreno en
donde actualmente se encuentra el Hospital de Nifios Baca Ortiz.

La familia Baca inici0 su incursion en la industria automotriz con la compafiia Baca
Hermanos en 1928, adquiriendo la representacion de Ford Motors Company, pese a que
también se dedicaban a la comercializacion de una amplia variedad de articulos
domesticos.

Casabaca S.A. se llega a constituir como empresa en 1959, iniciativa de Juan Francisco
Baca y sus hijos Gonzalo y Fausto, iniciando sus labores en el primer rascacielos de Quito,
el edificio que desde ese entonces y hasta el momento es la Matriz de Casabaca, ubicado
en las calles 10 de Agosto y Carrion.

Casabaca en sus inicios comercializd varias marcas automotrices, tales como Chrysler,
Plymouth y camiones Fargo y Skoda. Al mismo tiempo, y luego de confirmar la alta
calidad de los vehiculos Toyota, marca desconocida en el mercado ecuatoriano, Casabaca
consigue la representacion de la misma, para que afios después, exactamente en 1962 y
bajo la gerencia de Gonzalo Baca Moscoso, Casabaca decide vender exclusivamente solo

vehiculos Toyota.
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1.2.2 FILOSOFIA

PORQUE

Estamos convencidos que la calidad es el camino a la excelencia.

MISION

Vivimos con pasion la calidad.

VISION

Liderar el mercado automotor con productos de calidad
- Vender 6000 unidades en el 2020.

- Crecer al 5% en rentabilidad neta en el 2020.

- Contar con el mejor talento humano del pais.

CULTURA INNOVADORA

Nos esforzamos por realizar lo que nunca antes se ha hecho, por mejorar
permanentemente, ser Unicos y operar con los maximos estandares.
Soportados en dos pilares:

Respeto por las Personas y Mejoramiento Continuo.
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1.2.3 POLITICA DE AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Amamos la naturaleza y promovemos una actitud de respeto al Ambiente y a las

Personas.

1.2.4 GUIAS DE ACCION

Definir objetivos, asignar responsabilidades y rendir cuentas respecto a la Gestién
Ambiental y SST en Casabaca.

Promover y concientizar a todos los colaboradores y partes interesadas, que
consideren la gestion ambiental, como una responsabilidad prioritaria en la cual
todos son participes.

Promover acciones tecnoldgicas y de Mejora Continua de los procesos, dirigidos a
la proteccion de la naturaleza, colaboradores y partes interesadas, que no afecten al
desarrollo sostenible de la empresa.

Prevenir la contaminacién ambiental, accidentes y enfermedades profesionales.
Promocionar la proteccion al ambiente, la seguridad y la salud de todos los
colaboradores y partes interesadas.

Cumplir los requisitos legales nacionales e internacionales ambientales y de SST
aplicables al sector automotor ecuatoriano.

Reconocer que la gestion Ambiental, Seguridad

y Salud en el Trabajo, son parte de la actividad comercial de Casabaca.
Capacitar y formar a los colaboradores para garantizar su competencia en la
Gestién Ambiental y SST.

Asignar los recursos necesarios para aplicar el Sistema de Gestion Ambiental y

SST sin que afecten al desarrollo sostenible de la empresa.
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1.2.5 VALORES.

Partiendo de los dos Pilares de la Filosofia Corporativa, Casabaca tiene establecidos
valores que son formas de pensar y de sentir, guian su actitud y la forma de desempefiarse

diariamente, estos son:

La Etica: “Mi mejor negocio a largo plazo es decir siempre NO a la corrupcion”, en
esta Empresa no se paga coimas y sus acciones son transparentes, por ejemplo cuando se
reciben obsequioso regalos como agradecimiento, se los recoge y se hace un sorteo entre
todos los colaboradores a fin de afio.

Pasion por ser el Mejor Anfitrion: “Mi ideal es que todo funcione bien y con una
sonrisa”, poniendo pasidon en cada cosa que se hace y recibiendo al cliente como si

estuviera en su casa, cumpliendo con los procesos eficientemente y disfrutando al hacerlo.

Pro actividad: “Me hago responsable de los problemas y retos que se presenten.
Busco oportunidades de mejora”, la gente de Casabaca se empodera de las cosas, la
responsabilidad es de cada uno, se involucran en el momento o la situacion hasta el final,

buscando superar las expectativas.
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1.2.6 PRINCIPIOS

Para Casabaca los Principios son directrices que serian el comportamiento de
Gerentes y Colaboradores, estos son:

Reconocimiento: “Yo felicito a mis companeros de equipo”, los lideres y pares
estan buscando y premiando ideas creativas, frescas, innovadoras y de mejora a los
procesos establecidos, el apoyo estd abierto para quien quiere mejorar las cosas
incentivando diariamente a diversas sugerencias que son estudiadas y analizadas previo su
aplicacion.

Delegacion: “Triunfamos en equipo delegando”, las areas estratégicas del negocio
son grandes Yy las actividades que se realizan son muchas, los colaboradores y jefes buscan
entrenar y apoyar a sus equipos para que se hagan responsables de sus acciones y
decisiones, generando confianza y ensefiando.

Decisiones de Calidad: “Busco alternativas y elijo la mejor”, potenciando la
costumbre de pensar analiticamente en por lo menos tres posibles escenarios antes de
tomar cualquier decision, analizando consecuencias y beneficios en cada uno de ellos y
conscientes de que disponen de apoyo Yy guia oportuna.

Informacion Transparente: “Mis colaboradores estan bien informados, eso los
motiva para aportar mas”, procurando compartir resultados del negocio mensualmente,
nuevos proyectos, actividades diarias que los llame a alinearse con la filosofia y sentirse
orgullosos de pertenecer a la Empresa.

Comunicacion Asertiva: “Primero entiendo antes de ser entendido”, aplicando la
costumbre de escuchar activamente antes de: atender a un cliente, de brindarle una
solucién, de hacer un requerimiento interno, de emitir un juicio o conclusién, recordando

siempre que “Antes de ser un emisor debo ser un receptor de informacion”

23



Reuniones Productivas: “Me retino con agenda clara y pongo en practica 10S
acuerdos logrados”, para lo cual antes de organizar una reunion se define el objetivo de la
misma, los temas a tratar, los involucrados en el tema, se registra un acta con
compromisos, tareas y responsables de las posibles acciones a seguir, se hace seguimiento
y se procura el cumplimiento de los involucrados hacia el objetivo original.

Respeto: “Uso las palabras magicas Por Favor y Gracias”, ademas de evidenciar el
respeto hacia el cliente quien merece un trato cordial, amable y honesto, las Empresas del
Grupo acttan con respeto a sus colaboradores, los accionistas, los proveedores, las
entidades de gobierno, las instituciones bancarias, etc, al cumplir con sus obligaciones y
responsabilidades.

Kaizen: “Promueve el uso eficiente de los recursos utilizando PHVA (Planificar,
Hacer, Verificar y Actuar)” en las acciones propuestas para mejorar, sin importar el area y
los involucrados, todo tiene que ser estudiado y cumplir con el proceso de Calidad Total
para aplicarse bajo las directrices de estandares establecidos que han permitido que
Casabaca sea una Empresa con las siguientes certificaciones:

« Certificacion 1SO 9001:2008, para la certificacion y aplicacion de los
requerimientos de la Norma ISO 9001:2008 en la Empresa, valido desde junio del 2013
hasta junio del 2016.

« Certificacion 14001: 2004, este certificado valida satisfactoriamente el tema de
auditorias de vigilancia en la Empresa, desde junio de 2013 hasta junio del 2016.

« Certificacion OHSAS 18001: 2007, certifica que la Empresa ha sido evaluada y
certificada en cuanto a cumplimiento de la Norma OHSAS 18001:29007, valido desde
junio de 2013 hasta junio del 2016.

Trabajo en Equipo: “Creamos SINERGIA sumando esfuerzos, todo jugador es clave

en la cancha”, en esta Empresa la suma de “uno més uno no es dos, es tres o cuatro”, de
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acuerdo a la intensidad de la fuerza que cada uno pone en sus actividades el resultado sera
superior al trabajo de un solo colaborador.

Orientacion a Resultados: “Busco superar los objetivos propuestos”, las Empresas
del Grupo cuentan con personas que no se conforman con lo que tienen, que son
arriesgados y toman retos de manera responsable.

Capacitacion: “Busco y aprovecho las oportunidades de capacitacion”, en las
Empresas del Grupo y en Casabaca se apoya la preparacion, el esfuerzo para superarse y
ser mas, éste es auspiciado a través del préstamo de un porcentaje del costo de los estudios,
el cual es descontado de acuerdo al desempefio logrado al final de su capacitacion.

Competitividad: “Nuestro reto es crear siempre ventajas competitivas”, evitar
quedarse quieto mientras la competencia hace algo, aqui se buscan propuestas
innovadoras, diferenciadores del mercado, temas que destaquen de lo cotidiano, se
fomenta el entusiasmo y la agilidad en la gestion de nuevas ideas.

SOL: “La calidad inicia teniendo Solo lo necesario, con Orden y Limpieza”,
teniendo todo en orden se puede apreciar la eficiencia del funcionamiento de un proceso,
por ejemplo con poco stock se evidencia que el proceso fluye y se pueden descubrir
posibles errores.

Calidad Total: “Vivo la Cultura de Casabaca que estd resumida en los Principios y
Valores” aplicados para todos, no solo en las horas de trabajo sino en su entorno familiar y

social, lo que permite que las personas crezcan y se afiancen hacia el éxito.
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1.2.8 Ubicacién de la Institucién

La empresa Casabaca S.A. esta ubicada en la Av. 10 de Agosto N21-281 y Jer6nimo

Carrion, Quito — Pichincha — Ecuador
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1.2.9 ORGANIGRAMA
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1.3 MARCO LEGAL

1.3.1 La Constitucion de la Republica

En la siguiente tabla se especifica el marco legal en el cual se enmarca la

realizacidén del presente proyecto:

CUERPO LEGAL

ARTICULOS APLICABLES

Constitucion de la Republica del Ecuador. Registro Oficial N° 449
del 20 de octubre de 2008

Art.

3 numeral 4y 5, Art. 14, Art. 15, Art. 66

numeral 27, Art. 71, Art. 72, Art. 73, Art. 83,

Art.
395

263, Art. 264, Art. 276 numeral 4, Art.

,numeral 3, Art. 411, Art. 412, Art. 413.

Codificacién de la Ley de Gestion Ambiental, N° 19,
publicada en el Suplemento del Registro Oficial N° 418, de 10 de
septiembre de 2004

Art.
Art.

1, Art. 6, Art. 28, Art. 29, Art. 39, Art. 40,
41y Art. 42

Ley de prevenciéon y control de la contaminacién ambiental. R.
O. Suplemento no. 418 del 10 de septiembre del 2004.

Art.

