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Capitulo uno: Introduccion

La presente investigacion fue desarrollada en el Departamento de Archivo de la empresa Celasa Ingenieria y
Equipos, S.A, en donde se cred y se puso en funcionamiento un sistema de control de documentos para llevar el
correcto almacenamiento de la base de datos de la sede central de dicha empresa ubicada en la Avenida Petapa
40-19 zona 12.

La caracteristica principal de implementar un sistema de control de documentos en el Departamento de Archivo
en dicha empresa, es para mejorar el rendimiento de dicho departamento, el investigador identifico diferentes
aspectos a mejorar en el Departamento y desarroll diferentes variables para mejorar el rendimiento de la

empresa.

Para analizar esta problematica es necesario mencionar sus causas. Una de ellas es que las empresas de Guatemala
manejan el almacenamiento de documentos de forma empirica y no brindan respectiva atencion a la importancia

de los documentos.

A continuacion en esta investigacion se encuentran diferentes capitulos, los cuales se encuentran detallados el

tema Sistema de Control de Documentos.
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Capitulo dos: Observacion

Se realiz6 la Practica Profesional Supervisada, en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A ubicada en la
Avenida Petapa 40-19 Zona 12, dedicados al suministro y distribucién de materiales eléctricos para residencia,
construccion, industria, herrajes para lineas de distribucion y telecomunicaciones, enfocados en los canales de
distribucion minoristas y mayoristas. EI motivo de la practica profesional era una asignacion del grado académico
Licenciatura en Administracién de empresas de la Universidad Galileo de Guatemala.

El Investigador realiz6 la pasantia en el area de Administracion, asignado como encargado del Departamento de
Archivo. El objetivo de este departamento es almacenar los diferentes documentos que realiza cada éarea de la
empresa como: Recursos Humanos, Ventas, Mercadeo, etc.

Desempenfar el puesto en este departamento representaba gran dificultad ya que no contaban con un Sistema de
Control para almacenar los documentos, contando con desorden y espacio limitado para almacenar documentos y

diferentes variables mas que se detallaran en el siguiente rubro. (Ver anexo 1).

2.1 Tipo de Almacenamiento
El almacenamiento de los documentos se realiza en cajas plasticas y distribuidas en estanterias de metal con el

objetivo que el personal de la empresa tenga la posibilidad de buscar en dicho departamento cuando necesiten

hacer uso de los documentos.

2.2 Rotulacion
La rotulacidn en este departamento es factor fundamental para mantener el orden en los documentos almacenados,

en dicho departamento las cajas y las estanterias se encuentran rotuladas por el contenido y la ubicacion
respectiva de las cajas en la estanteria segln las areas de la empresa, la rotulacion de las estanterias se
encontraban en mal estado y las cajas rotuladas a mano en el mismo estado, asimismo el contenido de las cajas era

distinto al rotulo el cual tenian las cajas.

2.3 Actualizacion de Documentos
El departamento de Archivo cuenta con una guia la cual indica el lapso de tiempo que los documentos deben estar

almacenados y el departamento de archivo es el encargado de depurar los documentos que cumplieron con este
lapso para evitar guardar documentos inservibles, se observé que los documentos en este departamento no habian

sido actualizados generando gran desorden y sobre carga de espacio.
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2.4 Depuracién de Documentos
En la actualidad la empresa Celasa Ingenieria y Equipos S.A tiene un vinculo con Red Ecoldgica S.A, empresa

encargada de visitar a las empresas y recibir material para reciclaje y brindar remuneracion econémica por
depurar los documentos correctamente. Red Ecol6gica S.A proporciona a la empresa gran cantidad de cajas con
bolsas especiales para almacenar estos documentos, cuando se almacena un monton considerable de material son
llamados para realizar el trabajo anteriormente mencionado. En el departamento de Archivo se observé gran
cantidad de bolsas con documentos los cuales estaban en condiciones para efectuarse la depuracion y el exceso de
bolsas reducia el espacio en el departamento impidiendo la movilizacion del personal.

2.5 Sistema de Control
Se observo que en el Departamento de Archivo en la empresa, no cuentan con un sistema de control, el cual les

permita llevar el control sobre los documentos almacenados, fechas de vencimiento, ubicacién y distribucion de

los mismos.

