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Resumen ejecutivo

El propdsito del presente trabajo de investigacion Gestion Administrativa y la
innovacion tecnoldgica en empresas del sector plastico, es analizar la importancia de la
gestion administrativa y la innovacion tecnolégica en el proceso de archivo, evidenciando que
el archivo fisico no es el mas adecuado, demostrando que es prioritario el cambio a un modelo
de almacenamiento digital. La muestra se elige a conveniencia del investigador, la empresa
seleccionada es Plastimagic S.A. cuyo objeto social es la fabricacién y comercializacion de
productos plasticos para la construccion, quien de manera indirecta proporciona informacion,
brindando facilidades al investigador.

En el primer capitulo Marco General, se enfatiza la relevancia del Tema, la contribucion
a la empresa, el argumento y la trascendencia de esta investigacién. En el segundo capitulo
estd el Marco Teorico, se toma como base conceptual de teorias relacionadas a la Gestion
Administrativa, Fases, Empresa del Sector Plastico, La Innovacion Tecnoldgica. EI Marco
Legal, aborda la legislacion ecuatoriana asociado a la investigacion.

En el tercer capitulo Metodologia/Analisis de Resultados y Discusién aqui se muestran
el enfoque, tipo, métodos y técnicas. Se utilizd el enfoque mixto, apoyado con tres técnicas: la
entrevista, con estos datos se hizo una triangulacién de opiniones; la encuesta, se analizé e
interpretd su resultado. La guia de observacion aplicada al personal de archivo, técnica que
permitio observar en el sitio la ocurrencia del problema. Todas estas actividades sirvieron para
establecer los puntos criticos del proceso archivo fisico.

En el capitulo cuarto Propuesta de solucién, se aprovechan los analisis de los resultados
obtenidos para presentar el desarrollo de la propuesta. Es necesario el archivo digital, la
justificacion: asegurar la informacidn, reduccion de gastos y cuidar el medio ambiente. Los
socios/accionistas son los principales beneficiarios del proyecto. Por dltimo, mediante una
comparacion de costo beneficio entre el archivo fisico versus almacenamiento digital se valida

y recomienda el modelo [Files in the air FITA].

Palabras claves: Administracién, innovacion tecnoldgica, plastico, almacenamiento

digital.
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Abstract

The purpose of this research work Administrative Management and technological
innovation in companies in the plastic sector is to analyze the importance of administrative
management and technological innovation in the filing process, evidencing that the physical
file is not the most appropriate, demonstrating that the change to a digital storage model is a
priority. The sample is chosen at the convenience of the researcher, the selected company is
Plastimagic S.A. whose corporate purpose is the manufacture and marketing of plastic
construction products, who indirectly provides information, providing facilities to the
researcher.

In the first chapter General Framework, the relevance of the Theme, the contribution to
the company, the argument and the importance of this research are emphasized. In the second
chapter is the Theoretical Framework, it is taken as a conceptual basis of theories related to
Administrative Management, Phases, Plastic Sector Company, Technological Innovation. The
Legal Framework addresses the Ecuadorian legislation associated with the investigation.

In the third chapter Methodology/Analysis of Results and Discussion here the approach,
type, methods and techniques are shown. The mixed approach was used, supported by three
techniques: the interview, with these data a triangulation of opinions was made; the survey, its
result was analyzed and interpreted. The observation guide applied to file personnel, a
technique that allowed the occurrence of the problem to be observed on site. All these activities
served to establish the critical points of the physical archive process.

In the fourth chapter Solution proposal, the analysis of the results obtained is used to
present the development of the proposal. The digital file is necessary, the justification: secure
the information, reduce expenses and take care of the environment. The partners/shareholders
are the main beneficiaries of the project. Finally, through a cost-benefit comparison between
the physical file versus digital storage, the model [Files in the air FITA] is validated and
recommended.

Keywords: Administration, plastic, technological innovation, digital storage
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Capitulo 1 Marco General de Investigacion
1.1. Tema

Gestion administrativa y la innovacion tecnologica en empresas del sector pléastico.

1.2. Planteamiento del Problema
La pandemia ha llevado a priorizar el uso de la tecnologia, generando la gran

oportunidad para incursionar en el almacenamiento digital.

Las empresas analizaron que econdmicamente les convienen mantener a su
personal en teletrabajo, esta forma de trabajo disminuye notablemente los gastos, sean de
alquiler, energia eléctrica, agua, telefonia fija, impresiones, alimentacion etc., esta

situacion conviene a un gran nimero de empresas, exceptuando el sector industrial.

Al cambiar la forma de realizar las actividades laborales, dejar la modalidad
presencial a modalidad en linea, una de las tareas que ha disminuido considerablemente es
el uso del papel en impresiones; anteriormente se imprimia sin control, incluso muchas
impresiones resultaban innecesarias, ocasionando un dafio al ecosistema, la situacion
derivada de la pandemia ha permitido a las personas naturales y juridicas aprovechar las
bondades de la tecnologia y cambiar la manera de conservar, almacenar, mantener, archivar

o0 guardar la informacion, de manera fisica a manera digital.

Anteriormente se alquilaban bodegas climatizadas para guardar los documentos
fisicos generando gastos, esta forma de almacenamiento ha quedado obsoleta. Desde que
inicid el confinamiento por la pandemia hasta la fecha, el uso de la tecnologia se ha
convertido en la herramienta primordial para almacenar la informacion, creciendo los

archivos digitales.

Es tendencia guardar o archivar en la nube, por este motivo empresas medianas y
grandes buscan alquilar espacios en la nube, la obtencion del espacio ideal y el tiempo de
almacenaje requerido se consigue con facilidad, mientras que es complicado lograrlo

fisicamente.

A continuacion, se detalla documentacion fisica que es requerida con frecuencia:



Una de las necesidades prioritarias muy frecuentes es la atencion a los
requerimientos de la entidad de control tributario en el Ecuador, Servicio de Rentas Internas
(SRI); quien en uso de sus atribuciones solicita documentacion a los contribuyentes dentro
del ambito de su competencia, requerimientos a los que obligatoriamente hay que dar
respuesta. El S.R.I. también dispone por ley la supervision contable a las empresas,
actividad conocida como fiscalizacion, auditoria u orden de determinacion, lo que conlleva
a entregar informacién contable de las empresas, de sus clientes y proveedores, por lo que
es necesario mantener esta documentacion por mas de 10 afios si ellos lo estiman necesario,

se da el caso de facturas de adquisicion de activos fijos.

Otros documentos que deben conservarse de manera permanente son los
relacionados con la afiliacién de empleados bajo el Sistema Host del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social (IESS), esta entidad publica no cuenta con toda la informacion fisica
del afiliado, por lo que cuando los colaboradores requieren calculos de prejubilacién en el
IESS, simplemente lo remite al empleador, estos documentos estan perdiendo calidad por

el continuo manipuleo al que se exponen.

En cuanto a la informacién histérica de colaboradores, esta area también requiere
atencion en la documentacion individual del personal activo y cesante, hay carpetas
incompletas, faltan partidas de nacimiento, matrimonio, cédulas actualizadas. certificados

de capacitacion, licencias de conducir especiales.

Las areas Legal, Financiero y Administrativo de una empresa, deben conservar
mucha documentacidn por largos periodos, genera gasto de almacenaje en el que se incurre
para tener en buen estado la documentacion requerida por las entidades de control interno,
el inconveniente que tienen actualmente las empresas es destinar un espacio fisico que
normalmente no disponen para almacenar gran cantidad de informacion, lo que hace
necesario la Gestiébn Administrativa y la Innovacion Tecnoldgica en empresas del sector
plastico, para innovar modernizando el servicio de archivo fisico al almacenamiento

digital, conocido con el nombre Cero Papeles o Digital First.

Para llevar a cabo el proceso cero papeles o digital First, se necesita el apoyo de

quienes laboran en la empresa, todos los colaboradores son participes de este proceso, en



el camino existirdn personas que muestran resistencia al cambio aferrdndose a lo

tradicional.

Se considera que la gestion administrativa de una empresa tiene la necesidad de
buscar la forma de almacenar, compartir, consultar, conservar y administrar la informacion-
documentacion, con el apoyo de la innovacién tecnoldgica se puede incursionar en el

ambito digital.

La gestion administrativa, la tecnologia y el proceso de almacenamiento digital de
la informacién en una empresa del sector plastico, se plantea como respuesta a este
requerimiento, dejar el sistema tradicional para tomar la digitalizacién como solucién que
ofrece la innovacién tecnoldgica, en otras palabras, dar un pequefio salto para hacer la

diferencia de vivir en el mundo digital mediante el proceso Cero Papeles o Digital-First.

Las empresas del sector plastico por tratarse de industrias, manejan mucha
informacidn y documentacion: sobre sus procesos, prefabricados, compuestos, fabricacion,
maquinarias, mantenimientos, almacenamiento, distribucion, compras, ventas, contratos,
control, etc., es muy voluminosa la cantidad de documentos, manejar un centro de archivo
implicaria invertir en instalaciones, equipos, muebles y personal, el propdsito de este
proyecto es analizar la posibilidad de digitalizar y almacenar electronicamente la
documentacion de las areas Legal, Financiero y Administrativo, con la finalidad de que la
empresa Plastimagic S. A. mantenga a su alcance la informacién que podria solicitar el
SRI, la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, la Superintendencia de Control

de Poder de Mercado, etc..



Figura 1
Arbol de problemas
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Elaborado por: Montenegro (2022)

1.3.  Formulacion del problema
¢Coémo inciden la gestién administrativa y la innovacion tecnoldgica en el proceso
de almacenamiento digital de la informacion conocido como cero papeles o digital first en

una empresa del sector plastico?

1.4.  Sistematizacion del problema
a.- ¢(De qué manera se fundamenta tedricamente la gestion administrativa y la
innovacion tecnolégica en el proceso de almacenamiento digital de la informacion

conocido como cero papeles o digital first en una empresa del sector plastico?

b.- ¢Cémo contribuye la gestion administrativa y la innovacion tecnologica en el
proceso de almacenamiento digital de la informacion conocido como cero papeles o digital

first en una empresa del sector plastico?



c.- ¢Cudl es la situacion actual de la gestion administrativa y la innovacion
tecnoldgica ante el proceso de almacenamiento digital de la informacion conocido como

cero papeles o digital first en una empresa del sector plastico?

d.- ¢ De qué modo la gestion administrativa y la innovacion tecnologica pueden ser
la alternativa en el proceso de almacenamiento digital de la informacion conocido como

cero papeles o digital first en una empresa del sector plastico?

1.5.  Delimitacién del problema de investigacion

La presente investigacion, se desarrolla sobre tres areas de una empresa del sector
plastico, la finalidad es que la gestion administrativa aproveche las herramientas que brinda
la innovacion tecnologica para el desarrollo del proceso de almacenamiento digital de la
informacidn conocido como cero papeles o digital first, en una empresa del sector plastico,
la documentacion e informacién que se selecciona corresponde a las &reas Legal,

Financiero y Administrativo.

Delimitacion Espacial: El proyecto se lleva a cabo en el entorno industrial del
sector plastico, estimando que presenta vulnerabilidad en el plano organizacional (Legal,
Financiero y Administrativo). La investigacién se desarrolla en la empresa Plastimagic
S.A., ubicada en la ciudad de Duran, del Canton Duran, en la Provincia del Guayas de

Ecuador.

Tabla 1

Delimitacion de la investigacion

Campo: Industria plastica
Nombre: Plastimagic S. A.
Areas: Legal, Financiero y Administrativo: Facturas, N/C, contratos,

e/financieros
Direccion:  Km 3.1 via Duran Tambo

Pais: Ecuador
Provincia:  Guayas
Ciudad: Canton Duran

Periodo: 2016 al 2022.

Elaborado por: Montenegro (2022)

Delimitacion del contenido en el campo amplio del conocimiento: Administracion



Delimitacion del contenido en el campo especifico del conocimiento: Gestion

Administrativa, y la Innovacién Tecnoldgica en empresas del sector plastico.

1.6. Lineas de Investigacion

Para este estudio se toma en consideracion las Linea de Investigacion de la
Universidad Laica Vicente Rocafuerte (ULVR):

Linea institucional: Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos
sustentables.

Linea de facultad: Desarrollo Empresarial y del Talento Humano

Sublinea de facultad: 2.- Modelos y procesos para la administracion empresarial

1.7.  Objetivos de Investigacion

1.7.1 Obijetivo general.

Analizar los procesos de almacenamiento digital de la informacion legal, financiera

y administrativa, utilizando herramientas tecnoldgicas, en una empresa del sector plastico.

1.7.2  Objetivos especificos.
Fundamentar teéricamente la gestion administrativa y la innovacion tecnoldgica en

el proceso de almacenamiento digital de la informacidn en una empresa del sector plastico.

Revisar el sistema de archivo tradicional que actualmente tiene la industria del
plastico Plastimagic S. A. con apoyo de la gestion administrativa y la innovacion

tecnoldgica.

Diagnosticar los factores internos que determinan la situacién actual de la gestion
administrativa y la innovacion tecnologica ante el proceso de almacenamiento digital de la

informacidn en una empresa del sector plastico.

Identificar la estrategia y la viabilidad de la gestion administrativa y la innovacion
tecnoldgica ante el proceso de almacenamiento digital de la informacion en una empresa

del sector plastico.



Desarrollar un modelo de gestion para la administracion de archivo digital o cero

papeles, con el apoyo de la innovacion tecnoldgica en la empresa Plastimagic S. A.

1.8.  Justificacion de la investigacion
La situacién derivada a la pandemia Covid19 oblig6 a las empresas a dar un giro
de 180 grados en su quehacer cotidiano, confirmado que el uso de la tecnologia es una

herramienta esencial en todas las actividades.

En algunas empresas utilizan inadecuadamente los recursos, pero es necesario
promover cambios que permita mejorar el medio ambiente y ser parte de estos cambios que

contribuyan positivamente a la conservacion del planeta tierra.

Si se considera el ahorro de materiales tangibles medidos econdmicamente en el
area comercial, laboral e incluso personal, se puede detallar ahorros como son: no asistir a
la oficina y no imprimir, o trabajar desde casa sin imprimir, actividad que representa
ahorros significativos para las empresas, tanto en papeles como tintas y mantenimiento de
impresoras. Este trabajo de titulacion es un aporte importante para que las empresas del
sector plastico tomen la decision de pasar de documentacion o informacién fisica a

informacidn digital, cero papeles o digital first.

En el desarrollo de la investigacion se pretende comprobar que con la participacion
de la gestion administrativa y las herramientas que ofrece la innovacion tecnoldgica se
puede lograr digitalizar la informacién que tienen las areas Legal, Financiero y
Administrativo de la empresa Plastimagic S. A., con el apoyo de la tecnologia se puede

reemplazar el archivo tradicional al de la digitalizacion de los documentos.

Con este estudio se desea aportar a las empresas del Ecuador y a las industrias del
sector plastico, en especial a la industria Plastimagic S. A., una alternativa que pretende
optimizar la forma de archivar, guardar, conservar, los documentos que se necesitaran para
atender requerimientos de empresa de control gubernamental, se desea demostrar que si se
aprovecha la innovacion tecnologica para almacenar informacion o documentos en la nube,
se ahorraria gastos en utilizacion de espacio fisico, muebles, equipos y personal,
simplemente dejar sistemas tradicionales e ingresar al proceso tecnolédgico cero papeles o

digital first.



1.9. Idea adefender

La gestion administrativa considerando la innovacion tecnoldgica en el
almacenamiento cero papeles de las areas Legal, Financiero y Administrativo, permitir a
la empresa Plastimagic S. A. optimizar el uso de los recursos financieros, materiales,

tecnoldgicos y el cuidado del medio ambiente.

1.10. Variables de estudio

v Gestion administrativa
v La Innovacién Tecnologica
v Proceso digital



Capitulo 2 Marco Teorico

2.1. Marco teorico

2.1.1. Antecedentes de la investigacion

Dentro del mundo comercial y globalizado, forman parte de este, las empresas del
sector plastico, es necesario recalcar que en ellas predomina el objeto principal:
fabricacion, manufactura, transformacion y su prioridad es la automatizacién de sus
maquinarias y equipos para tener maximo rendimiento de la produccion, asi mismo debe
prestar importancia a la conservacion de la documentacion o informacion que se genera en

las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa.

El enfoque principal de la gestién administrativa es la informacion y las
personas. La gestion eficaz de la informacion se ha convertido rapidamente
en una funcién organizativa central porque contribuye directamente al
funcionamiento eficiente de cualquier empresa. El acceso y la respuesta a la
informacidn deben ser excelentes para mantenerse al dia con esta velocidad

de cambio y mantener una ventaja competitiva. (Study, 19 enero 2023)

La gestién administrativa y la innovacién tecnoldgica influye en tan importante
cambio del proceso digital, hacerlo esta bajo la decision de la gerencia administrativa,
quien aprueba el proyecto de acuerdo a lo presupuestado, es decir se condiciona a las

ofertas que presente el area de tecnologia de la informacion.