1, Art. 6, Art. 10y Art. 17

Texto Unificado de Legislacion Ambiental Secundaria (TULAS) del
Ministerio del Ambiente. Decreto Ejecutivo 3516, publicado en el

Art.

3. Anexos al Libro VI: De la Calidad Ambiental,

2004 - 016, 20 de Mayo del 2004

Registro Oficial N° E 2, de 31 de marzo de 2003 ATE 15, Art. 22, Art. 16, Art. 62,
Art. 77, Art. 80,
Ley de Aguas, Codificacion de la Ley de Aguas. Codificacién Art. 5, Art. 20 y Art. 22

Ley Orgdnica de la Salud, Ley 67. Registro Oficial Suplemento 63
del 22 de Diciembre del 2006

Art.
Art.

6, Art. 7, Art. 8, Art. 9, Art. 10, Art. 11,
12.

Acuerdo Ministerial No. 066, publicado en el Registro Oficial No.
036 del 15 de Julio de 2013, Instructivo al Reglamento de
Aplicaciéon de los Mecanismos de Participacién Social.

Art.

1yArt 2

Acuerdo Ministerial No. 006 Reforma el Titulo | y IV del Libro VI del
Texto Unificado de Legislacion Secundaria
del Ministerio del Ambiente, del 18 de Febrero de 2014

Anexo |y Anexo I

Codificacion de la Ley de Prevencion y Control de la

Ambiente del 31 de Agosto de 2011

Contaminacién Ambiental, Codificacién No. 20 Art. 5.

Suplemento del R.O. No. 418, de 10 de septiembre de 2004

Codificacion de la Ley de Defensa confra Incendios, publicada

en el Registro Oficial N° 815, de 19 de abril de 1979; vy, su Ley | Arf. 23y Art. 24

Reformatoria N° 6, publicada en el Registro Oficial N° 99, de 9 de

junio de 2003.

Reglamento de Prevencidn, Mitigacion y Proteccién Contra

Incendios, Publicado en el Acuerdo Ministerial Art. 29 y Art. 325.

No. 01257, Edicidn Especial N° 114, Registro Oficial del 2 de Abril

del 2009
Art. 11, Art.14, Art. 53, Num. 4, Art. 62 al 68,

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores, Art. 135 al 141, Art. 135, Art. 137, Art. 138,

R.O. No. 374, Febrero 4, 1994 Art. 139, Art. 140, Art. 141, Art. 155, Art. 159,
Art. 175, Art. 176, Art. 178, Art. 179, Art. 180.

Acuerdo Ministerial No. 161 Reforma al Libro VI del Texto

Unificado de Legislacién Secundaria del Ministerio del Art. 164, Art. 168, Art. 170, Art. 171, Art. 179,
Art. 207, Art. 219.

La Ordenanza Metropolitana reformatoria de la Ordenanza
Metropolitana No. 213, sustfitutiva del Titulo V, “Del Medio
Ambiente” del Libro Segundo del Codigo Municipal - Ordenanza
Metropolitana 404, 04 Junio 2013

Art.

11.380.6 — Art. 11.380.12 Art.

1.380.43 - Art. 11.380.46 Art.
11.380.64 - Art. 11.380.65 Art.
1.380.90 - Art. 11.380.93

Art. 11.380.97 - Art. 11.380.99 Art.

11.380.112
Instructivo de Aplicacion de la Ordenanza Numerales: 5.2.2, 5.6.6, 6.3.3, 6.6.2, 6.7 4,
Metropolitana No. 404 6.8.2

lustracion IMARCO LEGAL CASABACA
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CAPITULO I1I

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Este diagnostico de Archivo se llevo a cabo en las instalaciones de Casabaca matriz,
teniendo en cuenta todas las ubicaciones internas, distribuidas dentro del &rea de vehiculos
NUevos.

Por lo que para poder realizar las mediciones, analisis a la conservacion, condiciones y
capacidad de almacenamiento, fue necesario clasificar las distintas ubicaciones de archivo
en el area, teniendo en cuenta como caracteristica principal el piso, como caracteristica
secundaria su tamafio (para identificar como principal o secundario) y, en un tercer nivel

los soportes que contienen CD. Para de esta forma distribuir la documentacion.

2.1 DISENO METODOLOGICO

La investigacion es inductiva deductiva de tipo descriptivo. Dividiendose en fases:

Fase N° 1: En esta fase se hace un diagnostico al area de vehiculos nuevos donde
buscaremos la problematica estableciendo el no cumplimiento de un proceso
estandarizado. Para la cual se realiza un focus group con todos los colaboradores que

intervienen en el proceso de archivo.

Fase N° 2: Se analiza la informacion recopilada del focus group, realizada con
anterioridad, se crea un manual de archivo documental y un debido proceso de gestion que

cumpla a cabalidad cada uno de los procesos establecidos.

Fase N° 3: Con el documento final ya evaluado y previamente corregido por la jefe
inmediata del area de vehiculos y la estudiante de ITSHCPP, que lleva a cabo el proyecto
de archivo, mediante el método Kaisen de mejora continua, se procede a un proceso de
sociabilizacion mediante una exposicion a los colaboradores que pertenecen al area de
vehiculos nuevos, para la debida capacitacion, manejo correcto de la documentacion que

pertenece al area.
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2.3 POBLACION

“La poblacion siendo un conjunto las cuales se analizan y se realizan observaciones
necesarias para el estudio y la distribucion de determinadas caracteristicas en la totalidad

de una poblacion, que se determina para obtener un determinado parametro poblacional”

El focus group esta enfocado para el personal involucrado en el area de vehiculos

nuevos. Area de ventas y clientes.

2.4 ANALISIS E INTERPRETACION DEL FOCUS GROUP

2.4.1 INFORME CUALITATIVO

“Percepciones de la mala utilizacion del archivo que causan dificultad en la busqueda
de informacion para resolver inquietudes con el cliente interno y externo producido en el

area de vehiculos nuevos de la empresa Casabaca en la agencia Matriz”

2.4.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La pérdida de tiempo en la basqueda de documentacion de los procesos, ha conllevado
a realizar una propuesta para mejorar el archivo en el area de Vehiculos-Nuevos en la

empresa Toyota Casabaca Agencia Matriz mediante un focus group.

2.4.3 Objetivo General

Determinar cuéles son los factores que desarrollan los inconvenientes al momento de
buscar informacion en documentacion fisica y electrénica y que genera problemas al

momento de buscar soluciones que se presentan al momento de un reclamo o queja.
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2.4.4 Perfil de Personas Entrevistadas

Este focus group tuvo lugar en la sala de reuniones del &rea de vehiculos nuevos de
Toyota-Casabaca, en la Av. 10 de Agosto y Jerénimo Carrion.
Fecha: 05 de Junio del 2019

Hora de inicio: 16:15

Hora final: 17:00 lustracion 2LISTADO DE PERSONAS FOCUS GROUP

NOMBRE GENERO EDAD ACTIVIDAD

Mariuxi Perez Femenino 38 afios Gerente de ventas
Daniela Montenegro Femenino 33 afnos Jefe de producto

Carmita Jara Femenino 42 anos Jefe de Agencia
Estefania Alban Femenino 28 afnos Asesor Comercial
Adela Navarrete Femenino 26 anos Asesor Comercial
Daniel Izquierdo Masculino 34 afnos Asesor Comercial
Richard Trujillo Masculino 38 afnos Asesor Comercial
Mabel Espinoza Femenino 31 afos Asesor Comercial
Wiladimir Andrade Masculino 34 afios Asesor Comercial
Maria Cardenas Femenino 32 afios Asistente de Area
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2.4.5 Disefio de la prueba.

1. Numero de participantes del focus group 10.
2. Serealiz6 un listado de preguntas para la entrevista donde se tuvieron en cuenta
objetivos especificos.

3. Duracién de 45 minutos.

2.4.6 Caracterizacion del Focus Gruop.

Buenos dias, mi nombre es Maria Jose Cardenas, y al momento formo parte de una
investigacion cualitativa. Es un placer tenerlos aqui hoy, ademas de ser de gran ayuda para
esta investigacion para solucionar el tema del cual nos preocupa que es el archivo.

Para llevar a cabo esta reunion con mucho éxito, es clave que tengan disponibilidad de
tiempo aproximadamente de 30 a 45 minutos, por favor apaguen sus celulares para evitar
cualquier tipo de distraccion externa a la reunion y escuchemos y respetemos las opiniones
de todos los participantes.

Quiero dejar claro que no hay respuestas buenas ni malas, negativas o positivas lo que
realmente importa es su participacion y que tengan presente que todas y cada una de sus
aportaciones son muy importantes y validas.

Para continuar, haremos una dinamica de relajacion, para salir del modo tenso para que
nos fluyan las ideas y podamos aportar con mucha energia.

(Se realiza dindmica de estiramiento muscular conjuntamente con todos los

participantes).
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2.4.7 Preguntas del tema de interés.

PREGUNTA

1. ¢ Creen ustedes que tenemos un problema al
momento que recopilar informacion o
documentacion del archivo?

2. ¢Con que frecuencia se realiza el archivo de los
documentos en el area de vehiculos nuevos en la Ag.
Matriz?

3. ¢Los documentos que se busca, se localiza
facilmente?

4. ¢Qué tipos de archivos se maneja en la Ag.
Matriz?

5 ¢La agencia cuenta con areas destinadas
especificamente para el archivo?

6. ¢Qué tipo de mobiliario tiene la documentacion
para el resguardo respectivo que deberia tener el
archivo?

7. ¢ Qué tipo de orden se emplea para la
organizacion de los documentos?

8. ¢ Cuentan con manuales de procedimientos
archivisticos?

9. ¢Contamos con algun sistema integral para la
gestion archivistica?

10. ¢Piensan que estaria bien una mejora en el
archivo?

11. ;Aprobarian el manejo de un archivo
digitalizado?

12. ;Con la ayuda de un manual archivistico nos
comprometeriamos a mejorar el archivo para
facilitar la busqueda y evitar problemas con los
procesos?

lustracion 3PREGUNTAS DE TEMA DE INTERES

QUE INFORMACION SE ESTA
BUSCANDO

Se busca conocer si realmente existe el
problema de la busqueda de informacion
y archivo.

Conocer los horarios y el tiempo de
archivo.

Conocer el tiempo de perdida que se tiene
al buscar la informacion.

Conocer que tipos de archivos manejamos

Saber en cuantas partes se archivan y
como lo hacen.

Saber si entienden donde se debe guardar
las carpetas fisicas de cada uno de los
archivos.

Ayuda a la organizacion de los archivos.

Ayuda a la creacion de un manual en el
caso de no existir

Conocer si sabemos de existe un
programa de archivo.

Buscar si realmente necesitamos una
mejora

Ver le interés de la mejora para realizar
la propuesta.