5
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Capitulo tres: Planteamiento del Problema

Celasa Ingenieria y Equipos, S.A es una empresa que en la actualidad posee 11 sucursales en la Ciudad de
Guatemala y 12 en el interior de la RepuUblica, la empresa se dedica a comercializar articulos eléctricos entre ellos
(Cableado, Calentadores, Placas Electronicas, Herramienta, Transformadores, etc.). En la actualidad los canales
de distribucién mas utilizados por la empresa son el canal mayorista y minorista dejando como resultado

diferentes documentos como: facturas crédito, contado, planillas, etc.

Los documentos antes mencionados necesitan un sistema de control para almacenarlos y distribuirlos
correctamente, para que posteriormente sean utilizados por los diferentes departamentos de la empresa, Celasa
Ingenieria y Equipos, S.A no cuenta con este Sistema de control de Documentos en el Departamento de Archivo,

por lo que surge esta interrogante:

¢ Como el implementar Sistema de Control de Documentos en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A
cede Central puede mejorar el rendimiento en el Departamento de Archivo?

La importancia del sistema de control de documentos en las empresas es significativa, ya que los resultados de no
contar con este sistema son la perdida de documentos, duplicacion de informacion y diferentes problemas que
derivan consecuencias negativas para las empresas, implementar este sistema permitird mejorar el desempefio de
los empleados, ya que les permitira satisfacer las necesidades de la empresa y asimismo mejorar la calidad del

trabajo.

6
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Capitulo cuatro: Propuesta

Conociendo la deficiencia en el proceso del Departamento de Archivo en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos,
S.A, la propuesta a implementar en dicha empresa es la siguiente:

La propuesta de mejora para el departamento de Archivo en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, seria

realizar una reestructuracion completa del proceso en este departamento y se detallara a continuacion:

4.1 Tipo de Almacenamiento
Posteriormente de un periodo de tiempo asignado para conocer e involucrarse en el proceso del Departamento de

Archivo de la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos S.A, el investigador de la Practica Profesional Supervisada
realizo la propuesta de mejorar el Tipo de Almacenamiento de los diferentes documentos que son archivados en el
departamento antes mencionado, ya que no cuentan con un ningun tipo de patrén u orden para almacenar los
documentos y la importancia que tienen estos documentos para la empresa es significativa, es necesario que cada

parte del proceso sea realizada eficientemente para garantizar el rendimiento del proceso.

4.2 Rotulacion
El investigador propone reestructurar esta parte del proceso, ya que para el Departamento de Archivo es de gran

dificultad que los empleados puedan buscar y almacenar Documentos para posteriormente utilizarlos ya que la
rotulacion de gran cantidad de estanterias y cajas con documentos se encuentra en mal estado y la rotulacién de

las cajas difiere con el contenido del rétulo respectivo.

4.3 Actualizacién de Documentos
El Departamento de Archivo en dicha empresa cuenta con una guia en donde especifica la cantidad que los

diferentes documentos de la empresa deben ser almacenados, el investigador propone actualizar todas las cajas
con Documentos ya que el Departamento de Archivo no contaba con la capacidad de almacenar todos los
documentos que se le eran entregados y el exceso de documentos obsoletos impedia el almacenamiento de

documentos recientes y dificultaba la movilizacién de los empleados en el Departamento.

4.4 Depuracion de Documentos
La depuracion de Documentos en esta empresa es efectuada con una maquina trituradora, los documentos

depurados son almacenados en bolsas plasticas brindadas por la empresa Red Ecolégica S, A con la cual la
empresa Celasa Ingenieria y Equipos S, A tiene un vinculo, el investigador propone contactar a la empresa Red
Ecologica y que la empresa Red Ecolégica visite el Departamento de Archivo posteriormente realizada la

depuracion para eliminar todos los Documentos obsoletos.

7
Celasa Ingenieria y Equipos, S.A



Figueroa Moréan, Roberto Carlos
Sistema de Control de Documentos en Departamento de Archivo
Capitulo cuatro

4.5 Sistema de Control
El investigador propone crear un Sistema de Control de Documentos para el Departamento de Archivo el cual

permita a los diferentes empleados de la empresa tener la ubicacién exacta de los documentos almacenados en
dicho departamento y facilite el labor de los mismos, el Administrador de dicho Sistema sera encargado del

Departamento y tendra que actualizar el Sistema con los movimientos que tengan los documentos.