La tecnologia y los dispositivos tecnolégicos son esenciales en un entorno
empresarial moderno. Es fundamental que los administradores exitosos sean
competentes y comprendan cémo usar las tecnologias relevantes para
realizar sus funciones. Esto incluye tener conocimientos informaticos
generales y conocimientos de programas y software especificos exclusivos

de sus disciplinas e industrias. (Indeed, 2022).



2.1.2. Empresa del Sector Plastico

Las empresas del sector plastico, es el sector empresarial o industrial que se dedica

a la fabricacion o elaboracion de productos plasticos, sus materias primas son de origen

petroquimico, estos pueden ser:

PET o PETE (tereftalato de polietileno) bandejas, tuppers, vasos o
botellas,

PVC (policloruro de vinilo) sector construccion perfiles, placas
aislantes, fundas para cable eléctrico, suelos para interior y exterior
HDPE (PEAD polietileno de alta densidad) tuberias de presion, asi
como para tuberias de saneamiento, drenaje

LDPE (PEBD Polietileno de baja densidad) tuberias de presién, asi
como para tuberias de saneamiento, drenaje y proteccion de cables
PP (Polipropileno) vasos plésticos, juguetes, piezas de automovil,
recipientes para alimentos, medicinas o0 productos plasticos,
electrodomésticos, alfombras

PS (Poliestireno)

ABS, (terpolimero) carcasas en la industria electronica, elementos
de palancas en la industria automotriz, panelados interiores

SAN, (estireno) pinturas, cauchos sintéticos, revestimientos

Las empresas de este sector, cuentan con materia prima con estandares de calidad

calificados y certificados, garantizando que sus productos sean competitivos y con

excelente calidad gracias a las ventajas y beneficios de su materia prima.

Este material cuenta con muchos beneficios; generalmente los productos plasticos

son livianos, perfectos para muchas labores, resistentes, se pueden moldear de forma

sencilla, resisten la corrosion, son de larga duracion.

Por ser versatiles, estos productos los hay para para el hogar, para la oficina,

didacticos, para la construccion, la agricultura, para almacenar y canalizar agua, para el

alcantarillado, equipos de seguridad industrial, etc.
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La empresa donde se realiza la presente investigacion se denomina Plastimagic

S.A., compaiiia fundada en el cantén Eloy Alfaro Duréan el 20 de agosto de 1958.

La empresa forma parte del Grupo Empresarial Calus, S.A. de C.V.,
conglomerado de empresas multinacionales mexicanas que cotizan en la
Bolsa de Valores de México y New York, dedicadas a lineas de negocios
como: financieros Banco BX+, materiales de construccion Elementia,
petroquimicos Plastichem, building e infraestructura Orbia, sistema agricola

Netafim; con sede en Cuauhtémoc, Ciudad de México.

El capital social asciende a USD29.000.000 los accionistas son ecuatorianos
y mexicanos, siendo subsidiaria en la cadena de negocio building e
infraestructura, tiene aproximadamente 22000 empleados en 137 plantas de
produccion, en méas de 80 paises a través de una red global. Localmente,
Plastimagic S. A. cuenta con un capital humano de 450 colaboradores, 390

personal de planta obreros y 60 personal administrativo y comercial.

La fabrica funciona en una superficie de 60.000m2, ubicada en el km 3.1 via
Durén Tambo, del canton Duran, en la provincia del Guayas, cabe sefialar
que su capacidad instalada ha quedado pequefia por lo que se ha invertido

en un terreno de 63 hectareas en la via a Yaguachi.

El objeto social de la empresa es la fabricacion y comercializacion de
productos plasticos para la construccion, teniendo en su canasta de
productos alrededor de 8000 articulos; su venta anual bordea los USD
110.000.000

Plastimagic S. A. es lider en el mercado nacional en la categoria de tuberias
y conexiones plasticas para la conduccion de fluidos. Con méas de 60 afios
de trayectoria ha sido pionera en la introduccion de una alta gama de
productos para la conduccion del agua potable y alcantarillado, logrando

mejorar la calidad de vida de millones de ecuatorianos.

En su portafolio se encuentran soluciones plasticas para viviendas
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residenciales,
hoteles, aeropuertos, urbanizaciones y ciudades, brinda una garantia de 100
de durabilidad si la instalacion es correcta,

Tiene certificaciones como: 1SO 9001:2008 Sistema de Gestion de Calidad,
ISO 14001-2004 Sistema de Gestion Ambiental, OHSAS 18001-2007
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, ISO/IEC
17025:2005 Laboratorios de Ensayo y de Calibracion, ISRS Nivel 7 Sistema

de Clasificacion Internacional de Seguridad.

Maneja cddigo de ética, respetando las negociaciones de precios y plazos

con sus clientes y proveedores.

Se caracteriza por ofrecer a sus colaboradores y visitantes una planta segura.
La salud y seguridad de nuestra gente son nuestra prioridad.

Actla de manera responsable y equitativa en las comunidades en las que
participa, contribuye en la preservacion del medio ambiente a través de
acciones sustentables.

Sus principales competidores son Plasticos Rival Cia. Ltda., Tuberias
Pacifico S. A., Tigre Ecuador S. A., Tubytek S. A., Tritubot S. A., entre
otros. (Superintendecia de Compafiias, Valores y Seguros, 2022)

2.1.3. Definicién de Gestion Administrativa
En el contexto tedrico, algunos conceptos necesarios para el desarrollo de la

investigacidn, a continuacion, varios autores que escriben sobre la Gestién Administrativa:

En la opinion de Gavilanez et al. (2018):
Una adecuada gestion administrativa se forma en una sinergia constante de
acciones requeridas en busca de la mejor utilizacion de recursos que,
siempre tendran la caracteristica de ser escasos, por lo que las decisiones

acertadas provocan en las organizaciones un impacto positivo y por el
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contrario de no ser lo suficientemente adecuadas y en el tiempo oportuno su

impacto sera negativo.

Segun Anzola (2018):
La administracion consiste en todas las actividades que se emprenden para
coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir la manera en la cual se tratan de
alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas mediante
el desempefio de ciertas labores esenciales como son la planeacion,

organizacion, direccion y control. (p. 55).

La opinidn de Ramirez et al. (2017);

La Gestion Administrativa en el Desarrollo Empresarial; radica, en el
conocimiento pleno de la Administracion de Negocios; ya que conlleva, a
ser eficientes, efectivos y econdémicos en la conduccién de su empresa sea
esta, pequefia, mediana o grande; por lo tanto para lograrlo, es necesario
practicar el mejoramiento continuo de la gestion administrativa de la
organizacion, mediante el conocimiento o de la situacion en que se
desenvuelve el negocio; para cumplir con este objetivo es necesario, contar
con un Plan de Negocios , el mismo que debe ser elaborado en forma
periddica y permanente cada afio, Plan que servira, para fijar las ventas de
sus productos, requerimientos de inversion, personal, equipamiento; y, su
rentabilidad. (p. 3)

En un mundo globalizado con avances tecnolégicos que facilitan informacion y
conocimiento al individuo, Drucker (2012) afirma que:
La Administracion en el siglo XXI tendra que ensefiar a las organizaciones,
tanto de negocios como otras (universidades), a experimentar nuevas formas
de organizacion y nuevas tareas para la alta direccion. Otro aspecto que
tendra que tenerse en cuenta, en la nueva sociedad del conocimiento, es el
trabajo con asociados, no subordinados, lo que obligara a replantearse toda
la administracion de personal, personal que ademas sera predominantemente
mayor, no joven. Todo ello va a hacer a la sociedad futura sumamente

competitiva, tanto para las organizaciones como para los mismos individuos.
(p. 1).
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Para esta investigacion se toma el criterio de Drucker (2013):
Como fundamentacion tedrica de la Gestion Administrativa, porque
coincide con el criterio de que es importante tener en cuenta el trabajo
asociado, el conocimiento, brinda la oportunidad de replantear las gestiones
de manera personalizada; la Gestion Administrativa, es base que incide en
el desarrollo de una empresa y esencialmente en la toma de decisiones de
acuerdo a tareas o planes disefiados, con la finalidad de asegurar el

crecimiento de indole material, econdmico, social, humano, y tecnologico.

2.1.4. Importancia de la Gestion Administrativa
Se considera importante la Gestion Administrativa para las operaciones en una
empresa porque coordina mancomunadamente con todas las areas las actividades a

desarrollar bajo una plataforma administrativa eficiente, para alcanzar el objetivo.

La Gestion Administrativa ayuda a desarrollar metodologias, planifica la transicion
para hacerlo paso a paso o de forma gradual, con el control asegura tiempo y costo en caso
de presentarse deficiencias podra corregir a tiempo, garantiza que los procesos propuestos
en este caso digital o electrénico se realicen de manera agil y con fluidez, es decir bajo la

Gestion Administrativa todos trabajan con la finalidad de alcanzar las metas de la empresa.

Los beneficios o ventajas principales que hacen destacar la importancia de la
administracion son los siguientes: Quiroa (2022)

Favorece el esfuerzo humano: Favorece que se mantenga un equilibrio entre

la eficacia y la eficiencia. Sobre todo, entendiendo que eficacia es poder

alcanzar los objetivos propuestos y la eficiencia es lograr alcanzar los

objetivos utilizando la menor cantidad de recursos posibles.

Permite medir del desempefio de la institucion: Ademas, la administracion
ayuda a tener indicadores de desempefio y permite medirlos de forma
cuantitativa. Lo cual, proporciona a las instituciones un conjunto de
variables que resultan objetivas y medibles, que se convierten en datos
sencillos y confiables que se pueden utilizar para poder monitorear como se

desempefia la institucion.
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Genera informacion y conocimiento importante: También se origina
informacion y conocimiento relevante sobre la forma correcta de utilizar los
recursos de la institucion tanto humanos, intelectuales, materiales,

tecnoldgicos y financieros, para que sean aprovechados al maximo.

2.1.5. Fases de Gestién Administrativa

De acuerdo Pantoja et al. (2019);
Estas fases son:
e Planificacion. - Revision y determinacion
e Administracién de Recursos. - Organizacién y distribucion
e Decision. - Implementacion
e Control. - Medicion, Verificacion y Controlar
e Correccidn. - Confirma y comprueba resultados, hace correcciones

y ajustes

2.1.6. Funciones de la Gestion Administrativa

Segun “La gestién administrativa es un proceso que contempla cuatro funciones

fundamentales: planificacion, organizacion, direccion y control”. (Cruzl, 2021)

Para Koontz et al. (2012):
La planeacion consiste en seleccionar misiones y objetivos, y decidir sobre
las acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar decisiones, es decir,
elegir una accion entre varias alternativas, de manera que los planes
proporcionen un enfoque racional para alcanzar los objetivos

preseleccionados. (p. 108)

Los autores Bateman et al. (2019) indican:
La organizacion de las actividades incluye atraer a las personas a la
organizacion, especificar las responsabilidades de trabajo, agrupar las tareas

en unidades de trabajo, discernir y asignar los recursos y crear las
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condiciones para que las personas y las cosas funcionen juntas con el objeto
de alcanzar el maximo éxito. consiste en armar una estructura para distribuir
los recursos materiales, financieros, humanos, tecnologicos y de
informacidn, para desarrollar su trabajo, y poder alcanzar los objetivos
planificados. (p. 287)

Segun Munch, et al. (2010)
Conjuga estos elementos indicando que la direccion como etapa del proceso
administrativo consiste en la ejecucion de los planes de acuerdo con la
estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social
a través de la motivacion, la comunicacion y el ejercicio del liderazgo.
(p.105)

El control administrativo, de acuerdo con Stoneret et al. (2019) “es el
procedimiento que permite garantizar que las actividades reales se ajusten a
las actividades proyectadas”. (p. 610),

2.1.7. La Innovacién Tecnoldgica

Las economias globalizadas se han visto obligadas a aprovechar las herramientas

que brinda la innovacién tecnoldgica, Latinoamérica y Ecuador no podian ser la excepcion.

En el 2000 Ecuador inicia la dolarizacion y con ello va de la mano los cambios
tecnoldgicos. La innovacion tecnoldgica crece a ritmo geométrico mientras que las
personas crecen a ritmo normal, es decir, lo que hoy es la innovacién tecnolégica de punta,

probablemente mafiana ser& una simple opcion comdn.

Se considera a la innovacién tecnolégica como la herramienta indispensable que
permite descubrir, innovar, crear y desarrollar todo lo que en la mente se puede imaginar,
gracias a esta ciencia el mundo avanza a pasos agigantados y todos deben tomar y

aprovecharla para su desarrollo.

En cuanto a tecnologias varios autores indican:
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De acuerdo Pantoja et al. (2019):
Sefala a tales sistemas con el nuevo concepto de administracion inteligente,
y la describe como aquella que utiliza las ventajas de las nuevas tecnologias
y tiene la capacidad de prever y anticiparse a las demandas del usuario, de
manera que responde a tiempo y con calidad. Esto es una administracion
sistémica individualizada que atiende de forma directa las necesidades del

usuario, pero toma en cuenta el mercado y el entorno.

Para Benitez et al. (2012), citado por Alvarez et al. (2017)
La innovacidn tecnoldgica y su gestion en la empresa se convierten en dos
elementos importantes que funcionan como el motor que contribuye al
impulso de la empresa configurandolos como los ejes clave para generar
competencias y oportunidades, resultando crucial una buena gestion en
todos los niveles de esta, donde a partir de ellos se desarrollen nuevas ideas
que permitan el crecimiento exponencial de sus productos y servicios

orientados hacia la innovacion tecnoldgica. (p. 40)

Lo digital convierte los procesos en datos, esto permite a las organizaciones
ver su negocio a través del lente de los datos en lugar del objetivo del
proceso. De repente, los datos dejan claro quela gente importay
que la experiencia del cliente importa. Por ejemplo, en lugar de ver el
servicio al cliente como un conjunto de procesos que inicia el cliente o la
organizacion, son los datos del cliente los que obligan a la organizacién a

pensar en la experiencia del cliente. (PowerData, 2022)

Segun los autores Gibert et al. (2017) “El quehacer cientifico-tecnolégico y su
impacto sobre la sociedad, asi como de las posibilidades y restricciones impuestas a la

ciencia y la tecnologia en América Latina”.

Se toma como fundamento teorico en lo referente a la Innovacion Tecnoldgica, el
criterio de Oscar del Alamo, porque considera que la innovacion tecnoldgica es pilar
fundamental si se aprovechan las ventajas de las nuevas tecnologias para innovar y crear

ante futuras demandas, esto se aplica y guarda relacién con el desarrollo del proceso de
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almacenamiento digital de la informacidn conocido como cero papeles o digital first en una

empresa del sector pléstico.

2.1.7.1. Transformacién digital. La transformacion digital es la integracion de
tecnologia digital en todas las areas de una empresa, cambiando fundamentalmente la
forma en que opera y brinda valor a sus clientes. También supone un cambio cultural que
requiere que las organizaciones desafien constantemente el estatus quo, experimenten y se

sientan comodas con el fracaso. (PowerData, 2021)

2.1.7.2. Relacion con otras ciencias. En relacién con otras ciencias varios autores

se pronuncian:

Segun Ramirez et al. (2016):
Es tan amplio el campo de accion de la Gestion Administrativa, que sus
nexos con otras ciencias no se agotan en la clasificacion anterior.
Seguramente, ciencias que no se mencionaron aqui pueden, ocasionalmente,

servirle de herramienta o de contexto.

En relacion a otras ciencias, también puede apoyarse en la Educacién, Sociologia 'y
Psicologia, porque al presentarse resistencia al cambio por parte del personal, la Gestion
Administrativa podria apoyarse con el area de Talento Humano para ofrecer a sus
colaboradores capacitaciones sobre Crecimiento Personal, Desarrollo Profesional,
Autoestima-Estimulacién, y en cuanto la Tecnologia el uso y ventajas de la Plataforma a

utilizar.

Mediante esta investigacion se analiza la situacion actual del proceso de archivo
tradicional y la posibilidad de proponer un modelo de almacenamiento digital para la

empresa Plastimagic S. A.

2.1.7.3. Proceso de Digitalizacion. Ladigitalizaciones el proceso de
transformar procesos analdgicos y objetos fisicos en digitales. Considera como el escaneo
de documentos de papel o el uso del almacenamiento en la nube para guardar todos los

archivos importantes eliminan la necesidad de archivadores fisicos.

18



2.2 Marco Conceptual

2.2.1. La Gestion Administrativa
Define como: Ciencia social compuesta de principios, técnicas y practicas y
cuya aplicacién a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales
de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se puede alcanzar prop6sitos
comunes que individualmente no es factible lograr, segun libro Introduccién

a la teoria administrativa de (Jimenez et al., 1990)

La Gestion Administrativa es llevar a cabo un conjunto de actividades o acciones
que se realizan paso a paso, las cuales son necesarias para obtener con eficacia y eficiencia
el resultado que se propone alcanzar la administracion de una empresa. La Gestion
Administrativa es indispensable en todas las actividades sean personales o empresariales,
publicas o privadas; en todo quehacer cotidiano se necesita de la Administracion para

asegurar que se cumplan los procesos y controles basicos.