Ver el compromiso de la mejora de
archivo digitalizado para evitar
inconvenientes de archivo.
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2.4.8 Conclusion Final

Me gustaria saber su opinion final acerca de la sesién el dia de hoy, y sus comentarios
finales para concluir de tal forma esta mejora que se quiere realizar, agradeciendo sus

amables e importantes comentarios.

2.4.9 Despedida

Antes de salir quiero agradecerles a todos ustedes por su participacion y por los
valiosos aportes que nos pudieron brindar frente a la mejora que se ha decidido realizar.

Igualmente les doy gracias por el tiempo brindado esperando que también haya sido
de su agrado esta reunion, muchas gracias y espero que tengan un buen dia a nombre de

todo el area comercial de Vehiculos nuevos.

2.4.10 Recursos empleados
INSTRUMENTOS FUNCION

Céamara de fotos Foto Grupal
Cuestionario Seguimiento de la entrevista

Break Bocaditos y bebida

lustracion 4ARECURSOS EMPLEADOS
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2.5 ANALISIS E INTERPRETACION DEL FOCUS GROUP

Los resultados de las encuestas realizadas al personal que labora en el Ag. Matriz de la

empresa Toyota Casabaca son las siguientes:

1. ;.CREEN USTEDES QUE TENEMOS UN PROBLEMA AL MOMENTO QUE
RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION DEL ARCHIVO?

1. ¢(CREEN USTEDES QUE TENEMOS UN
PROBLEMA AL MOMENTO QUE %

RECOPILAR ~ INFORMACION o)
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO?

sl 10

NO 0 100%
TOTAL 10 100%

Ilustracion 5. ¢ CREEN USTEDES QUE TENEMOS UN PROBLEMA AL MOMENTO QUE RECOPILAR
INFORMACION O DOCUMENTACION DEL ARCHIVO?

ES| ®mNO

Analisis.- EIl 100% de las personas que estuvieron dentro del focus group, aseguran que
hay un archivo totalmente desactualizado y muy desordenado por lo que se dificulta obtener

la informacion de manera rapida
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2. ({CON QUE FRECUENCIA SE REALIZA EL ARCHIVO DE LOS
DOCUMENTOS EN EL AREA DE VEHICULOS NUEVOS EN LA AG.

MATRIZ?

2. ;:CON QUE FRECUENCIA SE REALIZA EL
ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS EN EL %
AREA DE VEHICULOS NUEVOS EN LA AG.

MATRIZ?

DIARIAMENTE

QUINCENALMENTE 1 100%
MENSULAMENTE 1 100%
TOTAL 10 100%

Iustracion 6. ; CON QUE FRECUENCIA SE REALIZA EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS EN EL AREA DE
VEHICULOS NUEVOS EN LA AG. MATRIZ?

= DIARIAMENTE
H QUINCENALMENTE

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas 8 manifiestan que el archivo de
documentacion se lo realiza diariamente en varias horas del dia, esto corresponde al 80%,
1 persona manifiesta que lo realiza quincenalmente y 1 persona manifiesta lo hace
mensualmente con un bajo porcentaje del 20% que nos da un total de 10 personas
entrevistadas.
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3 ¢(LOS DOCUMENTOS QUE SE BUSCA, SE LOCALIZA FACILMENTE?

3 ¢(LOS DOCUMENTOS QUE SE BUSCA, SE

LOCALIZA FACILMENTE? %
SIEMPRE 1 10%
AVECES 6 60%
NUNCA 3 30%
TOTAL 10 100%

llustracion 7 ;LOS DOCUMENTOS QUE SE BUSCA, SE LOCALIZA FACILMENTE?

& SIEMPRE
& A VECES
S NUNCA

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas manifiestan que los documentos que se
busca, no se localizan facilmente, por lo que corresponde: 1 persona el mas bajo porcentaje
del 9% manifiesta que siempre lograr ubicar la informacion, mientras 6 personas con un
porcentaje del 60% manifiesta que a veces encuentran la informacion y un porcentaje
30% que corresponde a 4 personas dicen que nuca encuentran la documentacion, la cual

nos da un total de 10 personas entrevistadas.
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4. ;QUE TIPOS DE ARCHIVOS SE MANEJA EN LA AG. MATRIZ?

4. ;QUE TIPOS DE ARCHIVOS SE MANEJA EN

%
LA AG. MATRIZ?
FISICO 4 40%
DIGITAL 6 60%
NO EXISTE 0 100%
TOTAL 10 100%

llustracion 8;QUE TIPOS DE ARCHIVOS SE MANEJA EN LA AG. MATRIZ?

H FISICO
H DIGITAL
5 NO EXISTE

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo que se maneja en la Ag. Matriz es
el archivo digital como fisico, con el 60% asegurando que es archivo digital y el 40%

manifiestan que lo manejan fisicamente.
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. ¢LA AGENCIA CUENTA CON AREAS DESTINADAS ESPECIFICAMENTE
PARA EL ARCHIVO?

5. ¢LA AGENCIA CUENTA CON AREAS

0
DESTINADAS ESPECIFICAMENTE PARA EL &
ARCHIVO?

Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

llustracion 9LA AGENCIA CUENTA CON AREAS DESTINADAS ESPECIFICAMENTE PARA EL ARCHIVO?

S| ® NO EXISTE

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que no se
cuenta con un archivo especifico ya que se maneja tanto que se maneja en la Ag. Matriz es
el archivo digital como fisico, con el 60% asegurando que es archivo digital y el 40%

manifiestan que lo manejan fisicamente.
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6. ¢QUE TIPO DE MOBILIARIO TIENE LA DOCUMENTACION PARA EL
RESGUARDO RESPECTIVO QUE DEBERIA TENER EL ARCHIVO?

5. ¢LA AGENCIA CUENTA CON AREAS

0
DESTINADAS ESPECIFICAMENTE PARA EL &
ARCHIVO?
ESTANTE 1 10%
ARCHIVERO 60%
DIGITAL 3 30%
TOTAL 10 100%

llustracion 10;LA AGENCIA CUENTA CON AREAS DESTINADAS ESPECIFICAMENTE PARA EL ARCHIVO?

H ESTANTE
5 ARCHIVERO
& DIFITAL

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que no se

cuenta con un archivo especifico ya que se maneja tanto que se maneja en la Ag. Matriz es

el archivo digital como fisico, con el 60% asegurando que es archivo digital y el 40%

manifiestan que lo manejan fisicamente.
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7. ¢{QUE TIPO DE ORDEN SE EMPLEA PARA LA ORGANIZACION DEL

ARCHIVO DENTRO DEL AREA?

7. ¢QUE TIPO DE ORDEN SE EMPLEA PARA

0
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DENTRO &
DEL AREA?
CRONOLOGICO 10 100%
ALFABETICA 0 0%
MIXTA 0 0%
TOTAL 10 100%

llustracion 11. ;QUE TIPO DE ORDEN SE EMPLEA PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DENTRO DEL

AREA?

i CRONOLOGICA
S ALFABETICA
& MIXTA

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 50% manifiestan que él se leva

de manera cronoldgica y el otro 50% de manera alfabética, y por la falta de orden se

genera los inconvenientes de archivo.
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8. ¢ CUENTAN CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

ARCHIVISTICOS?

8. ( CUENTAN CON MANUALES DE %
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS?

Sl 0 0%
NO 10 100%
TOTAL 10 100%

Tabla 1; CUENTAN CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS?

ES|  ENO

llustracion 12; CUENTAN CON MANUALES DE PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS?

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que €l area de

vehiculos nuevos no cuenta con un manual respectivo para el proceso de Archivo.
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9,CONTAMOS CON ALGUN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION
ARCHIVISTICA?

9;CONTAMOS CON ALGUN SISTEMA
INTEGRAL PARA LA GESTION %
ARCHIVISTICA?

Sl 0 0%
NO 10 10%
TOTAL 10 100%

Tabla 2; CONTAMOS CON ALGUN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION
ARCHIVISTICA?

HS ENO =

llustracion 13, CONTAMOS CON ALGUN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION
ARCHIVISTICA?

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que no se
cuenta con un archivo especifico ya que se maneja tanto que se maneja en el Ag Matriz es
el archivo digital como fisico, con el 60% asegurando que es archivo digital y el 40%

manifiestan que lo manejan fisicamente.
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10¢PIENSAN QUE ESTARIA BIEN UNA MEJORA EN EL ARCHIVO?

10¢PIENSAN QUE ESTARIA BIEN UNA %
MEJORA EN EL ARCHIVO?

Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Tabla 3; PIENSAN QUE ESTARIA BIEN UNA MEJORA EN EL ARCHIVO?

Hs EmNO =

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que es

necesaria una mejora en el archivo para solventar los problemas internos que genera el

desorden.
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11; APROBARIAN EL MANEJO DE UN ARCHIVO DIGITALIZADO?

11¢; APROBARIAN EL MANEJO DE UN
ARCHIVO DIGITALIZADO?

Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

llustracion 14APROBARIAN EL MANEJO DE UN ARCHIVO DIGITALIZADO?

EsS ENO =

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que estan de

acuerdo con la aprobacion de una propuesta para la mejora continua que requiere el

archivo del area de vehiculos nuevos de la empresa Toyota Casabaca.
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12 ;CON LA AYUDA DE UN MANUAL ARCHIVISTICO NOS

COMPROMETERIAMOS A MEJORAR EL ARCHIVO PARA FACILITAR

LA BUSQUEDA'Y EVITAR PROBLEMAS EN LOS PROCESOS?

12 ;CON LA AYUDA DE UN MANUAL
ARCHIVISTICO NOS COMPROMETERIAMOS %
A MEJORAR EL ARCHIVO PARA FACILITAR

LA BUSQUEDA'Y EVITAR PROBLEMAS EN

LOS PROCESOS?

Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

lustracién 15;CON LA AYUDA DE UN MANUAL ARCHIVISTICO NOS COMPROMETERIAMOS A MEJORAR EL

ARCHIVO PARA FACILITAR LA BUSQUEDA Y EVITAR PROBLEMAS EN LOS PROCESOS?

BS] ENO =

ANALISIS.- De las 10 personas entrevistadas archivo el 100% manifiestan que estan de

acuerdo en una propuesta para realizar la mejora continua y posterior se lo pueda afiadir a

la mejora Kaisen la cual esta dentro de una proceso interno de la empresa.
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2.5.1 Diagndstico de Necesidades

Luego de realizar las el focus group a los colaboradores del area comercial que
intervienen en el area de vehiculos nuevos de Ag matriz de la empresa Toyota Casabaca,
luego de un analisis se pudo identificar que hubieron 2 preguntas muy claras las cuales nos
toman damos cuenta que tenemos una MUDA (desperdicio) las preguntas detallas son:

1. (CREEN USTEDES QUE TENEMOS UN PROBLEMA AL MOMENTO QUE
RECOPILAR INFORMACION O DOCUMENTACION DEL ARCHIVO?

9;CONTAMOS CON ALGUN SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION
ARCHIVISTICA?