4.6 Objetivo General y Especificos
4.6.1. Objetivo General

Implementar el Sistema de Control de Documentos en el Departamento de Archivo en la Empresa Celasa
Ingenieria y Equipos S.A

4.6.2 Objetivos Especificos

e Mantener la actualizacion constante del nuevo proceso en el Departamento de Archivo en la empresa.

o Facilitar el trabajo de los empleados, implementando el Sistema de control en el Departamento de
Archivo.

o Evitar la pérdida y duplicacién de documentos en el departamento de Archivo en la Empresa.

e Mantener la Eficiencia en el Departamento de Archivo en la Empresa.

4.7 Justificacion
La presente investigacion se enfocara en estudiar el rendimiento al implementar un Sistema de Control de

Documentos en el Departamento de Archivo de la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos S, A, ya que debido a la
competencia laboral y diferentes aspectos es necesario reestructurar constantemente los procesos para beneficio
de las empresas. Asi, la presente investigacion permitiria mostrar los cambios en el rendimiento del Departamento
de Archivo y como es adaptada la reestructuracion, ademas ofrecer una mirada profunda sobre los aspectos por
mejorar en dicho departamento, ayudando a mantener la mejora continua en el Departamento de Archivo de dicha

empresa.

8
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Capitulo cinco: Marco Teorico

5.1 Sistema de Informacion
“Un sistema es un conjunto de componentes que interaccionan entre si para lograr un objetivo comun. Aunque

existe una gran variedad de sistemas, la mayoria de ellos pueden representarse a través de un modelo formado por
cinco blogues fisicos. Tal y como muestra la figura, los recursos acceden al sistema a través de los elementos de
entrada para ser modificados en la seccion de transformacion. Este Proceso es controlado por el mecanismo de
control con el fin de lograr el objetivo marcado. Una vez se ha llevado a cabo la transformacion, el resultado sale
del sistema a través de los elementos de salida.” (Fernandez, V. 2006, P.11) (Ver Figura 1).

Objetivos

A 4

Mecanismo
de control
A 4
Intradas P Transformacion > Salidas

Figura 1. Ejemplo Modelo General de un Sistema de Informacion

Fuente: (Fernandez, V. 2006, P.11) Desarrollo de sistemas de informacién. Una metodologia basada en el

modelado.

Los cinco blogues anteriores son los que conforman un Sistema de Informacion y son los que se encuentran

relacionados para llevar a cabo el proceso de dicho sistema.

“Otro aspecto destacable de la definicion es la manera como se deben almacenar los datos que el sistema de
informacion recopila y genera. Segun ésta. Los datos deben almacenarse segun las necesidades de los usuarios del
sistema” (Fernandez, V. 2006, P.14)

El sistema que el investigador implemento en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, involucra diferentes

variables entre ellos Depuracion de Documentos, Rotulacién de Cajas, Plataforma para localizacién de

9
Celasa Ingenieria y Equipos, S.A



Figueroa Moréan, Roberto Carlos
Sistema de Control de Documentos en Departamento de Archivo
Capitulo cinco

documentos y diferentes variables mas que detalladas en proximos capitulos, la implementacion permitira la

ejecucion del nuevo sistema con eficiencia y brinde beneficios a dicha empresa.

5.2 Beneficios del Sistema de Control de Documentos
“Un beneficio es un provecho o utilidad de las cosas, en este caso del software. Antes de realizar un

sistema informatico, debe plantearse si los beneficios seran altos y si estos estdn acordes a los gastos.
Los beneficios deben plantearse a largo y a corto plazo, junto al impacto de los mismos” (Molina, R.
2014, P.10)

Actualmente la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, no contaban con un Sistema de Control de
Documentos eficiente realizaban el proceso en este Departamento sin ningin plan especifico, en dicha empresa se

encontraron los siguientes beneficios al implementar un Sistema de Control de Documentos Eficiente:

Facilita la busqueda de Documentos en el Departamento de Archivo
e Innovacion en el Area de Administracion

e Constante Actualizacion del Contenido del Departamento de Archivo
e Optimizacion del trabajo a los empleado

e Disminuir la perdida de documentos en el Departamento

e Disponibilidad de Espacio para Almacenar Documentos

5.3 Componentes de un Sistema de Informacion
Actualmente es necesario contar con un Sistema de Informacién es sumamente necesario para que una empresa

pueda ser competitiva en Guatemala, ya que todas las empresas se encuentran en constante blsqueda de optimizar
el proceso de almacenamiento de Documentos para evitar pérdidas econdmicas y diferentes situaciones que
afectan a las empresas, a continuacion se detallaran los componentes mas importantes con los que deberia contar

un Sistema de Informacion:

5.3.1 Usuarios de Sistemas
“Los usuarios de sistemas son aquellas personas que utilizan los Sistemas de informacion de una forma regular

para capturar, introducir, validar, transformar y almacenar datos e informacion. Entre todos los grupos de
individuos que participar en el desarrollo de un sistema de informacion, los usuarios es el mas cuantioso.”
(Fernandez, V. 2006, P.16)

10
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“Asi mismo, los usuarios deben ser considerados como el grupo de individuos mas importante en el desarrollo de
un sistema de informacion, ya que sera este colectivo el que tendra que trabajar diariamente sobre él, y el que
decidiré si cumple con las necesidades que tiene el negocio. Por tanto, es necesario el compromiso de los usuarios
de sistemas para poder identificar de forma correcta los problemas a resolver, las necesidades a cubrir, las

oportunidades a conseguir y las restricciones que debera tener el sistema.” (Fernandez, V. 2006, P.16)

En la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, el principal usuario de este Sistema de informacion seria el
encargado del Departamento de Archivo ya proporcionaria la retroalimentacion respectiva sobre el rendimiento
del sistema y los otros usuarios de todas las areas de la empresa ya que se dirigen a este departamento para buscar

diferentes documentos importantes los cuales utilizan para efectuar diariamente sus labores.

5.3.2 Analista de Sistemas
“Un analista de sistemas es una persona que estudia los problemas y las necesidades de una empresa para

determinar como podrian combinarse los recursos humanos, los procesos, los datos y la tecnologia de la

informacion para obtener mejores en la empresa” (Fernandez, V. 2006, P.18)

“Desde sus inicios, se ha considerado a los analistas de sistemas como solventadores de problemas (Martin;
1982): personas capaces de corregir situaciones poco eficientes, asi como de anticiparse a problemas que pueden
surgir dentro de la organizacidn, o de detectar y aprovechar las oportunidades que surgen a favor de la compafiia.”
(Fernandez, V. 2006, P.18)

El investigador y el Gerente de Administracion en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A son los Analistas
de Sistemas, ya que dicho Gerente comunico al investigador las necesidades con las que el Departamento de
Archivo contaba y los aspectos negativos que se tenian, el investigador con la Practica Profesional Supervisada
identifico como integrar e implementar un Sistema de Informacién para corregir los problemas que estaban

afectando a dicho departamento y el plan respectivo para solventarlos.

5.4 Normas I1SO
“Las normas ISO (Internacional Standard Organization) es la agencia internacional especializada para la

estandarizacion, abarcando actualmente los cuerpos nacionales de los estandares de 91 paises. Teniendo como
proposito promover el desarrollo de la estandarizacion y de las actividades relacionadas del mundo para facilitar
el intercambio internacional de mercancias y de servicios y para desarrollar la cooperacién en la activada de

intelectual, cientifica, tecnol6gica y econdémica.” (Escobar, J. 2004, P.2)
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Estan normas son utilizadas para mantener estandares de calidad y sobre todo mejorar los sistemas con los que las
empresas cuentan o implementar uno nuevo, el investigador relaciono los aspectos mas importantes de estas
normas para aplicarlos en el Departamento de Archivo en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A.

5.5 Proceso de Gestion de Calidad
“Cuando referimos en términos generales al proceso de la gestion de calidad, estd compuesta por ocho principios

los cuales pueden utilizarse como un marco de referencia para guiar a la organizacién hacia la consecucién de la
mejora del desempefio.” (Escobar, J. 2004, P.4) (Ver Figura 2).

a) Principio 1 Organizacién enfocada al cliente

b) Principio 2 Liderazgo

¢) Principio 3 Participacion del personal

d) Principio 4 Enfoque basado en procesos

e) Principio 5 Enfoque de sistema para la gestion

f) Principio 6 Mejora continua

g) Principio 7 Enfoque basado en hechos para la toma
de decision

h) Principio 8 Relaciones mutuamente beneficiosas con

el proveedor

Figura 2. Los 8 Principios del Proceso Gestion de Calidad

Fuente: (Escobar, J. 2004, P.4) Control de Documentos en una Empresa Industrial segiin normas 1SO 9000-2000.
Tesis de grado, Universidad de San Carlos (USAC).