2.2.2. Funciones de los Administradores

Para Gonzalez et al. (2020)
La Gestién Administrativa esta a cargo de los ejecutivos, que supervisan las
operaciones de la organizacién, aseguran que los recursos sean utilizados de
manera correcta, y que el flujo de informacion sea efectivo. Los directivos

y ejecutivos de una empresa pueden tomar decisiones como:

Proponer y elaborar politicas, normas y procedimientos.

Supervisar la ejecucion del presupuesto de la empresa.

Aprobar la ejecucidn de proyectos operativos y estratégicos

Elaborar programas de capacitacion del personal.

Preparar los planes de ventas, marketing, etc.

Revisar costos de fabricacion versus precio de venta

Proponer e implementar mejoras en las politicas de gestion del personal.

Seleccion de los planes de las diferentes areas, departamentos, o secciones.
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Las funciones de cada ejecutivo, administrador o director de una empresa son
primordiales para alcanzar la meta propuesta, sin embargo, quien tiene a cargo la Gestidn
Administrativa, debe influenciar en cada uno de sus colegas para que todos ganen, con
mejores productos a menor costo, con los proveedores conseguir crédito a mayor plazo, las
ventas al contado o a menor dias de crédito, etc., de esta manera dispondra de caja para

realizar inversiones o proyectos que la empresa necesita.

2.2.3. Cero papel o digital first
Proceso de digitalizacion de los documentos fisicos utilizando sistemas
informaticos de Ultima generacion que permitan mejorar el medio ambiente y la

optimizacion de los recursos.

2.3. Marco Legal

Desde el 2002 la funcién publica del Ecuador migra paulatinamente al mundo
digital o electrénico, durante esa trayectoria las instituciones publicas han promulgado
decretos, reglamentos los cuales actualizan continuamente y que las empresas privadas

deben cumplir con lo que exigen las entidades gubernamentales.

Las empresas privadas también se encaminan a digitalizar su informacion y/o
documentacidn, para ello deben alinearse con el sector pablico, se hace necesario tomar

esas leyes como base legal.

La Gestion Administrativa de la empresa privada es la encargada de socializar,
establecer, difundir normas y procedimientos que regulen la utilizacion y administracion
de la tecnologia, el sistema digital o electronico con el cual se asegura de Gestion

Documental y Archivo en la empresa del sector pléastico.

2.3.1. Cdadigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad e

Innovacion
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Tabla 2

Caodigo Organico de la Economia Social de los Conocimientos, Creatividad e Innovacion

Articulo Detalle
Art. 44 Registro de toda persona en la Secretaria de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Fuente: (Gobierno del Ecuador, 2018)
Elaborado por: Montenegro (2022)

2.3.2. Ley de Comercio Electrdnico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

Tabla 3

Ley de Comercio Electronico, Firmas Electrénicas y Mensajes de Datos

Articulo Detalle
Art. 44 Validez de los comprobantes electrénicos
Art. 11 Conservacion de la Documentacion
Art. 12 Control posterior

Fuente: (Gobierno del Ecuador, 2016)
Elaborado por: Montenegro (2022)

2.3.3. Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Tabla 4

Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion

Articulo Detalle
Acuerdo Ministerial La primera actualizacion del Plan Nacional de Gobierno
No.1762 de 30 de Electronico el cual plantea un marco de una arquitectura de
septiembre de 2016 servicios gubernamentales que organice la construccion de los

servicios electrénicos
Fuente: (Plan gobierno electronico, 2018)

Elaborado por: Montenegro (2022)
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2.3.4. Ministerio del Medio Ambiente

Tabla b

Ministerio del Medio Ambiente

Articulo
Acuerdo Ministerial
Nos. 131
Art. 3
Art. 14
Art. 15

Art. 16
Art. 17

Art. 19
Art. 37

Detalle
La soberania energética no se alcanzara en detrimento de la
soberania alimentaria, ni afectara el derecho al agua
El glosario de términos
La politica de buenas préacticas ambientales
Se utilizard el sistema informético cero papeles como un
medio idéneo para la comunicacién interna
La lectura, analisis, revision de borradores de documentos
Las impresiones de las instituciones sujetas a este Acuerdo
Ministerial se realizaran en blanco y negro
El papel debera clasificarse en dos recipientes
Las compras de papel se realizaran siempre y cuando el
proveedor incluya en su oferta un porcentaje de papel

reciclado

Fuente: (Gobierno del Ecuador)

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 2
Ahorro de papel

Invitamos a !a ciudadania v A s
a unirse a la campana T et
b

PAPEL

nta todos tus tramites, solicitudes;
gerencia alquier tipo de’
Cumento improslenios DOS CARR
‘papel, asi optimizamos recursos
y caontribuimos con nuestro planeta.

Fuente: (Gobierno del Ecuador)

2.3.5. Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-1SO 30301
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Tabla 6
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN-1SO 30301

Articulo Detalle

ISO 30301 Informacion y documentacion
Fuente: (Inen, 2014)
Elaborado por: Montenegro (2022)
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Capitulo 3 Metodologia / Analisis de Resultados y Discusion

3.1.Enfoque de la investigacion

Esta investigacion se basé en la importancia de la gestion administrativa y la
innovacion tecnologica en empresas del sector plastico, para asegurar la calidad del
servicio de entrega de documentacion digital, por lo tanto, el enfoque para el desarrollo de
esta investigacion es mixto, se aplicé elementos de la investigacion de acuerdo a su

importancia:

El enfoque cuantitativo se realizé para conocer resultados relevantes, se hizo con el
apoyo de las encuestas dirigidas al personal administrativo, principal usuario y beneficiario

de esta investigacion.

También se utilizo el enfoque cualitativo considerado de gran importancia para
conocer criterios, se utilizo entrevistas a ejecutivos de la empresa. Guia de Observacién es

otra herramienta utilizada para la verificacion de los procesos de archivo fisico.

3.2.Tipo de investigacion

Con este trabajo de investigacion se buscdé modernizar los procesos de archivo de los
documentos de las areas Legal, Financiero y Administrativo de una empresa del sector
plastico, para llevarlo del método tradicional fisico al digitalizado o cero papeles, para ello
se aplicaron los siguientes tipos de investigacion:

Investigacion Descriptiva
Investigacion Explicativa
Investigacion de Campo

A w e

Investigacion Analitica

3.2.1 Investigacion Descriptiva

Estudios descriptivos permite analizar cualquier fendmeno y busca especificar

propiedades y caracteristicas importantes.
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Las entrevistas y las encuestas, son herramientas que ayudaron a obtener
informacion sistemattica comparar y cuantificar de manera detallada y concisa toda la
informacidn que se obtuvo sobre el proceso deficiente del archivo fisico de documentos de

las areas de Legal, Financiero y Administrativo de una empresa del sector plastico.

3.2.2 Investigacion Explicativa

El presente estudio se apoyd en la investigacion explicativa, a través de las
encuestas realizadas se pudo conocer las causas y determinar las consecuencias del

obsoleto sistema de archivo fisico.

3.2.3 Investigacién de campo

También se consider6 la investigacion de campo mediante la guia de observacion,
permitio observar al personal en su entorno de trabajo, se logré captar la interaccion al
tomar los datos directamente entre los clientes internos y del personal que realiza la tarea
de buscar-fotocopiar-escanear-entregar la documentacion fisica, se aplicaron en dos

ocasiones de manera aleatoria.

3.2.4 Investigacion Analitica

Se realiz6 la triangulacién de opiniones en las entrevistas realizadas a los gerentes

de la empresa.
3.3 Métodos y Técnicas de Investigacion
3.3.1. Método inductivo
El método inductivo se utilizé para la explicacion de los hechos significativos de la

empresa Plastimagic S.A. que permiti6 tener conclusiones que fueron realizadas a través

de hechos validos de investigaciones anteriores.
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Tabla 7

Fases del método inductivo

Observacion

Clasificacion de los
hechos

Evidencia de la
clasificacion de los hechos

Estudio del origen del Se realiz6 una triangulacion de

problema de investigacion. opiniones de los entrevistados,

Se manejaron herramientas
de medicion como lo son:
entrevista, encuesta vy

observacion.

Se evidencio que el método
de archivo tradicional,
ocasiona muchas dificultades
en la empresa Plastimagic
S.A. poniendo en riesgo la
salud de los empleados,
causando erogaciones

econdmicas entre otros.

Elaborado: Montenegro (2022)

3.3.2 Técnicas de Investigacion

Las técnicas de investigacion utilizadas fueron: entrevista, encuesta y guia de

observacion.

La encuesta (varias preguntas preparadas para obtener respuestas cerradas), fueron

dirigidas al personal administrativo como comunicacion natural, las preguntas cerradas

permitieron al personal encuestado respondiera concretamente.

Las entrevistas se prepararon exclusivamente para los gerentes, sirvié para conocer

el apoyo a la investigacion por parte del nivel ejecutivo de la empresa.

La guia de observacidn permitié observar en tiempo real, ayudé a constatar durante

la actividad laboral al personal que realiza la basqueda, el fotocopiado, el escaneado y la

entrega de la documentacion fisica de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la

empresa Plastimagic S. A.
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Tabla 8
Técnicas e instrumentos de recopilacion de datos seleccionados

Técnicas Instrumentos Aplicabilidad

Entrevista Formulario Se direcciona la entrevista a quienes, de cierta
manera, tienen la posibilidad de tomar la
decision, en este proyecto: Gerente General,
administradores y mandos medios.

Encuesta Cuestionario  Se emplea la encuesta al cliente interno,
principal usuario del archivo fisico.

Guia de Ficha de La guia de observacién se utiliz6 como

Observacion Observacion  técnica decisoria en la emision de diagndstico

de esta gestion, su actual posicion, exactitud
y legalidad del proceso de archivo digital.

Elaborado por: Montenegro (2022)

3.4 Pablacion

Para esta investigacion se consider6 como poblacién las industrias del sector
plastico en el Ecuador, segun la Asociacion Ecuatoriana de Plasticos Aseplas son 610
empresas dedicadas a esta actividad, sin embargo 120 empresas estan afiliadas a la

asociacion es decir un 19.67% del total.

3.5. Muestra

Para esta investigacion, la seleccion se la hizo a conveniencia del investigador, La
empresa seleccionada, fue Plastimagic S. A., ubicada en el km 3.1 via Duran Tambo,
canton Eloy Alfaro Duran — Ecuador, accedid brindar su establecimiento para el desarrollo

de la investigacion.

3.5.1. Descripcion de la muestra
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Tabla 9
Descripcion de la muestra de la investigacion.

Técnicas Instrumento Participantes ~ NUmero
Entrevista Formulario Gerente Talento 2
Humano, Gerente
de Logistica,
Gerente General 1
Encuesta Cuestionario Cliente Interno/ 9
Usuario del
servicio
Guia de Ficha de Personal 2
Observacion Observacion encargado del
archivo
Total 14

Elaborado por: Montenegro (2022)

3.6. Andlisis, interpretacion y discusion de resultados

Luego de que se determinaron las variables y los instrumentos a emplear en esta
investigacion, se procedid a escoger al personal que participd en las entrevistas, encuestas

y guia de observacion.

Para las entrevistas se valoro el conocimiento, la realizacion y el poder de decision,

estas cualidades se encontraron en los gerentes departamentales y el gerente general.

En cuanto a las encuestas se establecio que era muy importante la participacién del
personal que usa frecuentemente los servicios de archivo fisico de las areas Legal,
Financiero y Administrativo, es decir personal de planta, personal administrativo, dentro

de estos dos grupos, personal con afios muchos afios de trabajo, los mandos medios, etc.

La guia de observacion de manera natural mostr6 el personal idoneo para esta
actividad, siendo las dos personas que han realizado esta actividad por mucho tiempo, se
prepard una ficha de observacion con la que se registré directamente el como, cuando y
donde se desarrollaron las actividades del archivo fisico.
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Previo a la ejecucion de las técnicas de investigacion, se socializé la importancia

de sus opiniones, comentarios y respuestas, se les solicito que estén inclinadas a la verdad.

3.6.1. Entrevistas

Objetivo: Identificar el compromiso de las jefaturas, administradores y gerencia
general, ante el cambio cultural, de manejo archivo tradicional al proceso de digitalizacion

de las areas Legal, Financiero y Administrativo, de la empresa Plastimagic S. A.

Dirigido: Gerentes departamentales y Gerente General de la empresa Plastimagic
S.A

3.6.1.1. Entrevista: Ing. Javier Alvear Caicedo — Gerente de Talento Humano.
¢Conoce usted la forma de archivar y la busqueda de la documentacién fisica de
documentos antiguos de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa?

Si conozco el proceso, es buscar el documento en un lugar que huele ha guardado,

tiene humedad y polvo, es un trabajo poco agradable.

En relacion al contenido y conservacion del papel (Como evalla la calidad de los
documentos de archivo fisico de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la
empresa?

La calidad depende de las areas, hay areas que se preocupan de mantener los
documentos en archivadores, el responsable busca el documento.

Algunos departamentos permiten el ingreso del solicitante al area de archivo, busca,

pero como es de otra area no se preocupa en dejar en su lugar los documentos.
¢ Qué inconvenientes o perjuicios ocasiona continuar con el archivo fisico?
Los documentos siguen desgastandose, el uso de papel destruye arboles, y los

cartuchos de tinta contaminan el ambiente.

¢Considera que los espacios fisicos de archivo estan subutilizados y se les puede

dar un uso mas productivo?
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Los espacios utilizados para el archivo fisico se los consideran relativamente en
buen estado, esas areas son muy amplias y estan subutilizadas, se las pueden utilizar para

actividades inherentes al giro del negocio.

¢Cual de las siguientes opciones, considera usted que afectan a la empresa al no
entregar oportunamente la informacion de las &reas Legal, Financiero y Administrativo
requerida por proveedores y entidades de control externo?

Se pierden negocios

Incumplimiento recurrente a externos

Afectacion econémica (multa e intereses)

Pierde credibilidad

Baja la imagen de la empresa

Todas las anteriores

Estoy seguro que se pierden negocios y en el caso de no atender a entidades publicas

hay afectacion econémica porque el incumplimiento genera multas e intereses.

¢Qué documentos considera que su busqueda es compleja?

La busqueda de facturas por compra de activos fijos, la justificacion de inversiones
son los documentos con basqueda compleja, sin ellos no cumplimos ante el SRI. Por otro
lado, considero importante mencionar, que las carpetas del personal, también presentan
complejidad, se las requiere para el pago de utilidades, becas estudiantiles y regalo

navidefio, para hijos de colaboradores, encontrando algunas incompletas.

¢ Cuales son las ventajas del cambio cultural de copia dura a cero papeles?

Disponibilidad de la informacién, fidelidad, seguridad de almacenamiento del
documento, respuesta inmediata al requerimiento, se puede compartir el sitio web de
manera selectiva con la sola autorizacion para tener acceso a las carpetas, conocido como

SharePoint.

¢Como cree usted que se debe estandarizar y unificar la documentacion a
digitalizar?
Considero que se debe priorizar los documentos por area, tema, hacerlo de manera

descendente, unificarlos en la nube y dar permiso a los interesados de acuerdo a la afinidad.
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Mencione las fortalezas que tiene la empresa Plastimagic S. A. para la transicion
cultural cero papeles.
Una de las fortalezas es disponer del recurso econémico, ademas cuenta con la

predisposicion de los colaboradores a pesar de falta de personal.

10. Teniendo en cuenta la situacion critica del archivo fisico, ¢Considera usted que
los ejecutivos y casa matriz de la empresa apostaran invertir en este proyecto?

Esta situacion es inadmisible, si la gestion administrativa y la tecnologia presentan
una herramienta que capte el interés de los administradores y casa matriz, sin dudad alguna

daremos luz verde para su realizacion.

3.6.1.2. Entrevista: Maria de Lourdes Briones — Gerente de Logistica. ;Conoce
usted la forma de archivar y la busqueda de la documentacion fisica de documentos
antiguos de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa?

En muchas ocasiones he solicitado documentos al archivo fisico, evidenciando la

forma de archivar y buscar, en algunos edificios se percibe mucho polvo.

En relacion al contenido y conservacion del papel (Cémo evalla la calidad de los
documentos de archivo fisico de las &reas Legal, Financiero y Administrativo de la
empresa?

El personal de archivo fisico saca fotocopia o escanea el documento, esto mejora la
imagen del mismo, los documentos mas antiguos presentan desgaste, manchas, el contorno
roto y doblado; fotocopiar/escanear disimula cualquier imperfeccion y se ve mejor que el

original.

¢Qué inconvenientes o perjuicios ocasiona continuar con el archivo fisico?
Genera pérdida de tiempo, dinero, continuas afecciones gripales en el personal de

archivo, es injusto seguir manteniendo este proceso.