La pregunta numero 1 nos ayuda para establecer como una problematica dentro del

area.

La pregunta numero 9 nos ayudo e inspiro a buscar una solucion a dicha problematica
como una oportunidad de mejora para la empresa y los procesos que se manejan

internamente.

Por estas razones a continuacién presentamos la propuesta archivistica mediante el
proceso Kaisen que pertenece a Casabaca, realizado conjuntamente con la aprobacion del
gerente de ventas y la colaboracion de los colaboradores del area, los cuales sirven de
fundamento para la elaboracion de la Propuesta Archivistica digital para el manejo de
documentacion del area de vehiculos nuevos de la Ag Matriz de la empresa Toyota-

Casabaca.
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CAPITULO I

PROPUESTA ARCHIVISTICA PARA EL MANEJO DE DOCUMENTACION DE
LA EMPRESA TOYOTA CASABACA EN EL AREA DE VEHICULOS NUEVOS
AGENCIA MARIZ.

3.1 INTRODUCCION

La siguiente propuesta archivistica para el manejo de documentacion de la Agencia
Matriz de la Empresa Toyota Casabaca, contribuye de manera fundamental a la mejora
del Sistema de Gestion Documental que se maneja en la agencia de esta manera
mejoraremos la conservacion y busqueda rapida de cada uno de los documentos de manera

eficaz y oportuna.

Sin lugar a dudas, la materia prima de los archivos son los documentos, ellos son reflejo
de las funciones y actividades del personal que labora en la Agencia Matriz, producto y

labor de la gestién que se realiza a diario.

Por tal motivo todos los colaboradores que estamos dentro del area somos los
responsables de manipular de manera correcta cada documento que ingresa al archivo de
area de vehiculos nuevos, ya que de eso depende la obtencion de manera exitosa la gestion

documental que requiere el proceso administrativo correcto.
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3.2 OBJETIVOS

3.2.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta archivistica para el manejo de la documentacion de la

Empresa Toyota Casabaca en la agencia Matriz.

3.2.2 Objetivo Especifico

o Constituir un centro de informacion disponible en todo momento. Para el uso

correcto de la documentacion.

o Asegurar una perfecta conservacion de los documentos. La documentacion debe
permanecer dentro de las maximas medidas de seguridad para que no se deteriore y

evitar su pérdida.

o Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e informacion. Si los
documentos estan bien archivados, no se pierde tiempo al buscar el documento

solicitado, y se proporcionan los datos en forma oportuna.

3.3 INDICADORES

Los indicadores planteados para la presente propuesta son:

1. Proceso Kaisen Casabaca (ingreso de idea de mejoramiento continuo).

2. Recopilar informacion sobre la empresa.

3. Realizar una medicién y muestra de los archivos de la empresa.

4. Implementar al sistema Kaisen el programa ACCESS, para realizar un plan piloto

de la mejora continua.

5. Establecer el proceso como innovador e inédito de la empresa.
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3.3.1 METODOLOGIA

A continuacion se da a conocer el proceso a seguir para el desarrollo de la presente
investigacion, los procedimientos se llevara a la practica a partir de la metodologia
escogida con el fin de que los indicadores se cumplan con el objetivo direccionado al
progreso requerido para realizar la propuesta archivistica, la cual estard orientada al

cumplimiento de este requerimiento.

3.3.2 BENEFICIARIO

La propuesta archivistica posteriormente sera aplicada por medio de un circulo de
calidad, manejada por el area de Kaizen en la Empresa Toyota Casabaca en la Agencia
Matriz. La cual debera estar aprobada por el jefe inmediato del investigador del presente

proyecto.

3.3.3. RESPONSABILIDAD

El personal responsable del cumplimiento de esta propuesta archivistica para su

ejecucion sera:

e Los Colaboradores del area comercial y administrativo del area de Vehiculos

Nuevos de la agencia matriz de la empresa Toyota Casabaca.

3.3.4 DURACION

Tendra una duracion de un afio la propuesta archivistica. Se elabora anualmente un plan
de accion, con su correspondiente cronograma de implementacion, el mismo debera tener
seguimiento, control, evaluacion y si es necesaria una retroalimentacion, esto permitira

cumplir con la mejora continua de la gestion documental propuesta.

Este consta de varios pasos para realizar la propuesta archivistica para mejorar la

gestion documental en la Empresa Toyota Casabaca Agencia Matriz:
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3.4 PROCESO KAISEN CASABACA (INGRESO DE IDEA DE MEJORAMIENTO
CONTINUO).

3.4.1 Objetivo: Asegurar el compromiso de los colaboradores con la Filosofia de

Mejoramiento continuo en la organizacion.

3.4.2 Descripcion del proceso:

La siguiente informacion documentada tiene como propdsito servir de base al
proceso del desarrollo de Mejora Continua que la organizacién promueve.

La descripcion del proceso se lo realiza identificando las actividades que el proceso
de KAIZEN conlleva para asegurar el compromiso de los colaboradores con la Filosofia de

Mejoramiento Continuo, a través de: Capacitacion, Participacion y Seguimiento.

3.4.3 Capacitacion de herramientas Kaizen

El punto inicial para que los colaboradores se comprometan con la Filosofia de
mejoramiento continuo es participando en una Capacitacion de herramientas Kaizen. Esta
capacitacion es organizada y planificada para realizarla en el primer semestre del afio,
procurando para las fechas de capacitacion alcanzar a aquellos colaboradores que hayan
superado su periodo su prueba, excepcionando colaboradores que estan realizando trabajos
temporales en la organizacion o que tienen condiciones especiales. La capacitacion Kaizen
abarca dos Talleres, en el primero se dictan 3 herramientas Kaizen: Justo a tiempo,
Nivelacion de la carga de trabajo y Circulos de calidad, y en el segundo taller se dictan las
siguientes herramientas: Estandarizacion, Gestion visual y Jidoka. A partir de 2019, se
llevara el control de las capacitaciones de Kaizen mediante un registro de soporte de

asistencia.
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3.4.4 Participacion de colaboradores en Kaizen

Los colaboradores se pueden involucrar en Mejora continua a través de las siguientes

actividades: Registro de ideas de mejora continua y participacion en Circulos de calidad.

Para el seguimiento de circulos de calidad se ha creado el médulo de Kaizen el
mismo que ha entrado en funcionamiento el mes de Mayo de 2019, y estd programado
ajustes hasta el mes de junio de 2019 y a partir de julio de 2019 tenerlo implementado al

100%. Este modulo implementado en su totalidad constara con las siguientes fases.

3.4.5 Registro de idea de mejora continua.

El proceso inicia con la necesidad de trabajar en una mejora de los procesos ya
establecidos o creacion de uno nuevo para las diferentes areas de la organizacion.

Cuando se presenta la necesidad de una mejora, el colaborador realizara el registro
de su idea de mejora en el Proceso “Ingreso de idea” del médulo Kaizen del S3S, donde
describira la mejora a realizar.

El colaborador recibe un correo electronico de notificacion acerca de su idea

generada.
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3.4.6 INGRESO DE IDEAS DE MEJORA CONTINUA EN S3S

S3S - Mddulo Kaizen —+ Mejoramiento Continuo — Ingreso de Idea —Describir Idea

® ®
\a

Procesos

> [ M
(ws | fmamwenw Continuo Informacion de Idea
/’L Ingreso De 1dea

o] Control Kazen

)] Gestion Circulos De Calidad
@ - Nombre
Reportes

Mejora

Lider

Usuario
Creacion

Tipo ID

Descripcion

Seleccione por favor

RI_CABRERA

Seleccione por favor

o

@ ®

IZEN v | Ingrese Informacion de Idea
Mantenimien to

Idea N’

CCN*
Estado Idea

Fecha ID 08/05/2019

3.4.7 Evaluacion de factibilidad de idea para Circulo de Calidad

La fase de evaluacion inicia una vez se haya culminado con el registro de la idea de

mejora por parte del colaborador, la cual se tiene conocimiento por medio de un correo

electronico.

El Coordinador Kaizen valida la factibilidad de la idea registrada, tomando en cuenta

la posibilidad de su ejecucion en base a ideas existentes 0 mejoras en ejecucion. Las

posibles respuestas a las ideas generadas que pueden suscitarse son las siguientes:

Respuesta positiva: Revisidn de proceso a mejorar para apertura de Circulo de

Calidad.
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Respuesta negativa: Se genera cuando la idea registrada tiene contenido similar a
otras ideas anteriormente generadas, Circulos de Calidad en accidn, ideas no alineadas al

enfoque de la organizacion o a la filosofia Kaizen.

3.4.8 Revision de idea por duefio de proceso y generacion de comentarios

Una vez que la idea ha sido validada por el Coordinador Kaizen, se realiza la
revision de la idea por parte del duefio del proceso para conocer sus comentarios con
respecto a la idea de mejora. Las posibles respuestas a las ideas generadas que pueden
suscitarse son las siguientes:

Respuesta positiva: Inscripcion de circulo de calidad.

Respuesta negativa: Se genera cuando el duefio del proceso concluye que la idea de
mejora no procede como circulo de calidad, considera que la mejora propuesta no es una

prioridad en su area, o que al momento no se encuentran en capacidad de gestionarla.

3.4.9 Inscripcidén de Circulo de Calidad

El Coordinador Kaizen con la validacion del duefio del proceso, procede a inscribir
el Circulo de Calidad a través del sistema S3S, modulo Kaizen, proceso “Control Kaizen”,
definiendo junto con el lider de la idea de mejora los siguientes campos: la linea de
supervision, area asignada, enfoque, proceso, alcance, objetivos, integrantes y plan

sugerido.
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3.4.10 Inscripcion de Circulo de calidad

_KAIZEN i |
Mantenimiento
Procesos
+ [_1 Mejoramiento Continuo
] Ingreso De Idea
o] Control Kaizen
] Gestion Circulos De Calidad
Reportes

Informacion Idea

Clasificacion - Asignacion -

Alcance
Objetivos
Integrantes
Plan Sugerido

Aprobacién / Negacion

Linea de Supervision
Area Aplica Mejora
Area Asignada
Enfoque

Proceso

Duefio del Proceso

Alcance

X

Ingreso Kaizen

Postventa & Kaizen S
Postventa b
Postventa Kaizen v
Calidad y eficiencia v
Calidad v
GIDA ORELLANA v

|Herr~amienta automatizada para la gestién
|de circulos de calidad Y

El colaborador recibe un correo electrénico de aprobacion de su idea de mejora en el

que se informa también al lider del circulo de calidad inscrito acerca de los integrantes y el

plan sugerido para la gestion del circulo.

3.4.11 Correo de aprobacion de idea de mejora

Estimado(a)

MS_SALVADOR,

Nos complace informarle que su idea ha sido aprobada como Circulo de Calidad. sera liderado por: MS_SALVADOR - SANTIAGO SALVADOR

Invitamos al Lider de ese Circulo, iniciar con el proceso de Calidad, en el Modulo Kaizen, Gestién Circulos

Sugerimos la siguiente estructura

Integrantes Sugeridos

MS_SALVADOR

LG_BOADA

CE_GOMEZ

Plan Sugerido

Actividad Fecha Sugerida
Solicitud de requerimiento||08/03/2019
Pruebas de validacion 05/04/2019
([Pruebas finales 10/04/2019

Le invitamos a iniciar este proceso de Calidad en el modulo Kaizen - Gestion Circulos.

Saludos Cordiales.
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3.4.12 Seguimiento de avance Circulo de Calidad

El equipo desarrolla el circulo de calidad planificando actividades a partir de una
situacién actual para llegar a una situacion ideal, las cuales requieren de seguimiento para
validar su ejecucion y cumplir los tiempos establecidos como duracién del desarrollo de la
mejora.

El Coordinador Kaizen realiza seguimiento con los lideres de las mejoras en gestion

para conocer el avance de las actividades planificadas.

3.4.13 Cierre de Circulo de Calidad

Una vez culminadas las actividades planificadas en el Circulo de Calidad, estas son
documentadas en una la plantilla de presentacion para cierre de Circulos.

Esta presentacion es enviada al Coordinador Kaizen para su validacion en relacion al
cumplimiento de los objetivos propuestos, esta presentacion puede ser regresada al equipo
del circulo de calidad con sugerencias de cambio o puede ser aceptada para el posterior
cierre del circulo de calidad.

El Coordinador Kaizen cerrara el circulo de calidad cargando la presentacion de
cierre del circulo en el sistema a través del proceso “Control Kaizen” del moédulo “Kaizen”

del S3S.
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3.4.14 Cierre de circulo de calidad

KAIZEN i |
Mantenimiento

Procesos Adjuntos
+ [ Mejoramiento Continuo Integrantes

L] Ingreso De Idea

.
] Control Kaizen Plan Sugerido Presentacion Final Subir Archivo

4] Gestion Circulos De Calidad

Reportes ni -
p Reuniones Analisis Subir Archivo

Requerimiento a It
Comentarios Finales
Seguimiento y Comentarios

Cierre Circulo de Calidad Estado Circulo  Seleccione por favor v

Archivos de Cierre Kaizen
(10f1) 6 v |

No tiene archivos de Cierre

3.4.15 Soporte y seguimiento Kaizen

El Coordinador Kaizen realiza un reporte semanal y un reporte mensual sobre la
gestion Kaizen realizada. Estos reportes son presentados tanto al Gerente de Postventa y
Kaizen como al Comité de Operaciones de la organizacion con el objetivo de incentivar la

Filosofia de mejoramiento continuo.
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3.4.16 Riesgo Kaisen

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA SITUACION DE RIESGO U
OPORTUNIDAD

DESCRIPCION DE LAS CAUSAS DEL RIESGO

CONSECUENCIA DEL RIESGO

avaiigavaoydd

SVIONINO3ISNOD

)
oBsary ap [9AIN

*)

OPORTUNIDAD - Oportunidad de trabajar en

Colaboradores participan en mejoras de sus procesos y

)
ofisary ap [9AIN

mejoras propuestas por colaboradores de otros Hay mejora continua de los procesos 2
Registro de idea de
mejora en médulo Kaizen
en el Sistema S3S RIESGO - Falta de conocimiento sobre proceso de Baja participacion de colaboradores en
. i . Desconocimiento del proceso por ejecutores | N " . 4 8
ingreso de idea de mejora ingreso de ideas de mejora continua
OPORTUNIDAD - Respuesta positiva para ejecucion L . ..
de Circulo de Calidad / Proyecto Revisién de proceso a mejorar Eliminar mudas 2 10
E\alyacmn de fé}mb'“dad RIESGO - Respuesta Idea de contenido similar a - . Duplicacién de mejora en un mismo
de idea para Circulo de - y . B Desconocimiento del proceso por ejecutores 1 3
Calidad otras ideas registradas se estén trabajando proceso
RIESGO - Respuesta de Idea no sea factible para " o Limitacién en generacién de nuevas
- o Idea no alineada al enfoque de la organizacion N 2 6
ejecucion de Circulo de Calidad ideas
RIESGO - Distorcion del a!cance Y enfoqu? del Falta de revision y aprobacion de idea por parte de duefio[Demora en ejecucion del proyecto y
proyecto cuando no es revisado por el duefio del o s 3 9
de proceso dafios a procesos subsiguientes
proceso
Revision de idea por
duefio de proceso y
generacion de
comentarios RIESGO - Desconocimiento sobre los comentarios ~ [Los comentarios sobre la idea de mejora no quedan Desmotivacion de colaboradores para
N . . ) participar en generacion de nuevas 2 8
de la idea de mejora registrados en el sistema ideas
Inscripcion de Circulo de | OPORTUNIDAD - Blsqueda de solucion a una . Ir?volucrarﬁlento de °°'ab°’.ad°f?s de
" o Mejora de proceso diversas areas de la organizacion en 3
Calidad problematica
proyectos de mejora
. . . Atraso de mejoras en las areas de la
Percepcion de actividades extras que demandan tiempo N, 8
organizacion
Desorganizacion en Circulo de Calidad Demora en ejecucion del proyecto 12
RIESGO - Retraso en la implementacién de Circulo
de Calidad
Seggmemo de avance No aplicacién de proceso fundamental de Circulo de . "
Circulo de Calidad Demora en ejecucion del proyecto 12
Calidad
RIESGO - Bajo porcentaje de participacion de . . . . Fracaso en manejo de mejora de
Bajo compromiso con cultura de mejora continua £l
colaboradores proceso
Cierre de ,C"C”IO de RIESGO - Dar de baja el Circulo de Calidad No asignacion de recursos para llevar a cabo la mejora No implementacion de ideas 2 6
Calidad propuestas por los colaboradores
Seguimiento y Control de RIESGO - La mejora no se mantiene en el tiempo No existi6 un plan de aseguramiento de mejora en el Duplicacion de mejora en el futuro 3 9

Circulos de Calidad

tiempo
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3.4.15 Anexo N° 1: Flujograma del proceso Kaizen
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3.5 Estructura Organizacional

La estructura organizacional parte del Grupo Baca, Empresa que actualmente es la duefia
de las siguientes empresas:

- Casabaca S.A

- Mansuera

- Inmobiliaria BMV

- Hacienda Yanahurco

- Reencauchadora Ecocaucho

- JHF Asesoria Contable

- Zuauto (Peru)
Casabaca S.A. estéa distribuida actualmente de acuerdo a las areas de negocio, que son:
Areas de Apoyo, Area Comercial, Area de Postventa, Area de Kaizen (Mejoramiento
Continuo). Estas son dirigidas por la Gerencia General, que a su vez reporta al directorio

establecido por la Junta General de Accionista que conforman el Grupo Baca.

Sistemas de gestion

El desarrollo de todas las actividades establecidas se encuentra en el Sistema Integrado de
Gestidn, gue es una herramienta que utiliza la empresa para el control de sus procesos, esta
automatizado y puedes ser utilizado por todos los colaboradores en el sistema de Casabaca
S3S, a continuacién el mapa de proceso que ubica la esencia del negocio, este fue
implementado para monitorear los procesos, verificar su correcta aplicacion y

funcionamiento; de acuerdo ala premiso de los colaboradores también tienen la
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posibilidad de poner cambios y mejoras a los mismos que una vez analizados son

aprobados por la Gerencia General.

3.5.1 Mapa de procesos Casabaca

ke
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3.5.3 Portafolio de productos y servicios de Vehiculos

CASABACA ha venido comercializando gran cantidad de vehiculos a través de los afos,
clasificados en cuatro grupos de modelos que se detallan a continuacion:

Automoviles

Disefio exterior sobrio pero innovador que permanece llamativo por mucho tiempo. Un
revolucionario espacio interior enfocado en el usuario: confort, espacio, visibilidad,
silencio y seguridad forman un lugar placentero donde querra permanecer mucho tiempo.
La mejor tecnologia en motores, suspension, frenos y direccion completan los vehiculos
mas reconocidos por su calidad, confiabilidad y economia de operacion.

Los més conocidos son el YARIS.
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Camionetas

Las camionetas Toyota son herederas de la capacidad y durabilidad caracteristicas
de la marca. Son herramientas de trabajos eficientes y confiables con tecnologias que
logran niveles de desempefio 6ptimos.

Su disefio combina la practicidad con el confort, permitiendo conducirlas
placenteramente por muchas horas sin cansancio y con mucha seguridad.
Sin lugar a duda se destaca la emblematica HILUX Todo Terreno. La larga historia de
Toyota esta intimamente ligada al 4X4 por mas de 55 afos, la leyenda del LAND
CRUISER, el mejor todo terreno del mundo, ha sido heredada a todos los modelos de
nuestros vehiculos deportivos utilitarios.
El imponente desempefio fuera de los caminos y en los barrios més elegantes hacen de este
grupo las maquinas ideales para convertir en realidad sus suefios de aventura.
Podemos citar dentro de los todo terreno a: RAV, PRADO, FORTUNER y LAND
CRUISER.
Comerciales
A la hora de invertir en un compafiero de trabajo, buscar un costo de operacion bajo,
durabilidad, respaldo, facilidad de funcionamiento y seguridad entre sus atributos
importantes encontramos este grupo de autos.
Toyota se ha concentrado en desarrollar sus productos comerciales para que entreguen

estos atributos durante una larga vida util.
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3.5.4 MANUAL DE PROCESOS DE GESTION DE VEHICULQOS

Documento Manual de Procesos
Codigo MPVVN

Documento

Responsible Jefe Ventas

Proceso

Elaborado por: Departamento Comercial
Aprobado por Jefe Ventas

PROCESO VENTA DE VEHICULOS NUEVOS

Fecha emission: | 18-12-2018

Responsables Conserje, Anfitriona, Asesor
de Ejecucion: Comercial, Cajero,

Coordinadores de Franquicia.

Fecha

o 18-12-2018
actualizacion:

llustracion 16MANUAL DE PROCESOS GESTION VEHICULAR

Proceso: Proceso de venta de vehiculos nuevos
Proposito: Cumplir de manera eficiente el proceso de venta vehiculos nuevos.
Alcance: Procesos de pre-venta, venta de vehiculos nuevos en Casabaca S.A.
Objetivo: Disponer de una guia practica para el manejo correcto de los procesos de ventas de vehiculos nuevos.
Paso | Donde? Qué? Quién? Operacion Observaciones Tiempo
1. Saludar y recibir al prospecto/cliente .S' no hay d|spon|b!l|dad de parqueadero
Puertade | Dar . . indica una alternativa de
1 . . . Conserje 2. Indicar la zona de parqueo . :
ingreso bienvenida o : o estacionamiento.
3. Direccionar hacia Anfitriona
Salyqar y " 1. Saludar y recibir al prospecto/cliente Anfitriona debe estar ubicada en la
2 Showroom | recibir al Anfitriona . : . . ;
cliente 2. Reahza.r prot_ocolo de bienvenida al puerta de ingreso, de pie.
concesionario.
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. Llenar los siguientes datos del

prospecto/cliente en PCT (Planilla de Control
de Tréfico)

- Hora de entrada

- Visita tipo

- Efectividad de medios

- Nombre del prospecto/cliente

- Email del cliente

- Cédula

- Teléfono (convencional o celular)

- Asesor disponible

Documentos:
- PCT.
- Hoja de opciones.