¢Considera que los espacios fisicos de archivo estan subutilizados y se les puede
dar un uso mas productivo?

Por supuesto que estan subutilizados, la capacidad instalada de la fabrica ha
quedado pequefia, se alquilan espacios externos para almacenar productos, generando mas

gastos teniendo la solucién en la mano.
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¢Cudl de las siguientes opciones, considera usted que afectan a la empresa al no
entregar oportunamente la informacion de las &reas Legal, Financiero y Administrativo
requerida por proveedores y entidades de control externo?

Se pierden negocios

Incumplimiento recurrente a externos

Afectacion econdmica (multa e intereses)

Pierde credibilidad

Baja la imagen de la empresa

Todas las anteriores

En mi opinion la empresa pierde negocios y credibilidad, baja su imagen, ante
entidades de control publico, se generan multa e intereses, ya es hora que decidan

digitalizar la documentacion antigua.

6. ¢Qué documentos considera que su busqueda es compleja?
Los documentos mas complejos son las planillas de aportes al IESS sistema Host,
las carpetas de importaciones que contienen las facturas de compra de activos fijos en el

exterior, actualmente se considera delicado las carpetas del personal.

7. ¢Cuales son las ventajas del cambio cultural de copia dura a cero papeles?

Se asegura la conservacion de la informacién o documentacion, disponibilidad y
respuesta inmediata del requerimiento, mejora la seguridad y se fideliza el documento.
Aprovechar las instalaciones que se liberan de los archivos, ahorro en alquiler de predios
externos, cumplir con las autoridades de control societario y tributario. Aprovechar las

bondades de la tecnologia.

8. ¢Como cree usted que se debe estandarizar y unificar la documentacion a
digitalizar?

La gestién documental como respuesta a la imperiosa necesidad de cambio, debe
organizar la documentacion por area, luego por afio, los documentos archivados deben
garantizar seguridad, fidelidad y permanencia, no pueden ser movidos o eliminados por los

usuarios, unificarlos en la nube, acceso a personal seleccionado.
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9.Mencione las fortalezas que tiene la empresa Plastimagic S. A. para la transicion
cultural cero papeles.

Dispone de capital economico, aprovechar el canal de comunicacion con casa
matriz para plantear la problematica y presentar la solucion del archivo fisico de
documentos antiguos. Otra fortaleza es tener pasantes universitarios quienes pueden hacer

el trabajo operativo.

10.Teniendo en cuenta la situacion critica del archivo fisico, ¢Considera usted que
los ejecutivos y casa matriz de la empresa apostaran invertir en este proyecto?

Tomar cartas en el asunto archivo fisico siempre se ha postergado, es el momento
para aprovechar una propuesta realizable, para mejorar la atencion y respuesta a los

requerimientos en general.

3.6.1.3. Entrevista: Francisco Pine Cassagne — Gerente General. ; Conoce usted
la forma de archivar y la busqueda de la documentacién fisica de documentos antiguos de
las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa?

Desafortunadamente la globalizacion nos llevo a preocuparnos del dia a dia,
transcurrio el tiempo muy rapido quedandose informacion sin digitalizar; sin embargo,
ahora se los requiere para cumplir con organismos de control. Conozco los sitios donde se
guardan documentos antiguos, algunos de estos inmuebles se los considera cementerio de

papeles.

En relacion al contenido y conservacion del papel (Cémo evalla la calidad de los
documentos de archivo fisico de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la
empresa?

Los documentos del area contable estdn muy bien cuidados, conservados y
guardados, hay informacion de otras areas estan a la vista, los cuales se deterioran mas

rapido. En general estan en buen estado.

¢Qué inconvenientes o perjuicios ocasiona continuar con el archivo fisico?

Estos temas frecuentemente perjudican a la empresa, distrae tiempo del personal de
mensajeria, estimo que el mayor inconveniente es cuando no se encuentra la informacion
solicitada, como consecuencia podemos caer en incumplimiento, perdemos dinero y

tiempo.
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¢Considera que los espacios fisicos de archivo estan subutilizados y se les puede
dar un uso mas productivo?

Hay edificaciones que son muy grandes en relacion al area utilizada, otras resultan
pequefias, los responsables no desean compartir ambientes. Ante el crecimiento del
negocio puedo indicar que los espacios fisicos de archivo si estdn subutilizados con

documentacion antigua.

¢Cual de las siguientes opciones, considera usted que afectan a la empresa al no
entregar oportunamente la informacion de las &reas Legal, Financiero y Administrativo
requerida por proveedores y entidades de control externo?

Se pierden negocios

Incumplimiento recurrente a externos

Afectacion econdmica (multa e intereses)

Pierde credibilidad

Baja la imagen de la empresa

Todas las anteriores

Todas las opciones afectan a la empresa, estimo que la mas importante es atender a

entidades externas y de control, esto conlleva desembolso econémico.

¢ Qué documentos considera que su busqueda es compleja?

Cuando nos solicitan informacién todos los documentos son importantes, las
facturas de importacion y compra de activo fijo es compleja su busqueda porque esos
archivos estuvieron bajo custodia de Compras e Importaciones, ahora pasaron a
Administrativo, los aportes al IESS sistema Host han sido muy manipulados, estan

desgastados.

¢ Cuales son las ventajas del cambio cultural de copia dura a cero papeles?
Digitalizar los documentos antiguos sera una gran ventaja, la gestion administrativa
debe aprovechar el cambio cultural de copia dura a cero papeles, para estar a la par con la

gestion tecnoldgica.

¢Como cree usted que se debe estandarizar y unificar la documentacion a
digitalizar?
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Sugiero que al cambiar el sistema la gestion documental debe hacerse por area, de
manera cronoldgica, dar acceso de consulta y descarga al personal involucrado, el

responsable del proyecto es el Gnico que puede mover, incluir o excluir informacion.

Mencione las fortalezas que tiene la empresa Plastimagic S. A. para la transicion
cultural cero papeles.

Nos caracterizamos de tener un excelente capital humano, la predisposicion del
personal es una gran fortaleza, sin dejar de lado el capital econdmico con el que cuenta la

empresa.

Teniendo en cuenta la situacion critica del archivo fisico, ¢Considera usted que los
ejecutivos y casa matriz de la empresa apostaran invertir en este proyecto?

Seria ideal contar con un proyecto viable para dar fin a esta problematica, tocaria
venderle la propuesta a casa matriz, por parte de los ejecutivos y directores locales si
tomariamos el modelo de gestidn para administracion de archivo digital o cero papales, con

el apoyo de la innovacion tecnoldgica en la empresa Plastimagic S. A.

3.6.2. Andlisis de respuestas

3.6.2.1 Triangulacién de respuestas de los entrevistados. Una vez realizadas las
entrevistas, se elabor6 una tabla de forma integrada para comparar y analizar las respuestas
de los tres ejecutivos entrevistados, quienes tienen conocimiento del proceso de archivo

fisico e incidencia en la toma de decisiones.
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Tabla 10

Triangulacion de respuestas de los entrevistados realizadas al Gerente General, Gerente de Logistica y Gerente de Talento Humano

Objetivo: Identificar el compromiso de las jefaturas, administradores y gerencia general, ante el cambio cultural, de manejo archivo tradicional al

proceso de digitalizacion de las areas Legal, Financiero y Administrativo, de la empresa Plastimagic S. A.

Preguntas

1. ;Conoce usted la forma de
archivar y la basqueda de la
documentacion  fisica de
documentos antiguos de las

areas Legal, Financiero y
Administrativo de la
empresa?

2. En relacion  al
contenido y conservacion del
papel (Como evalla la

calidad de los documentos de

Ing. Javier Alvear Caicedo —
Gerente de Talento Humano

Si conozco el proceso, es buscar el
documento en un lugar que huele ha
guardado, tiene humedad y polvo,
es un trabajo poco agradable.

La calidad depende de las areas, hay
areas que se preocupan de mantener
los documentos en archivadores, el
responsable busca el documento.

Maria de Lourdes Briones —
Gerente de Logistica

En muchas ocasiones he
solicitado documentos al archivo
fisico, evidenciando la forma de
archivar y buscar, en algunos
edificios se percibe mucho
polvo.

El personal de archivo fisico
saca fotocopia o0 escanea el
documento, esto mejora la
imagen del mismo, los

Francisco Pine
Cassagne — Gerente
General

Desafortunadamente la
globalizacion nos llevo a
preocuparnos del dia a
dia, transcurri6 el tiempo
muy rapido quedandose
informacion sin
digitalizar; sin embargo,
ahora se los requiere
para  cumplir  con
organismos de control.
Conozco los sitios donde
se guardan documentos
antiguos, algunos de
estos inmuebles se los
considera cementerio de
papeles

Los documentos del area
contable estdn muy bien
cuidados, conservados y
guardados, hay

Triangulacion de
opiniones

Los tres entrevistados
concuerdan en que el
proceso de archivar los
documentos de manera
fisica, pone en riesgo la
informacién  por la
humedad y el polvo.

Los entrevistados
opinan que es
importante la calidad de
los archivos fisicos, y
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archivo fisico de las areas
Legal, Financiero y
Administrativo de la
empresa?

3. ¢Qué inconvenientes
0 perjuicios ocasiona
continuar con el archivo
fisico?

4. ¢Considera que los
espacios fisicos de archivo
estan subutilizados y se les
puede dar un uso mas
productivo?

Algunos departamentos permiten el
ingreso del solicitante al area de
archivo, busca, pero como es de otra
area no se preocupa en dejar en su
lugar los documentos.

Los documentos siguen
desgastandose, el uso de papel
destruye arboles, y los cartuchos de
tinta contaminan el ambiente.

Los espacios utilizados para el
archivo fisico se los consideran
relativamente en buen estado, esas
areas son muy amplias y estan
subutilizadas, se las pueden utilizar
para actividades inherentes al giro
del negocio.

documentos mas  antiguos
presentan desgaste, manchas, el
contorno roto y doblado;
fotocopiar/escanear  disimula

cualquier imperfeccion y se ve
mejor que el original.

Genera pérdida de tiempo,
dinero, continuos  procesos
gripales en el personal de
archivo, es injusto seguir

manteniendo este proceso.

Por supuesto que  estan
subutilizados, la capacidad
instalada de la fabrica ha

guedado pequefia, se alquilan
espacios externos para
almacenar productos, generando
mas gastos teniendo la solucion
en la mano.

informacion de otras
areas estan a la vista, los
cuales se deterioran mas
rapido. En general estan
en buen estado.
Estos temas
frecuentemente
perjudican a la empresa,
distrae  tiempo  del
personal de mensajeria,
estimo que el mayor
inconveniente es cuando
no se encuentra la
informacion solicitada,
como consecuencia
podemos  caer en
incumplimiento,
perdemos dinero Yy
tiempo.

Hay edificaciones que
son muy grandes en
relacion al area utilizada,
otras resultan pequefias,

los responsables no
desean compartir
ambientes. Ante el

crecimiento del negocio
puedo indicar que los
espacios  fisicos de
archivo Si estan
subutilizados con
documentacion antigua.

gue no todas las areas
son buenos custodios de
estos documentos.

Los entrevistados
coinciden que no
contribuye al cuidado
del medio ambiente los
archivos fisicos, ademas
causa problemas de
salud a los empleados y
un costo oculto para la
empresa.

Los tres entrevistados

sostienen  que  los
espacios fisicos
utilizados para  los
archivos  fisicos son

subutilizados.
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5. ¢Cual de las
siguientes opciones,
considera usted que afectan a
la empresa al no entregar
oportunamente la
informacion de las é&reas
Legal, Financiero y
Administrativo requerida por
proveedores y entidades de
control externo?

a. Se pierden negocios
b. Incumplimiento
recurrente a externos

C. Afectacion

econdmica (multa e intereses)
d. Pierde credibilidad

e. Baja la imagen de la
empresa

f. Todas las anteriores
6. ¢Qué  documentos

considera que su busqueda es
compleja?

a. Se pierden negocios

C. Afectacion economica
(multa e intereses)

Estoy seguro que se pierden
negocios y en el caso de no atender
a entidades publicas hay afectacién
econémica porque el
incumplimiento genera multas e
intereses.

La busqueda de facturas por compra
de activos fijos, la justificacion de
inversiones son los documentos con
basqueda compleja, sin ellos no
cumplimos ante el SRI. Por otro
lado, considero importante
mencionar, que las carpetas del
personal, también presentan
complejidad, se las requiere para el
pago de utilidades, becas
estudiantiles y regalo navidefio,
para hijos de colaboradores,
encontrando algunas incompletas.

d. Pierde credibilidad

e. Baja la imagen de la empresa

En mi opinién la empresa pierde
negocios y credibilidad, baja su
imagen, ante entidades de
control pudblico, se generan
multa e intereses, ya es hora que
decidan digitalizar la
documentacion antigua.

Los documentos mas complejos
son las planillas de aportes al
IESS sistema Host, las carpetas
de importaciones que contienen
las facturas de compra de activos
fijos en el exterior, actualmente
se considera delicado las
carpetas del personal.

b. Incumplimiento
recurrente a externos

c. Afectacién econdémica
(multa e intereses).

Todas las opciones
afectan a la empresa,
estimo que la mas

importante es atender a
entidades externas y de
control, esto conlleva
desembolso econémico.

Cuando nos solicitan
informacién todos los
documentos son
importantes, las facturas
de importaciény compra
de activo fijo es
compleja su bdsqueda
porque esos archivos
estuvieron bajo custodia

de Compras e
Importaciones, ahora
pasaron al area

administrativa, los

Los entrevistados
afirman que la entrega
incompleta, inoportuna

a las entidades de
control, afecta a la
empresa: pierde
credibilidad, baja la
imagen de la misma, y
puede ocasionar
pérdidas  econdémicas

con sanciones y multas.

Los entrevistados
admiten  que la
busqueda de
documentos es

compleja, con mayor
incidencia las
planillas de aportes al
IESS sistema Host, las
facturas compra de
activo fijo y las
carpetas del personal.
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7. ¢Cuales son las
ventajas del cambio cultural
de copia dura a cero papeles?

8. ¢Como cree usted
gue se debe estandarizar y
unificar la documentacion a
digitalizar?

Disponibilidad de la informacion,

fidelidad, seguridad de
almacenamiento del documento,
respuesta inmediata al

requerimiento, se puede compartir
el sitio web de manera selectiva con
la sola autorizaciobn para tener
acceso a las carpetas, conocido
como SharePoint.

Considero que se debe priorizar los
documentos por area, tema, hacerlo
de manera descendente, unificarlos
en la nube y dar permiso a los
interesados de acuerdo a la afinidad.

Se asegura la conservacion de la
informacién o documentacion,
disponibilidad y  respuesta
inmediata del requerimiento,
mejora la seguridad y se fideliza
el documento. Aprovechar las
instalaciones que se liberan de
los archivos, ahorro en alquiler
de predios externos, cumplir con
las autoridades de control
societario y tributario.
Aprovechar las bondades de la
tecnologia.

La gestiobn documental como
respuesta a la imperiosa
necesidad de cambio, debe
organizar la documentacion por
area, luego por afio, los
documentos archivados deben
garantizar seguridad, fidelidad y
permanencia, no pueden ser
movidos o eliminados por los
usuarios, unificarlos en la nube,
acceso a personal seleccionado.

aportes al IESS sistema

Host han sido muy
manipulados, estan
desgastados.

Digitalizar los
documentos  antiguos

serd una gran ventaja, la
gestion  administrativa
debe aprovechar el
cambio cultural de copia
dura a cero papeles, para
estar a la par con la
gestion tecnoldgica.

Sugiero que al cambiar
el sistema la gestion
documental debe
hacerse por area, de
manera cronoldgica, dar
acceso de consulta y
descarga al personal
involucrado, el
responsable del proyecto
es el Unico que puede

Consideran que es muy
importante el proceso de

almacenamiento  cero
papeles, porque se
cuenta con informacion
rapida, segura,
confiable, también le
permite a la empresa
contribuir con el
cuidado del medio
ambiente.

Los entrevistados

convienen que se debe
estandarizar la
informaciéon por area,
tema, descendente y con
la seguridad respectiva
para salvaguardar la
informacion.
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9. Mencione las
fortalezas que tiene la
empresa Plastimagic S. A.
para la transicion cultural
cero papeles.

10. Teniendo en cuenta la
situacion critica del archivo
fisico, ¢Considera usted que
los ejecutivos y casa matriz
de la empresa apostaran
invertir en este proyecto?

Una de las fortalezas es disponer del
recurso econdémico, ademas cuenta
con la predisposicion de los
colaboradores a pesar de falta de
personal.

Esta situacion es inadmisible, si la
gestion  administrativa 'y la
tecnologia presentan una
herramienta que capte el interés de
los administradores y casa matriz,
sin dudad alguna daremos luz verde
para su realizacion.

Elaborado por: Montenegro (2023)

Dispone de capital econémico,
aprovechar el canal de
comunicacion con casa matriz
para plantear la problemética y
presentar la solucion del archivo
fisico de documentos antiguos.
Otra fortaleza es tener pasantes
universitarios quienes pueden
hacer el trabajo operativo.