. Saludary recibir al prospecto/cliente.

Bienvenidae | Asesor Identificar las necesidades del
Showroom | . . . :
indagacion Comercial prospecto/cliente.
. Ofrecer producto acorde a sus necesidades.
Realizar presentacion personalizada al
prospecto/cliente de las caracteristicas,
atributos, y beneficios del vehiculo (Walk-
around).
. Presentacion del Vehiculo
Presentacion
Showroom Ly Asesor o
estatica del . -
p Comercial 0
vehiculo - - o
o i 1 Pl

- Vision General
Disefio, concepto del auto y personalidad,
estética, silueta, lineas aerodinamicas, capot,

64



faros, parrilla.

- Frente del vehiculo

Tecnologia, tamafio del motor, potencia,
caballos de fuerza, etc; Tecnologia Toyota
VWT-i.

- Lateral
Confort accesibilidad, asientos, espacio
interior.

- Parte Posterior

Versatilidad y capacidad de carga, kit de
herramientas, estilo o tipo del area de carga
(hatchback, sedén, etc), iluminacion del area
de carga, facilidad de apertura interior del area
de carga.

- Vision Trasera

Seguridad, sistemas de frenos, sistemas de
control, suspension delantera y trasera,
carroceria GOA, desempafiador del vidrio
trasero, neumaticos, aros, luces traseras,
limpiador trasero.

- Interior
Aborde los elementos visibles en el panel de la
puerta, ajuste del asiento, etc.

Showroom

Test Drive

Asesor
Comercial

1.
2.

3.

Confirmar disponibilidad de vehiculo de prueba.

Confirmar disponibilidad del tiempo del
prospecto/cliente para realizar Test-drive.
Invitar al prospecto/cliente a realizar Test-drive

En el caso de no contar en ese momento
con el vehiculo demo para realizar la
prueba de manejo el Asesor Comercial
ofrece programar una cita.
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10.

(prueba de manejo).

Generar guia de remision (S3S).

Entregar guia de remesén al Conserje al
momento de salir, para que registre en su
bitacora la salida.

Conducir el vehiculo; resaltar los puntos claves
del motor, frenos, suspension y la funcionalidad
del interior tratando de medir el grado de
interés del prospecto/cliente.

Permitir que el prospecto/cliente maneje el
vehiculo.

Regresar a la agencia y estacionar vehiculo de
prueba en el lugar correspondiente.

Entregar guia de remision a la coordinadora de
franquicia con el KM actualizado y si hubiera
alguna novedad.

Regresar al escritorio del Asesor Comercial.

Documentos:
- Guia de remision.

Showroom

Negociacion

Asesor
Comercial

. Completar hoja de opciones con el cliente

ofreciéndole las alternativas de financiamiento
pre-establecidas.

Comentar como alternativa de pago la
aceptacion de un vehiculo usado; explicar
proceso de avalud técnico del vehiculo.
Archivar Hoja de Opciones por 30 dias para
respaldo de la gestion.

Alternativas de Funcionamiento.
Plan A con el 25% de entrada a 60
meses.

Plan B con el 60% de entrada a 36
meses; calculada con instituciones
financieras y crédito directo a 6 meses.

Plan C financiamiento acorde a la
medida del prospecto, mismo que sera
ingresado a Sugar para elaborar la
cotizacion definitiva que sera firmada por
el prospecto o cliente.

Documentos:
- Hoja de opciones.
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Showroom

Elaborar
Cotizacién

Asesor
Comercial

Elaborar cotizacion en el sistema de acuerdo a
las necesidades del cliente con la siguiente
informacion:

Datos informativos:

- Cédula de ciudadania.

- Apellidos y nombres

- Teléfonos (convencional y celular).

- Email del cliente

- Direccion

Datos generales
- Seleccionar la linea de negocio
- Escoger el vehiculo a ser cotizado y el afio
- Escoger el medio informativo (cémo el
cliente llegd a Casabaca)

Financiamiento
- Seleccionar el financiamiento de acuerdo
al elegido por el cliente.

Grabar informacion, imprimir cotizacién y
solicitar firma al cliente para la verificacion en
el buro.

Entregar cotizacion y explicar catalogo del
vehiculo.

Calificar al cliente segun categoria A, B o C.
Agendar cita para seguimiento

Cuando la opci6n escogida por el cliente
es crédito directo, se tendra que registrar
los siguientes datos del garante:

- Cédula de ciudadania.

- Apellidos y nombres.

- Cedula de Ciudadania Conyuge.

- Apellidos y nombres conyuge.

- Direccion.

- Provincia y Ciudad.

- Teléfonos (Convencional o
Celular).

Si existe alguna modificacion en la
cotizacion el Asesor Comercial puede
actualizar la misma.

Calificacion de los Clientes.

A = Cliente caliente, listo para
comprar, alta posibilidad de compra:
El cliente se encuentra listo para la
compra; esto en un lapso de 15 dias
desde la fecha de la cotizacion.

B = Cliente tibio, seguimiento para
venta: Se realiza el seguimiento para la
venta durante tres meses, en este lapso
de tiempo se realiza minimo tres
llamadas para diagnosticar si el cliente
va a comprar el vehiculo o no.
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C = Cliente frio, va al archivo
electrénico: Se ingresa el comentario
del cliente C en el Sugar vy se realiza el
procedimiento de “no compra”.

Documentos:
- Cotizacion
- Catalogo.

Showroom

Seguimiento
Pre-venta

Anfitriona

Los siguientes campos se llenan luego que el
cliente ha sido atendido por el asesor. La
anfitriona es la encargada de los siguientes
puntos:

- Modelo requerido

- Demo estatica

- Prueba de manejo

- Reservo

- Crédito

- Informacion de auto actual

- Intervenio Coach

- Potencialidad

- Comentarios

- Proxima visita fecha y hora.

Identificar a un Asesor Comercial disponible. Si
no hay asesor disponible invitar a pasar al area
de costumer lounge y ofrecer algo de tomar.
Dirigir al Asesor Comercial.

Presentar al Asesor Comercial.

. Crear una PCT digital en Sugar con los datos

tomados en la PCT fisica.
Grabar informacion e imprimir hoja de
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opciones.
Entregar hoja de opciones al Asesor Comercial.

Llamar al prospecto/cliente de acuerdo a la
fecha y hora acordada.
Ingresar comentarios del seguimiento del

Realizar prospecto/cliente al sistema S3S
. Asesor .
9 Showroom | Seguimiento Comercial Agendar nueva fecha y hora para proximo
Pre-venta seguimiento o cambiar categoria de
prospecto/cliente de Ao B, a C.
Al cambiar la categoria el Asesor Comercial
debe indicar el motivo de “no compra”
. Comunicar al Asesor Comercial decision de
Comunicar . , o
10 Showroom decision Cliente comprar un vehiculo en Casabaca indicando
modelo, color y forma de pago.
Verificar datos del cliente en el sistema S3S.
Actualizar informacion del cliente que se , .
necesite La reserva puede realizarse mediante las
L siguientes formas de pago:
Actualizar cotizacion de acuerdo al modelo, : ,
. - Transferencia bancaria
Actualizar Asesor color y forma de pago. . v
11 Showroom L . ) . : - Tarjeta de crédito
cotizacion Comercial Imprimir cotizacion y solicitar firma al cliente

constancia de su conformidad con lo detallado
en la cotizacion.

Solicitar al cliente que realice el ingreso del
dinero de la reserva en Caja.

Documentos:
- Cotizacion
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1. Cajero Ingresa dinero como anticipo de

12 Caja Realizar cobro | Cajero vehiculos nuevos y entrega el “comprobante de Doc%m? nto_s’.
ingreso a Caja”, original al cliente y la copia Cgrﬁagggnte inareso a caia
archiva el Departamento de Cobranzas. P 9 ja.
1. Solicitar “comprobante de ingreso a Caja” al
cliente.
2. Verificar disponibilidad de vehiculos en el
sistema S38S.
3. Si hay disponibilidad, procede a facturar, segun
el caso.
4. Enviar escaneada la cotizacion firmada por el
cliente al Jefe de Logistica para que se realice
la reservacion del vehiculo
5. Llenar formulario “Conozca a su Cliente”.
Tipo de venta:
Reservar y Asesor .\'lenta Cpntado: . '
13 Showroom | facturar Comercial Solicitar al cliente cancelar la diferencia. Si el vehiculo esta en transito se
vehiculo Realizar en el sistema la cotizacion definitiva, reserva confirmandole al cliente la

solicita firmar al cliente su aceptacion, luego se
emite la factura la cual firma el Jefe de Agencia.

Venta Crédito:
El Asesor Comercial emite la proforma definitiva
haciéndole firmar al cliente su aceptacion, luego le
pide los documentos de respaldo necesarios para
el Proceso de Aprobacion de Crédito, los mismos
que son:

e Solicitud de Crédito Casabaca o Institucion

Financiera.
e Documentos de deudores y garantes:
e Fotocopias de cédulas de ciudadania y

fecha tentativa de llegada o de ser
el caso se le coloca en una lista de
espera.

De no tener comprobante de Ingreso
el Asesor Comercial se acercara
donde el Jefe de Agencia a quien
mostrara el respaldo sea Orden de
Compra, Avallo del vehiculo Usado
o Licitacion y la cotizacion
actualizada debidamente firmada por
el cliente.
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papeleta de votacion.
e Fotocopias de matriculas de vehiculos (si
tienen otros).
e Fotocopias de ultimo pago predial (si
tienen bienes inmuebles).
Certificados bancarios (cuentas corrientes).
Certificados comerciales.
Referencias personales.
Otros documentos adicionales que solicite
el Departamento de Crédito y Cobranzas o
la Institucion Financiera.
El Asesor Comercial verifica que todos los datos y
documentos estén completos, entrega al Asistente
de Creédito para iniciar el Proceso de Calificacion de
Crédito y si es Crédito con Institucién Financiera se
envia directamente a dicha institucion.

Crédito Directo.

El departamento de Crédito y Cobranzas califica al
cliente y registra la aprobacion o la negacion en el
sistema.

Si la solicitud es negada informa al Asesor
Comercial y el mismo se encarga de aplicar el
Crédito con otra entidad Financiera.

Si la solicitud se aprueba el Asesor Comercial
verifica en el sistema y con este dato elabora la
Factura.

Crédito Institucion Financiera.
La institucion financiera realiza su proceso de
calificacién de crédito, si la solicitud es negada
termina el proceso; si la solicitud es aprobada
notifica al Asesor Comercial con carta de
Aprobacién de Facturacion, elabora la factura,

Documentos:

Comprobante ingreso caja.
Cotizacion.

Formulario “Conozca a su Cliente”
Adicional los que se detalla segun el
tipo de crédito.
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solicita la firma al Gerente Comercial o Jefe de
Agencia y envia el documento escaneado por mail
al banco para que este a su vez emita las
Retenciones, Contratos, Documentos de Crédito y
Seguro.

La institucion financiera envia la documentacion a
la Asistente Comercial o Asesor, quienes hacen
firmar al cliente y garantes, luego al Jefe de
Agencia y se colocan los sellos; adjunta la solicitud
original con los Documentos de Soporte y fiel copia
del original de la Factura, y envia nuevamente a la
institucién financiera.

La institucion financiera recibe y verifica si la
documentacion esta completa, luego notifica al
Asistente Comercial o Asesor para que con la
Carta de Autorizacion de Entrega del Banco se
inicie el Proceso de Entrega de Vehiculos y
Garantia. Este documento se envia al Coordinador
de Franquicia de la Agencia.

14

Showroom

Iniciar
proceso de
matriculacion
vehiculo

Asesor
Comercial

Entregar copia de la factura al cliente para que con
esta realice en el banco el pago de la Matricula,
pago revision técnica vehicular e impuesto al rodaje
y placas.

Reunir los siguientes documentos para matricular
vehiculo y entregar a los Coordinadores Franquicia.
Personas Naturales:

- Factura Original firmada.

- Pago de Matricula original.

- Pago de Revision Técnica Vehicular

- Pago de Placas

- Pago de Impuesto al Rodaje

- Certificado de improntas

Documentos:

- Documentos requeridos para
matricular el vehiculo segun sea el
caso.

- Matricula
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Improntas (Motor y Chasis).
Copias de Cédula a Color.
Copia Papeleta Votacion.
Registro de multas y pagos

Personas Juridicas:

Factura Original firmada.

Pago de Matricula original.

Pago de Revision Técnica Vehicular

Pago de Placas

Pago de Impuesto al Rodaje

Certificado de improntas

Improntas (Motor y Chasis).

Registro de multas y pagos

Copias de Cédula del Representante Legal a
Color.

Copia Papeleta Votacion del Representante
Legal.

Copia del RUC actualizado.

Copia Nombramiento del Representante Legal
actualizado.

Check List

Luego de 7 dias laborables, los Coordinadores
Franquicia de Agencia entregan al Asesor
Comercial la matricula lista del vehiculo.

15

Showroom

Preparar
vehiculo

Asesor
Comercial

Entregar a Auxiliares de Servicio las moquetas y
llaveros para colocar en el vehiculo.

. Aucxiliares de Servicio verifica la nitidez del

vehiculo, limpieza y nivel de combustible.

73



Preparar

Solicitar los siguiente documentos al cliente:

- Solicitar copia de cédula al cliente (persona
natural) o copia de Ruc y copia de cédula del
Representante Legal, funcionario de alto Nivel
de la Empresa o persona responsable por la
compra (persona juridica).

Elaborar los siguiente documentos:

Los tramites internos y documentacion
deben ser revisados por o menos 3
horas antes de la hora de entrega
pactada.

Si quien retira el vehiculo no es el
comprador, el Asesor Comercial solicita
una copia de la cédula de ciudadania 'y

documentaci6é | Asesor o ., la carta de autorizacion firmada por el
16 Showroom . - Certificado de Entrega-Recepcion.
n para entrega | Comercial L . , comprador, con estos documentos se
! - Requerimiento de Instalacién de Accesorios. -
del vehiculo . elabora a nombre del duefio el
- Llenar Manual de Garantia con los datos de o g
: Certificado de Entrega-recepcion, el
modelo, motor, chasis, etc. L iy
o . Requerimiento de Instalacion de
Solicitar firma al cliente en estos documentos. . . -
: : Accesorios segun el requerimiento del
Entregar copias de la factura correspondiente a . .
. cliente y llena el Manual de Garantia;
cada departamento y documentos firmados por el . .
: : - explica y revisa detalladamente las
cliente a los Coordinadores de Franquicia. " ,
condiciones del vehiculo y hace la
entrega.
Los Coordinadores de Franquicia emiten la Orden
de Salida del sistema siempre y cuando se cuente
con toda la documentacion completa y de acuerdo | Documentos:
Generar Asesor ,
17 Showroom . . al proceso. - Orden de Salida
Orden Salida | Comercial , .
Entregar una copia de la Orden de Salida al
conserje y/o guardia de turno para que permita la
salida del vehiculo.
Revisar y explicar en forma conjunta con el cliente
Entregar Asesor e e .
18 Showroom . . todas las caracteristicas, condiciones y accesorios
vehiculo Comercial

del vehiculo, términos de garantia, chequeos y
costos de mantenimiento.

74



19

Showroom

Archivar
documentacio
n

Coordinador
es de
Franquicia

Archivar las siguiente documentacion:

e Copia de cédula de ciudadania o RUC segun
sea el caso.

o Carta de autorizacion (si no retira el

comprador),

Copia de la factura.

Copia de la matricula,

Orden de salida,

Cotizacidn de reserva y final para facturacion

debidamente firmadas.

Certificado de Entrega-Recepcion,

Requerimiento de Instalacion de Accesorios

Copias firmadas del registro garantia.

e Check del Certificado de Entrega-Recepcion

Copia de la factura se entrega al Departamento de

Contabilidad, Departamento de Crédito y

Cobranzas.
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3.5.5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO VENTA DE VEHICULOS NUEVOS

H
8

lustracion 17DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO VENTA DE VEHICULOS NUEVOS
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3.6 REALIZAR LA MEDICION Y MUESTRA DE ARCHIVOS DE LA
EMPRESA

Identificar todos los lugares de la agencia en donde se encuentran los documentos.
Ubicar los depdsitos en los que la agencia alberga documentos y que sean
debidamente organizados o todo lo contrario, como un fondo acumulado.

. Aplicar tanto a los archivos de gestién (las oficinas) como en los archivos digitales
donde se guardan documentacion.

Usar un metodo sencillo de medicidn, consiste en crear pilas de documentos y
medir de forma vertical por su lomo.

. Tomar la primera medida estandar como base en los archivadores metalicos
verticales y aplicarlo en cada una de las gavetas siempre que se cumplan los
mismos requisitos, como el volumen documental.

Indagar la medicion de los documentos electronicos, es claro que la unidad de

medicion no seria en metros lineales sino en medidas como megabytes o gigabytes.
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3.6.1 Toma fotos que evidencien como encuentras todo antes de hacer el Diagndstico
de Archivo.
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3.7 Implementar en el sistema Kaisen el programa ACCESS, para realizar un plan
piloto de la mejora continua.

Plasmar la herramienta ACCESS para mejora continua dentro del sistema Kaisen, el
cual es una herramienta me mejora que se trata de encontrar desperdicios para buscar una
solucion al problema que se esté generando para de esta manera manejar la Gestion
Documental de la Ag. Matriz, aplicando las exigencias que en materia de Archivistica y

Gestion Documental se deben de tener.

e Preparacion para la Gestion de Archivos

a) Capacitar de forma periodica a los responsables de la gestion de archivos.

b) Para la Gestion del Archivo de la agencia se debe contar tener recopilada la

informacion fisica y digital para el almacenamiento de la documentacion.

e Preparacion de la documentacion

a) La persona responsable del archivo que se genere dentro de la agencia, manejara

periddicamente el sistema Access el cual esta vinculado dentro del sistema Kaisen.

b) Previo al envio de la documentacién, las personas que elaboran los documentos

seran los encargados de:

1. Depurar: Separar la documentacion que debe guardarse y la que ya no es
necesaria, solo se debe almacenar la documentacion que legalmente debe
mantenerse durante determinado tiempo. La documentacién debera ser
depurada sacando grapas, clips, ligas, vinchas de carpeta y se debe colocar en
sobre de manila sin carpetas.
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2. Clasificar: Se clasificaran respetando la procedencia del documento y en

relacion a la funcion que cumple.

Los archivos de la agencia se clasificaran de acuerdo a la estructura que

generan los documentos.

3. Ordenar: Se estableceran los siguientes criterios de ordenacién

Los documentos se ordenaran respetando el orden cronologico, numérico y

alfabético de forma descendente.

Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo

para ser dispuesto a su inmediata consulta.

= - ==
\ Ww‘\/ ; ; Ordenacion
=

Embalaje Descripcion Foliacion
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e Recepcion y digitalizacion de la documentacion en el programa ACCESS

Microsoft Access es un gestor de base de datos relacionales (SGBD) para Windows.
Proporciona un entorno gréafico de facil manejo que permite el disefio y la gestién de bases

de datos sin necesidad de aprender complicados lenguajes de programacion.

¢ Qué es una base de datos?

Una base de datos es un programa que permite gestionar y organizar una serie de datos.
Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir, almacenar, ordenar y
manipular datos, asi como organizarlos de manera significativa para que se pueda obtener

informacion no visible como totales, tendencias o relaciones de otro tipo.

e Estudio previo y disefio de la base de datos

La base de datos se construye mediante un conocimiento amplio de la actividad que
realiza la agencia matriz de esta manera podemos trabajar en el disefio de acuerdo a la

documentacion que se maneja dentro de la misma.

Creacion de la base de datos

Creacion de Tablas

Trabajar con una base de datos de Access implica dos modos distintos o fases de

funcionamiento: la fase de disefio y la fase de administracion de datos. Las tablas son lo
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primero que debe de existir en una Base de Datos, estds permitirdn guardar los datos de
una manera mas estructurada. En las tablas se incluyen datos que hablan sobre algln
mismo tema o aspecto y los datos se almacenan en forma de una cuadricula, es decir en
Filas (llamadas registro) y columnas (llamados campos). Algo que se debe de tomar en
cuenta es que, durante la creacion de tablas de una Base de datos es necesario especificar
el nombre de cada uno de los campos que tendra la tabla y ademas las caracteristicas de

estos, adelante se detalla.

Al momento de disefiar una base de datos, se deben de tomar en cuenta los siguientes
items: Nombre del Campo: Es un nombre genérico que se asigna a cada uno de los campos
para identificarlos. Este nombre preferentemente tiene que ser corto para que sea facil de

identificarlo (el nombre puede tener hasta un maximo de 64 caracteres).

Tipo de Dato: Determina qué tipo de datos se almacenara en el campo creado, por
ejemplo: Numeros, Letras, etc. Esto depende de la naturaleza del campo y los propdsitos

de éste; por omisidn aparecera siempre que el campo es de tipo Texto.