Tomar cartas en el asunto
archivo fisico siempre se ha
postergado, es el momento para

aprovechar una  propuesta
realizable, para mejorar la
atencion 'y respuesta a los

requerimientos en general.

mover, incluir o excluir
informacion.

Nos caracterizamos de
tener un  excelente
capital humano, la
predisposicion del
personal es una gran
fortaleza, sin dejar de
lado el capital
econémico con el que
cuenta la empresa

Seria ideal contar con un
proyecto viable para dar
fin a esta problematica,

tocaria  venderle la
propuesta a casa matriz,
por parte de los

gjecutivos y directores
locales si tomariamos el
modelo de gestién para
administracion de
archivo digital o cero
papales, con el apoyo de
la innovacion
tecnologica  en la
empresa Plastimagic S.
A.

Los entrevistados
destacan que una de las
fortalezas es el capital
humano y econdmico
con el que cuentan.

Los entrevistados estan
de acuerdo con un

modelo de
digitalizacion cero
papeles.
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3.6.2.2. Triangulacion de las opiniones de las entrevistas. Se pudo comprobar que
los gerentes departamentales y gerente general conocen la problemaética del archivo, pero
debido a otras prioridades y asuntos urgentes, lo han dejado pendiente.

Sin embargo, cuando se tienen requerimientos del SRI, reconocen que el tema es
importante, esto ocurre también con los documentos para el personal de muchos afios de
servicios y personal cesante, al dificultarse la busqueda de la documentacion para el
IESS.

También reconocen el limitado interés y cuidado en el manejo de la informacion
del personal, esta &rea ha mostrado poco cuidado en la documentacion de los

colaboradores, por lo que se evidencia la importancia de la investigacion.

3.6.3. Guia de Observacion
3.6.3.1. Andlisis de guia de observacion. A continuacién, la observacion realizada

al personal operativo del proceso de archivo tradicional y a los usuarios.
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Tabla 11

Guia de observacion personal responsable y usuarios de los archivos.

GUIA DE OBSERVACION

Preparado por Marjorie Montenegro

|Plastimasmic 5. A

Aplicado al personal que atiende el archivos v sus usuarios los asistentes de Tas dreas Legal, Financiero v Administrativo de a empresa

Fecha de la observacion jueves 7 de julio 2022 desde las 10h00 a las 16h00

Proceso de archivo, atencidn a clientes internos, solicitud v entrega de documentos archivados del area Administracion, Legal v Financiero

INDICADORES SI NO AVECES OBSERVACIONES
LAEMPRESA CUENTA CON UN RESPONSAELE Dios personas se encargan de buscar documentos en
DE ARCHIVO x archivos
EL COMPORTAMIENTO DEL FPERSONAL DE
ARCHIVO ES SI NO  |AVECES
Cordial X Muestran amabilidad
Displicente
M2 DD'I_:E}-SIG}-ES DE E_SPACIO FISICO PARA Los documentos de afios anteriores no pueden
ARCHIVO DE DOCUMENTOS permanecer en oficinas actuales, se han llevado a
M2 espacios fisicos que encuentran vacios o dispenibles
Archivo de Legal 9
Archivo de Planillas ¥ Comprobantes de pago de 12
Documentos de Contabilidad 100
Archivo de Administracion (Contratos) 36
Archivo de Carpetas de Personal 0
ESTADO DE LOS ESPACIOS UTILIZADOS
PARA FL ARCHIVO FISICO.
=11 NO ALGUNOS
Facil acceso X El estade de los espacios fisicos estin aceptablemente
MNuminacion X bien, hay lugares grandes utilizados
e e s Tambisn hay especios pequefios, que resultan
Ventilacién X X estrechos para la cantidad de
Limpio X documentos que se guardan
, , Los espacios que se utilizan para documentos de
Tiene seguridad x personal, carpetas
Tamafio v planillas de aportes al [ESS tisnen poca iluminacién
Grande X X
Mediano X
Pequeiio X X
DISPOSICION Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS ANTIGUOS Yo
Las areas Legal v Administracion tienen bien
Archivadores 20% conservados porque los guardan
Perchas 30% en archivadoras
Lamentablemente los documentos de Perzonal, est+an
Cajas 20%s descuidados, el inters
En el piso 10% sade busca lo que requisre.
LINEAMIENTOS DE ARCHIVO DE LAS ARFAS ALGUNAS
ADMINISTRACION, LEGAL Y FINANCIERO ST NO VECES
Empresa cuenta con procedimientos para archivar Hay dreas que por comodidad envian a buscar los
documentos fisicos X documentos con terceros,
Existe desperdicio de papel por mala calidad de
fotocopiado X quienes desconocen politicas y procedimientos
Existe algin registro del servicio prestado a
clientes internos X No se lleva contro de documentos solicitados
El personal de archivo realiza la bisqueda de El personal de archivo consulta al solicitante si el
documentos, en cuanto recibe la solicitud X documento lo requiere inmediatemente.
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FRECUENCIA CON LA QUE SE SOLICITAN

DOCUMENTOS FISICOS. s NO ALCUNOS
Diariamente X
Semanalmente X
Hay decumentos que se piden de manera esperddica,
Rara vez X estos sstdn la oficina de Lepal
CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS
ENTREGADOS. SI NO ALGUNOS
Por la calidad del fotocopiado los documentes ganan
Muy buena x X busna imagen
Las planillas del TESS, estan en riesgo, algunas
Buena X X desmejoradas otras no se encuentran
Los diarios contables, su estado es regular por la
Regular X X manipulacion irrespensabls
DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS
UTILIZADOS S1 NO AVECES
Q‘I:li.‘dilll en el lugar que se tomaron o lugar de Es un procedimiento dejar ol d entto en su lugar
origen X
Cuando estan muy ocupados, dejan el documento en
Quedan en otra carpeta para archivar después X una carpeta, lo ponen en su lugar antes de cerrar el dia.
Lo hacen los interesados a quisnes le permiten buscar
Los dejan en cualquier lugar X por cusnta propia
TIEMPOQ EMFPLEADO EN BUSQUEDA DE
INFOEMACION SOLICITADA ST NO A VECES
DE 5§ A1 MINUTOS X Son documentos solicitados con cardcter de urgente
Deladdias X En su mayoria en un dia se atienden las solicitudes
1 a2 semanas X
1 mes X
I meses X
Algunas planilla de aportes, facturas de Activos Fijos
Nunca x 10 s& encuentran.
DETALLE DOCUMENTOS NO ENCONTRADOS 1 NO PERDIDO
1. Planilla(s} v Comprobante(s) de Aportes al IESS
sistema Host X X
1. Carpeta de personal cesante X
3. Factura compra de activo fijo (1995-Mzo 2020) X X
4. Acta de Junta de Accionistas X
5. Informes de Auditores Independientes X
6. Justificacion de Inversiones (Capex 2000-
Mzo2010) X X
7. Algin otro Marcas emitidas por Senadi, Carpeta Descubri que a pesar de no estar en archivos antiguos,
de Ptmos para compra de vehiculos para personal también se requiers digitalizar los certificados de las
comercial X marcas y lemas comerciales, emitidos por Senadi
EL ARFA DE ARCHIVO CUENTA CON
ROTULOS sI NO  |ALGUNOS
Tienen rotulos los archivadores de Legal v
Archivadores x Admistracion, estin ordenados
Las perchas estin rotuladas, al estar a la vista
cualquisra que ingrese al area de archive puede tomar
Perchas x un decumente v no lo deje en su lugar o se lo leve.
Cajas X
LOS DOCUMENTOS ESTAN ARCHIVADOS DE
MANERA: 51 NO ALGUNOS
Alfabética X Facilita la biusqueda por estar en orden alfabético
Numérica
Alfanumeérica
DOCUMENTOS DE LEGAL ESTAN EN:
SI NO ALGUNOS
Archivadores Estos documentos s& conservan en excelents estado
~ X por estar en archivadores_ el area Legal wigila v cuida,
Perchas
Cajas X
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En el piso

PLANILLAS Y COMPROBANTES DE APORTES
ALIESS

**Estos ducumentos son muy importantes para el
personal que estd proximo a jubilarse, activos ¥

51 NO ALGUNOS |cesantes los requieren.
Archivadores
Perchas Hojas envinchadas, la pezcha acumula polve, esto|
X hace que el papel se deteriore.
Cajas
Cuando la persona encargada del archive esta def
vacaciones © foera de oficina, se permite que el
En el piso usuario busque su documento, pero este deja en
desorden, deja en el psic o se lleva el documento|
X original. no lo devuelve, se pierden
LOS DOCUMENTOS DEL PERSONAL CESANTE
ESTANEN: sI NO _ |ALGUNOS
Archivadores
Perchas
Estes documentos se musven muy poco,
generalmente es para buscar informacién que el mizmo
Cajas X cesante requisrs
En el piso
DOCUMENTOS DE CONTABILIDAD FSTAN SI NO ALGUNOS
Archivadores
El drea contable es la que mds documentoes fisicos|
tiene, por eso se archivan en carpetas, que se colocan|
en cajas o en perchas, sl personal contable con pocal
induccion delega la bisqueda a pasantes, quienes no|
Perchas X son cuidadosos con los documentos.
Las cajas se deterioran por manipuleo y por el tizmpo
Cajas X
Se encontrd diarios, lotes de pago, recibos de caja
En el piso X
DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION
(CONTRATOS) ESTAN EN: 1 NO ALCUNOS
El drea administrativa custodia los contratos con)
Archivadores Distribuidorss v Provesdores, no permiten acceso g
X sus documentos.
Perchas
Cajas
En el piso

Elaborado: Montenegro (2022)

3.6.3.2. Analisis resultados de la guia de observacién. Una vez realizada la

observacion de los procesos de archivo tradicional, se concluy6 que es necesario digitalizar

la documentacion antigua porque es requerida en cualquier momento.

Se observo que al digitalizar se evitaria el deterioro de documentos que son mas

requeridos, por lo tanto, mas manipulados.

Se comprobd que habia dos responsables del archivo, pero que los mismos tienen

otras funciones, y los reemplazan personas que no estan capacitadas para este trabajo y

desconocen la organizacién de los documentos, ocasionando pérdidas comprobadas de las

carpetas de personal, planillas del IESS, de facturas de importacion de activos fijos, entre

otros.
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Dado los inconvenientes se solicitd con caracter de urgente se asigne un responsable

de la documentacion, hasta lograr digitalizarla completamente.

Existen politicas de archivo tradicional que no se cumplen siempre.

3.7. Presentacién de resultados

3.7.1 Analisis documental

Objetivo: Identificar los documentos mas requeridos por las diferentes areas,
instalaciones fisicas, calidad del documento, clase de servicio que recibe, por parte de
archivo fisico de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa Plastimagic
S. A

Dirigida: A colaboradores de oficina (Administrativo-Comercial-Produccién)
mandos medios y colaboradores con mas de treinta afios de labores de la empresa

Plastimagic S.A.

Seguidamente se describen las respuestas de las encuestas realizadas al personal que

requiere de este servicio, el cliente interno fue seleccionado para esta investigacion.

1.- ¢En algiin momento, usted ha solicitado al departamento de archivo fisico de las areas
Legal, Financiero y Administrativo, los siguientes documentos?

Tabla 12

Documentos solicitados con frecuencia

Escala total %
Planilla(s) y Comprobante(s) de Aportes al IESS sistema 2 22,20%
Host
Factura compra de activos fijos 4 44,40%
Acta de Junta de Accionistas 0 0
Carpetas de Personal 1 11,10%
Certificados SENADI marcas, lema comercial 1 11,10%

45



Justificacion de Inversiones 1 11,10%
Informes de Auditores Independientes 0 0
Algun otro documento 0 0

9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 3

Documentos solicitados con frecuencia

@ 1. Planilla(s) y Comprobante(s) de Ap..
@ 2. Factura compra de activos fijos

3. Acta de Junta de Accionistas
@ 4. Carpetas de Personal
@ 5. Cerificados SEMADI marcas, lema...
@ 6. Justificacion de Inversiones (Mzo20. ..
@ 7. Informes de Auditores Independientes
@ 2. Algun otro documento

Elaborado por: Montenegro (2022)

Interpretacion

Se pudo evidenciar que los encuestados han solicitado documentos impresos al
archivo de las areas Legal, Financiero y Administrativo. Se observo que el 44.44% solicita
las facturas de compra de activos fijos, también se registré que el 22.22% requiere las
Planillas de Aportes IESS sistemas Host, deduciendo que el personal que lo solicita tiene
muchos afios de trabajo, comentaron que lo solicitan porque se estan preparando para la
jubilacion. Se verificd que tres rubros se encuentran empatados por igualdad de porcentaje
esto es 11.11% los encuestaron pidieron los certificados de SENADI, carpetas del personal,

y las justificaciones de inversiones.

2.- ¢ Usted conoce el proceso de almacenamiento digital cero papeles o digital first?
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Tabla 13

¢Conoce el proceso cero papeles?

Escala total %

Sl 7 81.70%

NO 2 18.30%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 4

¢ Conoce el proceso cero papeles?

® S
® No

Elaborado por: Montenegro (2022)

Interpretacion

Asi mismo, se concluy6é que la mayoria de los encuestados que representan el
81,7% aparentemente conocen que existen herramientas tecnoldgicas que se pueden
utilizar para el almacenamiento digital, mientras que el 18.3% indic6 no conocer el proceso

digital cero papeles.

3.- (Como afecta en su actividad laboral, el no recibir oportunamente la informacion

requerida al archivo fisico?
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Tabla 14

¢ Como afecta en su trabajo, no recibir la informacién de archivo?

Escala total %
Mucho 5 57,10%
Poco 3 28,60%
Nada 1 14,30%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 5

¢ Conoce el proceso cero papeles?

Elaborado por: Montenegro (2022)

Interpretacion
Se pudo inferir que la actividad laboral de los empleados administrativos se ve muy

® Mucho
)y Poco
® Nada

afectada si no reciben los documentos solicitados al archivo de las areas Legal, Financiero

y Administrativo, esto lo corroboro mas de la mitad de los encuestados representados por

el 57.1%.

14.30% mencion6 nada.

Por otra parte, el 28.6% de los encuestados respondid que les afecta poco y el

4.- ;Con qué frecuencia usted solicita documentos al archivo fisico?
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Tabla 15

Frecuencia que solicita documentos al archivo fisico.

Escala total %
Diariamente 0 0,00%
Semanalmente 5 57,10%
Mensualmente 3 28,60%
Rara Vez 0 0,00%
Nunca 1 14,30%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 6

Frecuencia con que se solicita documentos al archivo fisico.

Semanalmente 4(57.1%)

Diariamente

Rara vez

Mensualmente 2 (28,6 %)

Munca

Elaborado por: Montenegro (2022)

Interpretacion
Se concluy6 que la frecuencia semanal de documentos solicitados tuvo el
porcentaje mas alto, representado con un 57.1%, la frecuencia mensual report6 un 28.60%,

mientras que nunca tuvo el 14.30% de los encuestados.

5.- En relaciéon con la informacion/contenido/conservacion, ¢Cual es la calidad del

documento que usted recibe del archivo fisico?
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Tabla 16

Calidad del documento recibido

Escala Total %
Muy buena 4 42,90%
Buena 1 14,30%
Regular 3 28,60%
Mala 1 14,30%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 7

Calidad del documento recibido.

Muy buena 3 (42,0 %)

Buena

Regqular 2 (28,6 %)

Mala

0 1 2 3

Elaborado por: Montenegro (2022

Interpretacion
Se evidencido que la muy buena calidad del documento que recibieron los
encuestados alcanzo el 42.90%, seguidamente, regular recibio el 28.60% y con un 14.30%

emparejan bueno y mala calidad del documento.

6. En condicion de cliente interno, ;Como evalla usted la calidad de almacenamiento de

informacidn antigua?
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Tabla 17

Coémo evalla el Almacenamiento.

Escala Total %
Mala 1 14%
Regular 3 29%
Buena 1 14%
Muy buena 4 43%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 8

Como evalua la calidad de almacenamiento

& Muy bueno
@ Bueno
@ Regular

@ Malo

Elaborado por: Montenegro (2022

Interpretacion

Se corroboré que los encuestados calificaron con el mismo puntaje la calidad del
documento y calidad de almacenamiento, es decir se evidenci6 que la muy buena calidad
del documento que recibieron los encuestados, la cordial atencion, el esfuerzo del personal
de archivo por mantener los documentos bien conservados, confirmado por los clientes

internos con un 42.90% luego bueno recibid el 28.60% y con un 14.30% regular y malo.

7.- ¢En qué tiempo recibe los documentos solicitados al archivo fisico?
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Tabla 18

Tiempo que recibe documento solicitado

Escala Total %
1a3dias 5 43%
1 a 2 semanas 2 29%
1 mes 1 14%
Nunca 1 14%

9 100%
Elaborado por: Montenegro (2022)
Figura 9
Tiempo que recibe documento solicitado.