La siguiente tabla describe algunos de Tipos de Datos con los que se trabajara:

Valor Tipo de datos

Texto Corto | Permite registrar hasta 255 coracteres alfanuméricos, es decir que es posible ingresar fexto y
nimeros que no sean ulilizados para un cdleulo, per ejemplo, nimeros de feléfono y de documento.

Texto Lqrgg Similar & la anterior, pero sin limite en la canfidad de caracteres.

Niimera Solo admite nimeros, que pueden ser usados en calculos, por ejemplo, cantidad de horas
trabajadas y cantidad de productos vendidos, entre ofras posibilidades.

Fecha/Hora |Se utiliza para registrar fechas y hores, por e]emp|o, las fechas de las ventas o los horarics de
trabajo de los empleados.

Moneda Representa valores monetarios, como, por ejemplo, salarios, precios de venta, costos, totales.

Si/No Genera una casilla en la tabla, que se debe acfivar para indicar valores positives o desactivar
para valores negafivos.
Obijeto OLE Para almacenar archivos, imagenes, sonides y videos.

Autonumeracion | Genera, de manera automética, nimeros enteros correlativos o aleatorios.

Hipervinculo | Vincula archivos y elementos de una base de datos a direcciones URL y de correo electronice.

Datos adjuntos Para adjuntar archivos a un campo, por e]emp\o, una tabla que posea datos de los empleados
puede llevar adjunto el curriculum correspondiente, en el regisire de cada uno de ellos.
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3.7.2 Procedimiento

Iniciar el trabajo con Access.

1. Dar clic al botdn de INICIO.

2. Del menu seleccionar la opcion TODOS LOS PROGRAMAS.

3. Dar clic en Microsoft Office.

4. Seleccionar con un clic el icono de Microsoft Access.

5. Clic en la base de datos del escritorio en blanco

ACCeSS — . - B ‘ »p niCie Sesion para odbtener el maxirm “*‘fv1\’;:“1\1";1': "|‘Vj"

Recientes

. . .—‘
[!]r - &=

Prromahon whoon et as 3 S 3 T o b

- Abrlr otros Archivos

/_\
@

6. Nos aparece la pantalla para colocarle el nombre a nuestra base de datos. Aqui
digitaremos Mi Primera Base, no olvidar darle clic al foldercito para seleccionar el

Escritorio de nuestra computadora y le damos clic en Crear.

Base de datos del escritorio en

blanco
Nos

Base

e

Nos quedaria algo asi:
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Ahora debemos de cerrar el programa de Access y nos vamos al Escritorio de la
computadora para ver si se ha creado la base de datos. Si esta bien, entonces le damos
doble clic a nuestro archivo para continuar con la préctica y nos debe de aparecer una

pantalla como la siguiente:

Ei +  MiPrimeraBase : Base de datos- C:YUsers\Melvin Carias\Desktop\MiPrimeraBase.acedb (Farmato de archiva de fec.. ?T = 0 %
INECICH CREAR DATOS EXTERNOS HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS Iniciar sesidn

Vistas  Portapapeles i Cwrdenar y filtra Registros Buscar Formato de texto ~
Todos los obje... @@ «

Buscar-. L

Preparada BLOG NUM

7. El siguiente paso es la creacion de cada una de las tablas que posee nuestra base de
datos, pero antes de seguir con ese paso, debemos de conocer como es el disefio en papel

de cada una de ellas. Esto se presenta a continuacion:

8. La base de datos a crear llevara el control de documentos de los servicios nuevos de
la Agencia Matriz, con la idea de ir determinando a los clientes. Dicha informacién se

controlara de la siguiente manera.

e Clientes: Almacenar la informacion de los clientes.
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Fecha de solicitud por cliente
N° de cuenta contrato creada
Apellidos

Nombres

Cedula de identidad

N° celular

Teléfono convencional

N° de orden

e Adjuntos (Contrato firmado por el cliente)

9. Bueno ya conocimos cada una de las tablas, ahora seguiremos los pasos para crearlas

una por una.

3.7.3 CREACION DE UNA TABLA EN UNA BASE DE DATOS

1. Nos iremos al menu principal del programa y le damos un clic a la opcién de

Crear y a continuacion un clic en Disefio de tabla

EsEj ===

Tabla Disefio Listas
de tabla SharePoint -
Tablas
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2. Ahora tenemos que ir digitando cada uno de los campos que posee la tabla.

= Tablal x
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional) -
IdContacto Autonumeracién
Nombres Texto corto -
3 S
Propiedades del campo
General |Busqueda
Tamafo del campo 30|
Formato
Mascara de entrada
Titulo
Valor predeterminado Numero maximo de caracteres que
Regla de validacién esc ren el ca on

Texto de validacién pue establec 255

Reqguerido No obtener ayuda acerca del tamafio de los
Permitir longitud cero Si mpos.

Indexado MNo

Compresion Unicode Si

Modo IME Sin Controles

Modo de oraciones IME MNada

Alineacion del texto General

Eso quiere decir que en ellos hay que tener cuidado. A digitar los datos.

Cuando hemos digitado todos los campos, es necesario que algunas tablas posean una
Llave principal, que para esta tabla es el campo Id Cliente. Para ser esto le damos un clic al
nombre de Id Cliente y en el menl le damos clic al botdén de Clave principal y se le

colocara una llavecita al lado izquierdo del nombre.

¥ Idcontatto Autonumeracion

3. Ahora gque terminamos de digitar debemos de guardar nuestra tabla en la base

de datos, pare ello le damos un clic derecho donde se muestra la palabra Tablal

| T Tabiail
H Guardar
¥ 1dCor & Cerrar
Noml Cerrar todo
Apell §
Direc B Vista Disefio
Ciudsz E Vista Hoja de datos
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4. Y le damos clic en Guardar, digitamos el nombre de la tabla que es Base de

datos Agencia Matriz.

"

-
Guardar como M

Nombre de la tabla:
Contactos

l Aceptar ] | Cancelar J

5. Y clic en Aceptar. Al final nos debe quedar asi:

EH HERRAMIENTAS DETABLA  Base de datos Ag Machachi : Base de datos- C:\Users\Familia\Desktop\Base de datos Ag Machachi.... ? - x
U] NCID  CREAR  DATOSEXTERNOS  HERRAMIENTAS DE BASE DEDATOS DISENO 6

X Eliminar filas

2
=] F E§ &= nsettar ilas
fer Generador Prol
v

ve z : o

~ principal & Modificar blsquedas o
Vistas as e R
Todos los objet... © « 5 BASE DE DATOS AGENCIA MACHACHI =
— B Nombre del campo Tipo de datos Descripcién (opcional) B
Tablas : 2R Q) Aut:n/umsracién

= Fecha/Hora

] 9ASEDEDATOS AGENCIAMAL || No CUENTA CONTRATO Namero
Formularios # || apELLIDOS Texto largo
B Formulariot NOMBRES

Texto largo

CEDULA DE IDENTIDAD Texto largo
CELULAR Namero
TELEFONO Texto largo
N2 ORDEN Texto corto
Ccampol Datos adjuntos

Propiedades del campo
General Bisqueda
Tamatio del campo

Entero larg
Incrementalmente

i (Sin duplicados)
General

[

caracteres de longitud, incluyenda espacios.

Presione F1 para obtener ayuda acerca de los
nom

3.7.4 CREACION DEL FORMULARIO

Para crear un formulario lo mas rapido posible, debemos darle un clic a la

opcion de Crear y un clic al boton de Asistente para formularios.

7T B_ j E‘;Asistente para formulanios
- . B Navegacion *
Formulario Disefio del Formulanio _
formulario en blanco B Mas formularios *

Formularios

87



1. Nos aparece esta pantallita:

:Qué campos desea induir en el formulario?

» Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tabtas/Consultas
Tabla: Uamadas EI

Campos disponibles: Campos seleccionados:

TipoContacto

Canceiar t [ Siguiente > ]| Einalizar

2. Seleccionamos la tabla de Clientes y después tenemos que pasar todos los campos de
la izquierda hacia la derecha con el boton de, después clic en Siguiente
En la siguiente pantallita elegimos la distribucion de los campos, color logotipo

adjuntos, utilizacion de controles etc.

3.7.5 Ciclo vital del documento

Son los pasos sucesivos por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en la oficina, tramite, distribucion, organizacion, consulta, conservacion

temporal hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

@ RECEPCION

- =

PRODUCCION

<P
_ oef“?‘o UMENTO @
O {/ﬁ DISTRIBUCION

DISPOSICION FINAL

) e
CONSERVACION u g Q 88
ORGANIZACION

CONSULTA



3.7.6 Evaluar una muestra real de los documentos

Es necesario que tomar una muestra representativa de los documentos.

¢Con qué objetivo?

Plasmar en el sistema Kaisen como una herramienta de mejora continua para llegar a la

satisfaccion de los procesos y del cliente.

Evaluar los principios y métodos archivisticos de organizacion de documentos.

Tomar en cuenta con dicha muestra, si se esta llevando a cabo las exigencias

normativas en cuanto al tratamiento y seguridad de la documentacion.
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CONCLUSIONES

1) El Programa Kaisen implementado por la empresa Casabaca S.A. Ha contribuido
eficientemente en el control y administracion de documentos técnicos y proceso que
recepciond y emitié la empresa; esto fue posible con el apoyo y participacion de todas los
colaboradores y jefes inmediatos, quienes influyen directamente en la eficiente vy efectiva

implementacion de este proyecto de archivo.

2) La organizacion documental que se esta empleando en este proyecto de
archivistico, permitié una seleccion eficiente de los documentos generados en el area de

trabajo.

3) El proyecto Access dentro del programa Kaisen brinda grandes beneficios en la
organizacion, administracion y control de toda la informacion fisica y digital, pues permite
ahorrar tiempo Yy recursos en tareas innecesarias, y se puede detectar qué procesos pueden

ser simplificados.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable que las empiecen con esta iniciativa empresas disefiando y aplicando
un Programa de Gestion Documental o Archivo que les permita controlar y organizar
todos los documentos que ingresan y salen de dichas instituciones, ya que ello

contribuye al logro de sus objetivos empresariales.

Todo proceso que esté vinculado con la planificacion y desarrollo de un Programa de
archivo debe incorporar flujos de tramite documentario que permitan eliminar
procedimientos innecesarios y orienten al personal de la empresa sobre los

procedimientos que se debe cumplir.

Para garantizar el éxito en la aplicacion del sistema Access en el Programa Kaisen, este
debe estar bajo la direccion de un profesional en el area de la Administrativa con
experiencia en el manejo de archivos empresariales; también es recomendable que este
profesional cuente con un equipo de trabajo que incluya a otros profesionales del
mismo rubro y a personal auxiliar, con conocimientos basicos de archivistica, para la

recepcién y seleccion de los documentos.
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