® De1aidias

42.9%

Elaborado por: Montenegro (2022

Interpretacion

® De1a2semanas
1 mes
@ Nunca

Con estas respuestas se infirié que la mayoria de los documentos son recibidos por

los empleados entre 1 y 3 dias, teniendo en cuenta que la mayor parte de informacion es de

mucho tiempo atras, asi lo corroboré la calificacion a un mes y nunca con el 14.30%

8.- ¢Cuales de los siguientes documentos, nunca le entreg6 el personal del archivo fisico?
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Tabla 19

Documentos que nunca entregd archivo fisico

Escala Total %
Aportaciones IESS sistema Host 5 57,10%
Carpeta personal 3 28,60%
Factura compra de activo fijo 1995, marzo 2020 1 14,36%
9 100.00%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 10

Documentos que nunca entreg6 archivo fisico.

@ Aportes al IESS sistema Host
@ Carpeta de personal

® Factura compra de activo fijo (1995-
marzo/2020)

Elaborado por: Montenegro (2022

Interpretacion

Los documentos que aparentan tener mayor riesgo son las planillas de aportes al
IESS del sistema anterior llamado Host, que represent6 el 57.10%. También se observé
que el 28.60% de las carpetas del personal no pueden ser ubicadas, considerando su
relevante importancia, asi también no ha sido entregado en alguna ocasién las facturas de

compra de activo fijo con el 14.30%

9.- De las siguientes opciones ¢Cual considera importante para aplicar la cultura cero

papeles o digital first en la empresa?
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Tabla 20

Importancia de aplicar la cultura cero papeles en la empresa

Escala Total %
Ahorro de dinero y espacio fisico 6 66,70%
Aprovechar Innovacién tecnologica 1 29,00%
Es seguro y mantiene la calidad de los documentos 1 14,00%
Optimizar tiempo 1 57,00%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 11

Importancia de aplicar la cultura cero papeles en la empresa

@ Ahorro de dinero y espacio fisico

@ Aprovechar Ia innovacion tecnoldgica

@ Es seguro y mantiene la calidad de los
documentos

& Optimizar tiempo

Elaborado por: Montenegro (2022

Interpretacion

Se evidencio6 con un 66.7% que una gran mayoria de los colaboradores encuestados
estan convencidos de que la empresa ahorraria dinero y espacio fisico si aplica la cultura
cero papeles, por otro lado, aprovechar la innovacion tecnologica, asegurar la calidad de

los documentos y optimizar el tiempo resultaron con un 11.1%.
10.- En cuanto al medio ambiente, (Qué impacto tiene la propuesta cero papeles en

fomentar la cultura ambiental, en las industrias del sector plastico, particularmente en la

empresa caso de este estudio?
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Tabla 21

Impacto de la propuesta cero papeles en la Industria plastica.

Escala Total %
Alto 7 71,4%
Medio 1 14,3%
Bajo 1 14,3%
9 100%

Elaborado por: Montenegro (2022)

Figura 12

Impacto de la propuesta cero papeles en la industria plastica

® Alto
® Medio
@® Bajo

Elaborado por: Montenegro (2022)

Interpretacion

Se evidencid que el proceso cero papeles en una empresa del sector plastico ayuda
a cuidar el medio ambiente, se deduce que los colaboradores consideran que la empresa

tiene un compromiso alto en el cambio de cultura.

3.7.2. Resultados de las entrevistas
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De acuerdo con las entrevistas realizadas los gerentes departamentales y general
conocen la problematica del archivo, existiendo otras prioridades y situaciones urgentes,
han dejado para un futuro resolver este problema.

Cuando se han recibido requerimientos del SRI, reconocen que el tema es
importante, esto ocurre también con los documentos para el personal de afios de servicios

y personal cesante, al dificultarse la busqueda de la documentacion para IESS.

La empresa dispone de recursos econémicos para invertir en sistema de archivo
digital, tiene un buen equipo de Sistema de Informacion, pero sobre todo goza con un
excelente recurso humano siempre dispuesto a colaborar en la mejora continua de la

empresa.

3.7.3. Resultados de las encuestas

Segun los resultados de las encuestas efectuadas al personal de Plastimagic S. A.,
se confirmd que mantener el archivo fisico resulta costoso debido entre otras razones el
costo de conservar los documentos, organizarlos, espacios fisicos, personal responsable,

etc.

Un grupo de empleados que no tienen mucho tiempo en la empresa, estan de
acuerdo con el cambio del proceso de archivo fisico a digital, pero los que tienen mas

afios en la empresa, consideran mas seguro el archivo de documentos fisicos.

Aungue todos los entrevistados y encuestados consideran la importancia de contar
con los documentos cuando éstos son requeridos por las entidades de control y que no
reciben los documentos requeridos a tiempo y completo, lo que puede generar multas,
intereses, perder negocios, bajar la imagen de la empresa, sin embargo, no le han dado

prioridad al cambio de archivo de documentos tradicional por el archivo digital.

3.7.4. Resultados de la guia de observacion
Se aprecid que el servicio se presta con la mejor predisposicion, también que la

administracion delega la custodia y conservacion de los documentos del personal, por eso
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estos documentos se traspapelan, quedan en otros lugares, se confunden, provocando que

se los de por perdidos.

El servicio de fotocopiado es eficiente, por lo tanto, el cliente interno se siente

satisfecho.
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Capitulo 4 Propuesta de solucion

4.1. Titulo de propuesta.

Modelo de gestion administrativa y de innovacion tecnoldgica en Archivo Digital.

[Files in the air FITA]

4.2. Logotipo de la propuesta

Figura 13

Logotipo de la propuesta [Files in the air FITA]

Es vital, nuestro
archivo digital

Elaborado por: Montenegro (2022)

4.2.1. Slogan:

Es vital nuestro archivo digital

4.3. Objetivos de la propuesta

4.3.1. Obijetivo general

Disefiar un modelo de gestion administrativa y de innovacion tecnoldgica de

digitalizacion de documentos.

4.3.2. Objetivos especificos

>

>

Identificar las actividades involucradas en el proceso de archivo digital.
Detallar las actividades del proceso de archivo digital.
Estandarizar el proceso para una verificacion eficaz

Comparar los resultados de un modelo de digitalizacion de documentos con un

archivo tradicional.
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4.4. Justificacion

Con el estudio realizado se demuestra la necesidad que tiene la empresa Plastimagic
S.A., en contar con una plataforma digital que almacene el archivo digital de documentos
generados de las actividades econdmicas de la misma, en el mercado existen herramientas
tecnoldgicas que estan al alcance de la empresa y que requieren una moderada inversion

econémica.

La propuesta de solucion le permitira a la empresa reemplazar el sistema tradicional
de archivo fisico para los documentos antiguos, lo que evitara que los empleados sufran
afectaciones a su salud de alergias y padecimientos gripales como consecuencia de buscar

documentos en los archivos fisicos.

Cabe sefalar que la aplicacion del modelo [Files in the air FITA] evitard que la
empresa incurra en gastos de alquiler de bodegas y de subutilizar espacios fisicos que

pueden ser aprovechados en actividades inherentes al giro del negocio.

El modelo [Files in the air FITA] le permitird a la empresa contribuir con el cuidado
del medio ambiente, aportar con Responsabilidad Social porque utilizara menos recursos

como son papel, tinta, entre otros, colaborando con los ODS de la ONU.

4.5. Descripcion de la propuesta

Esta propuesta de solucién Modelo de gestion administrativa y la innovacién
tecnoldgica en Archivo Digital [Files in the air FITA] para la empresa Plastimagic S. A.
del cantén Durén, tiene cuatro fases: Fase A: Revisar el sistema de archivo vigente,
verificar las actividades que se realizan en el manejo del archivo fisico de los documentos
antiguos. Fase B: Detallar recursos requerimientos por area, conocer los medios con los
que se cuenta y las necesidades de cada area. Fase C: Listar caracteristicas del modelo,
desarrollar la guia de procesos, aqui se definen las actividades a desarrollar segin el modelo
de la propuesta. Fase D: Analizar los resultados obtenidos, validar la aplicacion del modelo
FITA comparando costo beneficio del método tradicional versus el método digital.
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Figura 13

Fases de la propuesta

Fase A: Revisar el sistema
de archivo vigente.

Fase B: Detallar
recursos,
requerimientos por

areas.

Elaborado por: Montenegro (2023)

Tabla 22

Fase D: Analizar resultados
obtenidos, validar sistema
anterior versus modelo [Files

in the air FITA]

Fase C. Listar caracteristicas
del modelo, gufiia del

proceso.

Descripcion de las fases del modelo [Files in the air FITA]

Fase Descripcion Herramientas | Areas Duracion | Costo
1. Revisar | Observar el Guia de Legal, 7 dias $ 130,00
sistema de observacion. Financiero y
archivo vigente Administrativo
2. Detallar | Recursos Requerimientos | Legal, 14 dias $ 170,00
de las areas Financiero y
Administrativo
4. Listar Caracteristicas | Guia del Legal, 7 dias $ 130,00
del modelo proceso Financiero y
Administrativo
5. Analizar | Resultados Cuadro Legal, 7 dias $ 130.00
obtenidos comparativo Financiero y
Administrativo
Costo total para la aplicacion del modelo [Files in the air FITA] $ 560,00

Elaborado por: Montenegro (2023)

4.5.1. Desarrollo del modelo de gestion administrativa y la innovacion tecnologica en
Archivo Digital [Files in the air FITA].
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Figura 14
Desarrollo del modelo [Files in the air FITA]

Modelo de gestion administrativa v la
innovacién tecnolégica en Archivo Digital.

[Files in the air FITA]

Es vital, nuestro %
archivo digital

Elaborado por: Montenegro (2022)

4.5.1.1. Fase A: Revisar el sistema de archivo vigente. La empresa Plastimagic S.
A., mantiene los documentos antiguos que datan desde 1995 hasta marzo de 2020

almacenados en copia dura 0 como se conoce comUnmente en archivo tradicional.

Estos documentos, aunque al inicio se generaron en diferentes areas, por necesidad
y control pasan a formar parte de las areas Legal, Financiero y Administrativo, por el solo
hecho de ser los responsables en atender requerimientos para entidades de control, como
el SRI, Superintendencia de Compafiias, Municipios, Ministerios, etc.

La mencionada informacidn no tiene una estructura en su almacenamiento, solo los
documentos de Legal, y Financiero tienen sefialética, indice, etiquetas, gavetas
identificadas, nombre en las carpetas, sin embargo, en algin momento ingresé alguna

persona ajena al area llevandose documentos, como consecuencia de ello se perdieron.

Los documentos de otras areas pueden estar incompletos, maltratados, fuera de
carpetas, rotos, manchados, con rastros de que se mojaron, traspapelados, confundidos e

incluso perdidos.

Toda esta desorganizacion genera lentitud en el servicio brindado, se invierte
mucho tiempo en atender al cliente interno y externo, en algunas ocasiones baja calidad del
documento, el cual tiene desgaste natural por el tiempo de almacenamiento, hay mayor

porcentaje de errores, desperdicios, incremento de gastos, en general se pierde dinero.
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Figura 15
Bodega de almacenamiento fisico de documentos

Fuente: (Google, 2023)

4.5.1.2. Fase B: Detallar recursos requerimiento por areas. Se debe conocer de
qué area es el requerimiento para poder atenderlo eficientemente:

Para desarrollar este trabajo con éxito es necesario que los participantes del modelo
[Files in the air FITA] conozcan las actividades de la empresa, a que se dedica, el tipo de

informacion que se maneja por area.

Plastimagic S.A. es una industria del sector plastico, con 65 afios en el mercado,
sus accionistas son mexicanos y ecuatorianos, su objeto social es la fabricacién y
comercializacion de productos plasticos para la construccion, siendo la pionera en Ecuador
en conduccidén de fluidos, sus productos tienen una garantia de 100 afios si se instalan

correctamente.

Tiene seis gerencias estas son: Gerente General, Gerente de Administracion y
Finanzas, Gerente de Talento Humano, Gerente de Planta, Gerente Comercial, Gerente de
Logistica.

Para desarrollar este trabajo con exito es necesario que los participantes del modelo [Files
in the air FITA].
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Figura 16
Estructura organizacional de la empresa Plastimagic S.A.

[ I | I |

GERENTEDE §
GERENTE GENERAL ADMINISTRACION GERENTEDE GERENTE DE PLANTA GERENTE
Y FINANZAS TALENTO HUMANO COMERCIAL

Elaborado: Montenegro (2022)

El gerente general es quien aprobard y comunicara a casa matriz la ejecucion del
modelo de gestion administrativa y la innovacion tecnoldgica en archivo digital, [Files in
the air FITA].

El lider del modelo [Files in the air FITA] es el Gerente de Administracion y
Finanzas, apoyado por el Superintendente del Proyecto quien estara frente al desarrollo del
mismo, contara con dos pasantes universitarios quienes digitalizaran la informacion,
ademas el personal de archivo fisico que se encargara de sanear, arreglar, preparar la

documentacion.

Recepcion del archivo fisico, en total son cuatro (4) instalaciones a despejar, en
sitio se revisan, verifican, seleccionan, validan y clasifican los documentos que se
encuentran en el archivo fisico, esto ayudara a cuantificar la cantidad de documentacién

que realmente hay que digitalizar.
Clasificacion de documentos segun la necesidad

De acuerdo con su necesidad, uso y utilidad

pueden clasificarse en temporales y permanentes.
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Figura 17
Clasificacion de los documentos segun la necesidad

Temporales: Documentos informativos

Permanentes: Documentos relevantes como
facturas, contratos, escrituras, entre otros

Documentos seguln la necesidad

Elaborado: Montenegro (2023).

Tipo y cantidad de documentos

También es necesario tener en cuenta el tipo y cantidad de documentos a escanear,
puede haber hojas que tienen informacion de un solo lado, de ambos lados, otras hojas
estaran sueltas, se encontraran hojas engrapadas, agarradas con clips, en carpetas, etc., de

la manera que se encuentren los documentos va a depender la forma de usar el escaner.

Si son hojas sueltas y cada hoja es individual su identificacién, se escaneara una

por una, es decir se generara un archivo por hoja.

Si es un grupo de hojas que pertenecen a un mismo documento o archivo, puede

escanearse en el alimentador automatico.

Si son documentos para escanear ambas caras, se escanearan de manera daplex,
aqui puede darse el caso que alguna u otra hoja solo tiene informacion de un lado, la

seleccion duplex escaneara todas de ambos lados.

Cabe sefialar que la persona que se dedicara a escanear debe tener cuidado con las

grapas y los clips para que no se introduzcan o se queden en el escaner.
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Figura 18

Digitalizacion de documentos segun tipo y cantidad

Documento de una sola
— hoja con informacion de un
solo lado

Se escanea de manera
individual

Documento de una sola
hoja con informacion de
dos lados

Se escanea de manera
duplex

|| Varias hojas grapadas con

Se escanea todo el grupo,
utilizando el alimentador
automatico

clips

Documentos segun tipo y cantidad

Elaborado: Montenegro (2023).

Edad y calidad de documentos

Se debe considerar el estado de los documentos, es decir, los documentos son muy

antiguos, seguramente tienen mayor desgaste por el tiempo, incluso pueden volverse

ilegibles, también se encontraran documentos cuyo gramaje del papel es mas fino o méas

grueso en algunos Casos,

rotos, unos soplados que tienen la marca que estuvieron mojados,

todos estos documentos, se escanearan manualmente en el escaner de cristal plano.

Figura 19

Tiempo y calidad de documentos

-

Por su antiguedad,
desgastados, ilegibles

Deteriorados: hiumedos,
soplados

-

Edad y calidad

documentos

~N

Por el gramaje del papel
muy fino 0 muy grueso

de los

Destruidos, rotos,
incompletos

J

Elaborado: Montenegro (2023).
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Herramientas tecnoldgicas a utilizar

Se utilizaran escaneres de ultima generacion, estos permiten eliminar los bordes,

limpiar las manchas, endereza la pagina, etc.

Figura 20
Modelo de escaner

Fuente: (Google, 2023)

Los documentos mas delicados, seran digitalizados y almacenados en formato TIFF

(Tagged Image File Format) para garantizar mayor calidad de la imagen.

Figura 21
Formato de archivo de imagen con etiquetas (TIFF)

- T/~

Fuente: (Google, 2023)
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Por consiguiente, conociendo el volumen, tipo y calidad de documentos, se puede
calcular el tiempo aproximado que tomard digitalizar las caracteristicas de la hoja o

documento.

El tiempo que se tome en digitalizar la informacion sera de acuerdo a la cantidad,
calidad y tipo de documentos a escanear.

Clasificacion de documentos por departamentos o utilidad
Para digitar, se debe identificar los documentos: por departamentos o por su

utilidad, ejemplo: Tesoreria, Impuestos, Auditoria, Comercial, Cuentas por Cobrar y Pagar,

Laboral, Legal, otros.

Figura 22

Clasificacion de documentos a digitalizar

Departamento de Tesoreria

N7
Departamento de Impuestos

2
Departamento Comercial

72
Departamento de Cuentas por Cobrar y Pagar

N7
Departamento Legal

7
Departamento de Talento Humano

Elaborado por: Montenegro (2023)

Clasificacion de los documentos por tiempo

Primer tiempo: Los documentos se encuentran circulando y en tramite, es decir que

se los esta utilizando recurrentemente, son parte del archivo de oficina.
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Figura 23
Primer tiempo de los documentos

Primer tiempo

— Documentos en tramite

. . Archiv
—  Documentos recibidos en un afio chivo

de oficina

|\ J

.
Documentos de afios anteriores y de

— consulta frecuente, por

requerimientos legal, fiscal

Elaborado por: Montenegro (2023)

Segundo tiempo: Los documentos no tienen mucha importancia administrativa,
pero es muy importante conservarlos por su valor fiscal, societario, legal, los que son
consultados frecuentemente por la administracion y requeridos por la entidad de control,

forman parte del archivo intermedio.

Figura 25
Segundo tiempo de los documentos

Segundo
tiempo

( 1\

Documentos sin vigencia
— administrativa

Documentos de consulta

frecuente (administracion) | — Archivo

intermedio

legal y fiscal

;
Documentos con vigencia }

Elaborado por: Montenegro (2023)
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Tercer tiempo: Los documentos tienen valia histdrica, los mismos forman el

archivo historico, ejemplo escrituras por aumento de capital, estatutos objeto social.

Figura 24

Tercer tiempo de los documentos

Tercer tiempo

L Archivo

Documentos de valor tributario, legal, societario de mas de histérico
30 arfios

Elaborado por: Montenegro (2023)

Administracion en la nube de los documentos

El area de Tecnologia de la Informacién creara carpetas en la nube con los
respectivos codigos de seguridad, las que seran administradas por personal responsable del

proceso de Gestion Documental [Files in the air FITA]

Figura 25

Informacion digitalizada archivada en la nube

101011
E Cédigo
=) p
Servidor de Movil
aplicaciones
f. Computacién I |
| 7' en la nube

RS
Base de datos Computadora

personal
Computacién en la NUbe @

Casi todo lo que puedas imgaginar Cualquier
servicio

Fuente: (Google, 2023)
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4.5.1.3. Fase C Listar caracteristicas del modelo — Guia del proceso. Antes de
precisar las actividades a desarrollar, es primordial enfatizar en la comunicacién, es muy
importante que las personas que trabajen en el modelo [Files in the air FITA] mantengan
una excelente comunicacion con el equipo y con quienes manejan la informacion, para dar
a conocer novedades, para despejar dudas sobre los documentos a digitalizar, la

comunicacion sin duda alguna asegura el éxito del modelo.

El personal del modelo [Files in the air FITA] también debe conocer que los
documentos fiscales, tributarios, societarios, son parte del archivo permanente, las
entidades de control exigen la entrega de la informacion requerida y en el tiempo
determinado por ellos, y que no hacerlo ocasiona, sanciones, multas, clausuras y hasta

cierre de la empresa.

Una vez depurada la documentacion el lider del modelo [Files in the air FITA]
socializa las actividades que desarrollara su equipo de trabajo.

Figura 26
Actividades del modelo [Files in the air FITA]

1 .Presentacion del modelo [Files in the air FITA] a ejecutar al equipo de trabajo
2. Participa y refuerza el codigo de ética de la empresa

Ve

J\.

J\.

3. Politicas y Procedimientos del modelo [Files in the air FITA]

\

J\.

4. Proceso de digitacion de documentos

\

5. Politicas del modelo [Files in the air FITA]

\
Ve

J\.

J\.

6. Comparte el Disefio, Planificacion del modelo [Files in the air FITA]

J\.

(7. Socializar disefio y planificacion de actividades a desarrollar del modelo [Files in the
Lair FITA]

I\

8. Seleccion de personal de apoyo

\
Ve

I\

9. Preparacion del modelo [Files in the air FITA]

| J

Elaborado por: Montenegro (2023)
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Presentacion del modelo [Files in the air FITA] a ejecutar al equipo de trabajo

Se realizar la presentacion del proyecto al equipo de trabajo que va a ejecutarlo

Participa y refuerza el codigo de ética de la empresa

El lider hace una retroalimentacion del codigo de ética de la empresa

Politicas y Procedimientos del modelo [Files in the air FITA]
El responsable del modelo [Files in the air FITA] comunica las politicas y

procedimientos.

Proceso de digitalizacién de documentos

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para digitalizar los documentos

Tabla 23

Proceso de digitalizacion de documentos

No. Detalle

1. Seleccionar el documento, hojas sueltas, carpetas, informes, escrituras, etc.
Extraer grapas, clips, vinchas, con la finalidad de que el documento listo
para ser escaneado.

Verificar los documentos: Revisar que estén en buen estado.

3. Codificar el documento debe tener nimero en orden consecutivo. Caso
contrario, se lo separa para identificar e incluir el documento al expediente
que corresponde.

4. Recopilacion: Los documentos se colocan en cajas de acuerdo al cajon del
archivador, estos quedan listos para ser digitalizados.

5. Escanear: Se escanea en PDF o en TIFF a color a 300 dpi. se guarda o graba
el documento con el nimero en orden consecutivo que trae marcado,
seguido el nombre puede guiarse con listado.

6. Indexar o agrupar: Los documentos deben ser guardados bajo el nimero de
documento que tienen escrito en la parte superior derecha.

7. Los documentos, hojas sueltas, carpetas, informes, escrituras, etc., deben
regresar al archivador original, bajo la supervisién y control de la persona
encargada del archivo fisico.

Elaborado por: Montenegro (2023)
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Politicas del modelo [Files in the air FITA]:
Se detallan a continuacion las politicas del modelo [Files in the air FITA]

Tabla 24
Politicas del modelo [Files in the air FITA]

Preguntas

¢Qué se va a digitalizar?

¢Qué no se va a digitalizar?

¢Cual es la finalidad?

¢Quiénes son los usuarios?

¢Puede desarrollarlo solo el personal de
Plastimagic o se requiere colaboracion
externa?

¢Digitalizar es responsabilidad propia o es
voluntaria?
¢Tenemos el conocimiento técnico y
especializado?

¢ Tenemos experiencia en digitalizaciéon?

¢Contamos con los recursos econémicos, a
corto y largo plazo?

Elaborado por: Montenegro (2023)

Detalle
Documentos antiguos de la empresa
Plastimagic S. A.
Documentos que perdieron vida Util
Disponer de manera digital de la
informacion
Toda la empresa, pero quienes mas lo
requiere es el personal de las areas Legal,
Financiero y Administrativo
Ademas del area de T1, si se necesita ayuda

externa.

Digitalizar es responsabilidad de toda la
empresa

Tenemos experiencia, requerimos ayuda
del area de tecnologia de la informacion

El uso cotidiano, nos ha permitido
aprender a digitalizar. EIl proyecto lo hara
de manera técnica y planificada.

Si contamos con el suficiente recurso

econémico para tomar el proyecto.

Comparte el Disefio, Planificacion del modelo [Files in the air FITA]

Se comparte el disefio y planificacion del modelo [Files in the air FITA] con las

personas responsables de su implantacion y ejecucion.
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Socializar disefio y planificacion de actividades a desarrollar del modelo [Files in
the air FITA]

Tabla 25

Disefio y planificacion de actividades del modelo [Files in the air FITA]

Detalle

1. Captura de las etiquetas, poner atencion en escribir correctamente los datos:
cddigos y nombres, sin dejar espacios en blanco.

2. Generar una base de datos, informacion analizada, validada y clasificada.

3. Los encargados de la digitalizacion deben conocer la ubicacion exacta de cada
documento.

4. Es recomendable hacer un muestreo de los procesos para conocer futuros

errores, tanto en el procedimiento, disefio y ejecucion.

5. Atencion con la manipulacién fisica de los documentos, mantener el orden y
prevenir que los documentos se traspapelen, se confundan, se mezclen con otras
carpetas.

6. Supervisar aleatoriamente para verificar el correcto desarrollo del proceso, la
seleccion es al azar.

7. Revisar y comparar lo fisico versus lo digitalizado para asegurar que no falten
documentos en ninguno de los dos archivos fisico y digital.

8. Comparar el indice que coincida con la caratula, comprobada esta muestra se
guardan los documentos fisicos en los archivadores, es decir regresan a su ubicacion
inicial.

9. El expediente o archivo digital se debe respaldar, compactar y certificar de
manera digital, para garantizar la fidelidad de los documentos o informacion, asi evitar
modificaciones, alteraciones, suplantaciones o cambios.

10.  Los controles del proceso se realizan diariamente, se lleva el registro de Control
de Avances en el formulario disefiado para esta actividad, con la finalidad de asegurar
la calidad e identificar riesgos que comprometan el desarrollo y culminacion del
proyecto.

11.  Paragarantizar la autenticidad de los documentos puede agregar la firma
electronica o un sello digital disefiado por TI.

12.  Los respaldos son automaticos en la nube.
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13.  El usuario envia una consulta de busqueda, elije un indice cualquiera para
ejecutar la busqueda.

14.  El documento digitalizado esta on line o en linea, este puede consultarse a
través de medios electronicos, laptops, desktops, tabletas, y teléfonos celulares. Debe
mostrar también el despliega y la definicion del documento.

15.  Se debe socializar el proyecto en toda la empresa, su difusion es importante

para que se conozca que todo el archivo esta digitalizado, de alli el slogan es vital
nuestro archivo digital.

16.  Capacitacion del personal para navegar en el Modelo de gestion administrativa
y la innovacidn tecnoldgica en Archivo Digital [Files in the air FITA]

17.  Latecnologia asegura la accesibilidad a los documentos escaneados o
digitalizados, tomar medidas de seguridad informética para evitar accesos no
permitidos. La idea es evitar riesgos.

18.  Se recomienda hacer copias en diferentes areas geogréficas, si en algun
momento ocurriese un desastre.

19.  Laadministracion y mantenimiento preventivo son puntos clave para asegurar
la sustentabilidad del proyecto.

20.  Crear politicas de acceso, otorgar acceso con atribuciones especificas.

21.  Las especificaciones técnicas las realiza el area de Tecnologia de la
informacion.

22.  Costo beneficio determina la relacién de la inversion versus los beneficios.

Elaborado por: Montenegro (2023)

Seleccidn de personal de apoyo

Para apoyo del equipo se realiza contratacion de personal pasantes universitarios
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Tabla 26

Seleccion de personal de apoyo

Detalle

e Selecciona a personal con predisposicion al trabajo en equipo (3 a 5 horas
diarias)

o Contratacion de dos pasantes universitarios para digitalizar, se plantea dos
jornadas laborables para aprovechar tiempo y herramientas

e Participacion del personal de archivo fisico (dos personas) Se requiere: una
persona dedicada a tiempo completo en el modelo y otra persona a medio
tiempo.

Elaborado por: Montenegro (2023)

Preparacion del modelo [Files in the air FITA]
En la tabla que esta a continuacion se detalla los pasos para la preparacion del
modelo [Files in the air FITA]

Tabla 27

Preparacion del modelo [Files in the air FITA]

Detalle

1. Disefia y comparte el indice para archivo digital

2. Preparar lista de documentos a digitalizar por area, asunto, por fecha.

3. Presentacion de la Plataforma Modelo de gestion administrativa y la innovacion
tecnoldgica en archivo digital [Files in the air FITA] bajo la responsabilidad del
lider.

4. Acta de Inicio de Ejecucion del modelo y firmas

5. Documentos a escanear segun direccionamiento

6. Verificar la calidad del escaneo

7. Escanear nuevamente documento movido, borroso mal escaneado etc.

8. Renombrar el documento escaneado, si esta correcto

Q. Verificacién diaria de informacion escaneada
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Reunidén de 10 minutos para avances y novedades 2 veces por semana
Verificar area fisica mantener limpia y despejada

Ubicacion de documentos fisicos en area Ecoeficiencia

Destruccion de documentos fisicos

Disposicién final de documentos destruidos

Al término de digitalizacion, hacer pruebas de rutina, verificacion
Hacer pruebas con clientes internos

Compartir acceso parametrizado, de consulta y descarga a usuarios

seleccionados

18.

19.

Correcciones, modificaciones, probar nuevamente

Pruebas con todos los usuarios, si esta todo correcto

Elaborado por: Montenegro (2023)

administrativa y la innovacion tecnolégica en archivo digital [Files in the air FITA].

45.1.4. Fase D: Analizar los resultados obtenidos. Modelo de gestion

La propuesta, brinda réditos a la empresa, no usar papel, pasar a cero papeles es un

compromiso o conciencia colectiva que tenemos quienes habitamos este planeta, con el

Modelo [Files in the air FITA] se busca participar en el cuidado del medio ambiente,

aportar con la Responsabilidad Social Ambiental de Plastimagic S.A. y contribuir con los

objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU.

procesos de archivo, el tradicional y el digital, segun las areas que lo requieren.

A continuacion, un cuadro donde se analiza y valida el costo beneficio de los dos

76



Tabla 28

Analisis comparativo del modelo [Files in the air FITA] versus el proceso de archivo

actual

Proceso archivo actual

Costo

Segun propuesta modelo
[Files in the air FITA]

Legal. - Superintendencia solicita titulos y talonarios de acciones.

Se solicita al area legal
externa, buscar, fotocopiar y
escanear. La abogada externa
invierte tres horas en la
busqueda, sin resultado.

De no encontrar los titulos, se
sigue atrasando el proceso de
fusion por absorcion. Por
coincidir el tramite realizado
en diciembre, pasé para al
afio 2023 La empresa pagara
impuestos municipales de
otros cantones, alrededor
USD23.000

360.00

Blsqueda electrénica en
Gestion Documental Fita,
descarga el archivo en 5
minutos, lo realiza la
Asistente Administrativa
Entrega inmediata en el
mes de diciembre 2022, se
cumple con el organismo
de control, tramite de
absorcion se realiza en el
mismo afio.

Costo

7.50

Contable. - SRI en cumplimiento de la Ley mediante Orden de Determinacion, solicita
factura compra activo fijo de hace 10 afios

Se solicita al area de archivo
fisico los  documentos,
fotocopia y escanear. La
bdsqueda toma varios dias,
incluso meses, es infructuosa
la ubicacion del documento,
porque estos pertenecieron al
area de importaciones.

De no encontrar la factura de
activo fijo y transcurren el
plazo normal y la prorroga
solicitada, el SRI nos glosa el
punto, se generan multa y los
intereses corren desde el afio
fiscal auditado hasta la
presente fecha.

150.00

895.65

Blsqueda electrénica en
Gestion Documental Fita,
descarga el archivo en 2
minutos, lo realiza
Asistente Contable

Entrega en términos del
requerimiento, se cumple
con el organismo de
control, descargo exitoso
del ente pasivo, baja
monto en Acta de Orden
de Determinacion.

7.50

7.50

Administrativo-Talento Humano en marzo de cada afo, al personal se le pagan utilidades
por carga familiar, conyuge, hijos hasta 17 afios 11 meses 29 dias

En diciembre se emiten Gift
Cards para hijos de
trabajadores hasta 12 afios 11
meses, 29 dias. Se solicita al
area respectiva un archivo en
Excel con el detalle de los
trabajadores y sus cargas, se

1000.00 Busqueda electronica en

Gestion Documental Fita,
descarga el archivo en 2

minutos, lo realiza
personal de Auditoria
Interna

150.00
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valida la informacion unas de
manera aleatoria y otras de
manera selectiva.

No se encuentran las partidas
de nacimiento o de
matrimonio en la carpeta del
colaborador. Se solicita al
trabajador entregar el o los
documentos faltantes, De no
auditarse esta informacion no
se comprobaria que las
carpetas estan incompletas,
se paga de méas o de menos al
personal. (Dato dic 2022)

El &rea Contable Financiero
es quien atiende
requerimientos de entidades
publicas, la bdsqueda en
algunos casos es en vano. se
invierte mucho tiempo, el no
entregar el documento tiene
afectacion economica para la
empresa.

Total

265.00

500.00

3,170.65

Elaborado por: Montenegro (2023)

4.6. Factibilidad de aplicacion

Se considera viable la aplicacion del modelo [Files in the air FITA]:

Tabla 29

Factibilidad de aplicacion

1. Razonable inversion econémica

2. Aprovechar los equipos tecnologicos que tiene la empresa, escaner,

fotocopiadoras, computadoras

Se valida numero de
cargas, por empleado, se
selecciona una muestra, el
célculo es correcto todos
los colaboradores reciben
el 5% de utilidades por
carga acorde a lo
registrado. En el caso de
Gift Cards, se validan
partidas de nacimiento de
hijos menores a 13 afios,
se compran las tarjetas
exactas.

El area Contable
Financiero es  quien
atiende requerimientos de
entidades publicas, si toda
la informacion esta subida
a Gestion documental
Fita, en cuestion de
segundos obtendrian la
informacion  para dar
respuesta a lo solicitado.

3. Robusto y sofisticado sistema informatico

4. Grupo empresarial dispone de servicio en la nube Orbia

28.00

75.00

275.50
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5. Pasantes disponibles (2)

6. Personal estable con predisposicion a participar (por area para consultas que se
requieran). El tiempo aproximado de 3 a 5 horas diarias para supervision, durante

cuatro (4) meses

7. Dos personas, una a tiempo completo y otra a medio tiempo.

8. Asesoria de empresa que presta servicio de fotocopia in house

9. Lidery equipo conocen el proyecto a ejecutar, cuentan con experiencia

10. Bodega de Distribucién puede aprovechar las oficinas, bodegas, edificios que se

desocupan del archivo fisico.

11. Entregar los inmuebles externos que se tienen arrendados.

12. Ahorro de tiempo y dinero

Elaborado por: Montenegro (2022)

4.7. Beneficios de la propuesta
La “propuesta del modelo [Files in the air FITA], tiene varios beneficios que se
alinean con la estrategia y las necesidades de la empresa, entre los cuales se puede

mencionar:

Tabla 30
Beneficios de la propuesta

1. Razonable inversion econémica

2. La propuesta tomara tres meses desde su ejecucion hasta la puesta en marcha, se
han considerado imprevistos, desde el mas grande hasta el mas pequefio cambio,
para reducir el riesgo global, de esta manera no afectar el propdsito del proyecto, el

plazo de entrega, el beneficio original, el éxito del modelo.

79



10.

11.

12.

El prop6sito de la propuesta es almacenar la informacién de toda la empresa en un
solo ambiente dentro del modelo [Files in the air FITA]

El objetivo comercial del proyecto, como buenas précticas, replicarlo en otras

empresas subsidiarias del grupo en Ecuador.

Los entregables, son los registros, verificacion, monitoreo y supervision de los
documentos digitalizados subidos a la plataforma FITA para comprobar que se

cumple con lo planificado.

La vida util del modelo [Files in the air FITA], se proyecta de ciclo largo y

duradero, hay documentos que su permanencia es a corto plazo si aplicamos la Ley

de prescripcion. A esta plataforma se anexara la documentacion digital generada
en los afos digitales (2020-2023), es decir la empresa manejara de manera
consolidada toda la documentacion en el modelo [Files in the air FITA]. apoyada
en la innovacion tecnoldgica, sus actividades se han planificado con vision al

futuro.
Se beneficia el célculo de costos del proyecto, porque Plastimagic S. A. tiene:

La ventaja de contar con equipos de escaner, impresoras y fotocopiadoras de alta

tecnologia.

El area de Tecnologia de la Informacion creara la carpeta Modelo [Files in the air

FITA], dentro de la nube corporativa.

Se otorgaran permisos con atribuciones diferenciadas, al personal del proyecto,

personal que participara en las pruebas y al cliente final.

Participacion por horas de personal de archivo fisico y personal de oficina con
predisposicion a colaboran en la depuracion y seleccidn de los documentos de sus

areas, para fomentar el trabajo.

El lider y el equipo del proyecto invertira tres (3) horas diarias al desarrollo de la

propuesta y el resto del tiempo en sus funciones normales.
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13. Pasantes universitarios se contratan dos pasantes universitarios para digitalizar los

documentos.
14. El personal de archivo fisico también ayudara a despejar el area desocupada

15. La comunicacion, principal herramienta que otorga el beneficio de dar a conocer
avances, discutir situaciones de riesgo, conciliar, aceptar sugerencias, tomar

decisiones del proyecto.

Elaborado por: Montenegro (2022)

4.8. Beneficiarios directos e indirectos de la propuesta

4.8.1. Beneficiarios directos

Los beneficiarios directos de la propuesta primeramente son los accionistas porque
son los duefios del negocio. Otro beneficiario es el equipo que trabaja en el proyecto, las
areas Legal, Financiero y Administrativo, porque podran atender todos los requerimientos

en un menor tiempo.

4.8.2. Beneficiarios indirectos

Los beneficiarios indirectos serian quienes reciben respuestas a los requerimientos,
estos son los interesados como clientes, proveedores, entidades de control y personas que

realicen investigacion sobre cambio de archivo tradicional a digital.

4.9. Conclusiones de la propuesta
Se concluye que la realizacién de esta propuesta Modelo [Files in the air FITA]

contribuye al ahorro de tiempo, dinero, y con el cuidado del medio ambiente.

Dejar atras el sistema tradicional no es tarea facil, sin embargo, con la aportacién
de la Gestion Administrativa y la Gestion Tecnoldgica en la empresa del sector plastico
Plastimagic S. A. se puede lograr la aprobacion del modelo de parte de los directivos de la

empresa.
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Mantener el proceso de archivo tradicional, resulta muy costoso, los documentos
estan expuestos a traspapelarse, es decir tiene el gran riesgo de perder informacion porque

resulta vulnerable el cuidado y su conservacion.

El modelo [Files in the air FITA] propone disminuir la manipulacién de
informacion original, se garantiza su conservacion permanente, se puede disponer de la
informacion en cualquier momento, se pueden generar, impresiones o copias, logrando de

esta manera reduccion de gastos.

Digitalizar documentacion favorece la adquisicion de la informacion en beneficio
de la empresa y de todos quienes la requieren, es optimizar los procesos con el uso de la

tecnologia.

Para Plastimagic S. A., el modelo [Files in the air FITA] se constituye en una
herramienta, que garantiza disponer de la informacion en cualquier momento, atender sobre
todo a los organismos de control como el SRI, Superintendencia de Compafiias, SENADI,
entre otros y para los colaboradores porque pueden ser mas eficientes en la atencion a los

requerimientos de quienes los solicitan.
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Conclusiones

Se concluye que la historia de una empresa se basa en la informacion, cuidar de ella

es tarea de los administradores y de quienes colaboran en la misma.

Mantener un archivo tradicional genera pérdida de tiempo y dinero, hay retrasos en
la entrega de informacion, la busqueda en muchas ocasiones es ineficiente, que puede

afectar la credibilidad, imagen y generar una desventaja competitiva.

La inobservancia de requerimientos a entidades de control genera multas,

sanciones, clausuras y hasta cierre de las empresas.

El incumplimiento a la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, al
efectuar los cambios societarios, como: actualizacion de nombramientos, aumentos de

capital entre otros, conlleva a perder negocios con las instituciones publicas.

Genera pagos de permisos e impuestos en otros cantones, que no corresponden por

no estar habilitado para el cierre del Registro Unico de Contribuyente.

Ademas; en esta investigacion se comprobo que el personal con muchos afios de
trabajo se ve afectado en su jubilacién, porque no se pueden presentar las planillas que el
IESS solicita de las aportaciones realizadas de afios en que esta institucion no tenia

informacion digitalizada.

Valorizar las situaciones desfavorables de un sistema de fisico, permite analizary

reflexionar sobre el cambio que se necesita de manera urgente.

En un mundo globalizado, las empresas se ven obligadas al uso de la tecnologia, su

Optima aplicacién le brinda a la empresa una ventaja competitiva.

La propuesta del modelo [Files in the air FITA], es una solucion eficiente y eficaz
para conservar los documentos, mantenerlos de manera permanente, disponer de la
informacién en el momento, permitiendo cumplir con los requerimientos a quienes lo

solicitan.
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Recomendaciones

Se recomienda a las empresas pequefias, medianas y grandes, revisar su sistema de
archivo de documentos o la gestion documental que poseen, para que tomen acciones que
permitan apropiacion de la informacidn, mejora continua y asegurar la permanencia en el

sistema digital.

Todo cambio genera resistencia provocando atrasos en el disefio del modelo,
utilizar las herramientas tecnoldgicas disponibles, valuar los beneficios que se obtienen
digitalizando los documentos son las ventajas que puso en la balanza la empresa
Plastimagic S.A.

Reiterando, que la historia de una empresa se basa en la informacidn que posee, un
buen sistema digital garantiza la conservacion y permanencia de los documentos, se debe
efectuar el mantenimiento del modelo [Files in the air FITA], verificar continuamente las

tendencias que ofrece el mercado sobre digitalizacion para lograr una mejora continua.

Para el uso de la plataforma FITA se consideraron parametrizaciones de acuerdo a
los cargos, esto dependera de las atribuciones que se asignen a los usuarios, se recomienda
difundir el uso la digitalizacion, para que en el caso de los colaboradores puedan consultar

los documentos relacionados a los procesos que estan bajo su responsabilidad.

Esta propuesta del Modelo de gestién administrativa y la innovacién tecnolégica
en Archivo Digital [Files in the air FITA] se puede replicar en todas las lineas de negocios,

debiendo revisar cada uno de los procesos.

Se recomienda el Modelo [Files in the air FITA], en la empresa Plastimagic S.A.
que le permitird manejar los documentos con mayor eficiencia y eficacia, logrando
disminuir sus costos, riesgos de enfermedades de los colaboradores, menor contingencia
fiscal, contribuir al cuidado del medio ambiente y aportar al cumplimiento de Objetivos
del Desarrollo Sostenible de la ONU.
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Anexos

Anexo 1 Entrevista dirigida a: Gerente General, Gerente de Talento Humano y
Gerente de Logistica

Objetivo: Identificar el compromiso de las jefaturas, administradores y gerencia
general, ante el cambio cultural, de manejo archivo tradicional al proceso de digitalizacion

de las areas Legal, Financiero y Administrativo, de la empresa Plastimagic S. A.

Dirigido: A mandos medios, Supervisores, Superintendentes, Administradores y

Gerente de la empresa Plastimagic S. A.

CUESTIONARIO

1. ¢Conoce usted la forma de archivar y la busqueda de la documentacion
fisica de documentos antiguos de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la
empresa?

2. En relacion al contenido y conservacion del papel ;Como evalua la calidad

de los documentos de archivo fisico de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la

empresa?
3. ¢Qué inconvenientes o perjuicios ocasiona continuar con el archivo fisico?
4. ¢Considera que los espacios fisicos de archivo estan subutilizados y se les

puede dar un uso mas productivo?
5. ¢ Cual de las siguientes opciones, considera usted que afectan a la empresa
al no entregar oportunamente la informacion de las é&reas Legal, Financiero y

Administrativo requerida por proveedores y entidades de control externo?

a. Se pierden negocios

b. Incumplimiento recurrente a externos

C. Afectacion economica (multa e intereses)

d. Pierde credibilidad

e. Baja la imagen de la empresa

f. Todas las anteriores

6. ¢Qué documentos considera que su busqueda es compleja?

7. ¢Cuales son las ventajas del cambio cultural de copia dura a cero papeles?
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8. ¢Como cree usted que se debe estandarizar y unificar la documentacion a
digitalizar?

9. Mencione las fortalezas que tiene la empresa Plastimagic S. A. para la
transicion cultural cero papeles.

10. Teniendo en cuenta la situacién critica del archivo fisico, ¢Considera usted que

los ejecutivos y casa matriz de la empresa apostaran invertir en este proyecto?
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Anexo 2 Encuesta dirigida a colaboradores de las areas: Legal, Financiero y

Administrativo

Objetivo: Identificar los documentos mas requeridos por las diferentes areas,
instalaciones fisicas, calidad del documento, clase de servicio que recibe, por parte de
archivo fisico de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa Plastimagic
S, A.

Dirigida: A colaboradores de oficina (Administrativo-Comercial-Produccion)
mandos medios y colaboradores con mas de treinta afios de labores de la empresa

Plastimagic S.A.

CUESTIONARIO

1.- ¢En algun momento, usted ha solicitado al departamento de archivo fisico de las
areas Legal, Financiero y Administrativo, los siguientes documentos?

2.- (Usted conoce el proceso de almacenamiento digital cero papeles o digital first?

3.- (Como afecta en su actividad laboral, el no recibir oportunamente la
informacidn requerida al archivo fisico?

4.- ¢Con gué frecuencia usted solicita documentos al archivo fisico?

5.- En relacién con la informacion/contenido/conservacion, ¢Cual es la calidad del
documento que usted recibe del archivo fisico?

6. En condicion de cliente interno, (Cémo evalla usted la calidad de
almacenamiento de informacion antigua?

7.- ¢En qué tiempo recibe los documentos solicitados al archivo fisico?

8.- ¢(Cuales de los siguientes documentos, nunca le entregé el personal del archivo

fisico?
a. Aportaciones al IESS sistema Host
b. Carpeta del personal
C. Factura compra de activo fijo 1995 marzo 2020

9.- De las siguientes opciones ¢Cual considera importante para aplicar la cultura
cero papeles o digital first en la empresa?

10.- En cuanto al medio ambiente, ;Qué impacto tiene la propuesta cero papeles en
fomentar la cultura ambiental, en las industrias del sector plastico, particularmente en la

empresa caso de este estudio?
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Anexo 3 Guia de observacion en las areas: Legal, Financiero y
Administrativo

OBJETIVO: Observary registrar de manera visual lo que ocurre en una situacion
cotidiana en la busqueda de documento o informacion fisica, de las &reas Legal, Financiero
y Administrativo de la empresa Plastimagic S, A.

DIRIGIDO: Personal operativo que realiza la bdsqueda en los archivos de
documento o informacidn fisica, de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la
empresa Plastimagic S. A.

GUIA DE OBSERVACION

Preparado por Marjorie Montenegro

Aplicado a los asistentes de las areas Legal, Financiero y Administrativo de la empresa Plastimagic S. A

Fecha de la observacion

Proceso de archivo, atencién a clientes internos, solicitud y entrega de documentos archivados del area Administracion, Legal y Financiero

INDICADORES SI NO A VECES OBSERVACIONES

LA EMPRESA CUENTA CON UN RESPONSABLE DE ARCHIVO

EL COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL DE ARCHIVO ES

Si NO A VECES
Cordial
Displicente
M2 DIMENSIONES DE ESPACIO FISICO PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
M2
Archivo de Legal
9

Archivo de Planillas y Comprobantes de pago de aportes al IESS
(Sistema Host) 12

Documentos de Contabilidad

36
Archivo de Administracion (Contratos)
3
Archivo de Carpetas de Personal Cesante
6
ESTADO DE LOS ESPACIOS UTILIZADOS PARA EL ARCHIVO
FisiCO.
Sl NO ALGUNOS
Fécil acceso
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lluminacién

Ventilacién

Limpio

Tiene seguridad

Tamafio

Grande

Mediano

Pequefio

DISPOSICION Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS
ANTIGUOS

%

Archivadores 20%
Perchas 30%
Cajas 40%
En el piso 10%
LINEAMIENTOS DE ARCHIVO DE LAS AREAS LEGAL, ALGUNAS
FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO VECES
Sl NO
Empresa cuenta con procedimientos para archivar documentos fisicos
Existe desperdicio de papel por mala calidad de fotocopiado
Existe algun registro del servicio prestado a clientes internos
El personal de archivo realiza la busqueda de documentos, en cuanto
recibe la solicitud
FRECUENCIA CON LA QUE SE SOLICITAN DOCUMENTOS
FISICOS.
Sl NO ALGUNOS
Diariamente
Semanalmente
Rara vez
CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS ENTREGADOS.
Sl NO ALGUNOS
Muy buena
Buena
Regular
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DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS UTILIZADOS

Si NO A VECES
Quedan en el lugar que se tomaron o lugar de origen
Quedan en otra carpeta para archivar después
Los dejan en cualquier lugar
TIEMPO EMPLEADO EN BUSQUEDA DE INFORMACION
SOLICITADA
SI NO A VECES
DE 5 A 15 MINUTOS
De 1 a 3 dias
1 a2 semanas
1 mes
3 meses
Nunca
DETALLE DOCUMENTOS NO ENCONTRADOS
Si NO PERDIDO
1. Planilla(s) y Comprobante(s) de Aportes al IESS sistema Host
2. Carpeta de personal cesante
3. Factura compra de activo fijo (1995-Mzo 2020)
4. Acta de Junta de Accionistas
5. Informes de Auditores Independientes
6. Justificacion de Inversiones (Capex 2000-Mz02020)
7. Algun otro Marcas emitidas por Senadi, Carpeta de Ptmos para
compra de vehiculos para personal comercial
EL AREA DE ARCHIVO CUENTA CON ROTULOS
SI NO ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas
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LOS DOCUMENTOS ESTAN ARCHIVADOS DE MANERA:

Sl

NO

ALGUNOS

Alfabética

Numérica

Alfanumérica

DOCUMENTOS DE LEGAL ESTAN EN:

SI

NO

ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas

En el piso

PLANILLAS Y COMPROBANTES DE APORTES AL IESS

SI

NO

ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas

En el piso

LOS DOCUMENTOS DEL PERSONAL CESANTE ESTAN EN:

Sl

NO

ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas

En el piso

DOCUMENTOS DE CONTABILIDAD ESTAN EN:

SI

NO

ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas

En el piso

DOCUMENTOS DE ADMINISTRACION (CONTRATOS) ESTAN
EN:

SI

NO

ALGUNOS

Archivadores

Perchas

Cajas
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