Actualmente la calidad en los procesos en cada empresa es necesaria ya que la competitividad es un factor clave
para ser productivos y eficientes en el mercado, esto nos permite reducir al maximo cualquier tipo de errores en
los Sistemas de informacion y diferentes procesos, segun el autor anterior para contar con una gestion de calidad

eficiente estan involucrados ocho principios los que se detallaran a continuacion.

5.5.1 Control de Documentos y Registros
“Para el control sistematico de documentos y registros del sistema de calidad, es llevar un orden de todas las

actividades a documentar segun lo amerite el sistema de gestion de calidad, tanto de documentos y registros.”
(Escobar, J. 2004, P.5)
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Este principio es de gran importancia implementarlo en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, ya que el
investigar encontro el Departamento de Archivo en total descontrol ya que no seguian un patron especifico y en
los registros ya que no documentan la informacién que cada area de la empresa lleva a dicho departamento y
posteriormente provoca este descontrol.

5.5.2 Competencia Laboral
“Parte en la cual se encuentra el valor humano de la empresa y las capacidades que cada uno de los empleados

tiene a todo nivel jerarquico y del como pueden sus capacidades laborales a ayudar a la gestién de la calidad.”
(Escobar, J. 2004, P.6)

Principio de gran utilidad ya que es necesario crear esta competencia entre los empleados para motivarlos a
mejorar su rendimiento y mediante esta competencia determinar al personal gue cuenten con mayores ventajas
competitivas, las empresas podran colocaran a los empleados en los puestos segin su capacidad y contar con

eficiencia en cada area

5.5.3 Auditorias Internas
“Proceso sistematico independiente y documentando para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas

objetivamente a fin de determinar hasta qué punto los criterios de la gestion se cumplen.” (Escobar, J. 2004, P.6)

Principio necesario para documentar las diferentes acciones que la empresa realiza y demostrar que el Sistema de
Informaciéon planteado cumple con la gestion de calidad y realizar estas auditorias son necesarias para

retroalimentar el Sistema y corregir errores.

5.5.4 Acciones Correctivas y Preventivas
“Son todas aquellas acciones que se toman para enmendar un mal planteamiento de la Gestién de la Calidad y

poder darle un seguimiento para evitar futuras correcciones de los documentos emitidos.” (Escobar, J. 2004, P.6)

Principio de gran importancia ya que en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, no habian identificado la
utilidad de enmendar los problemas en el proceso de almacenamiento en el Departamento de Archivo, el
investigador realizd acciones correcticas al proceso el cual se detallard en préximos capitulos y las acciones
preventivas aquellas con las cuales seran realizadas con el objetivo de que los errores anteriormente no se repitan

y sea eficiente el Sistema de Informacion.

5.5.5 Dotacion de Recursos
“Cuando se inicia la gestion de calidad es necesaria la existencia de recursos para poder realizar todas las

actividades que conllevan el desarrollo, implementacion y mejoras del sistema de calidad.” (Escobar, J. 2004,
P.6).
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El investigador solicito recursos al departamento de Administracion para poder efectuar la Practica Profesional
Supervisada entre ellos:

e Papel para rotulacion de estanterias y Cajas.

o Cajas Nuevas

o Dispositivo Portéatil para realizar la Practica Profesional Supervisada
e Impresora

e Articulos de Libreria

5.6 Antecedentes histéricos de las empresas industriales en Guatemala con relacién a la Documentacién de
sus Sistemas de Administracion
“Las organizaciones de las industrias en Guatemala se han venido desarrollando en el tema de la documentacién

de una forma improvisada y empirica, sin parametros definidos por ningln ente que los regule, tanto asi que todos
los documentos se han realizado bajo perspectivas individuales y bajo situaciones que generan la necesidad
misma de realizar un documento el cual raras veces o ninguna se le da continuidad cuando el problema o proceso

esta superado parcialmente 0 momentaneamente.” (Escobar, J. 2004, P.26).

“Las empresas, por lo general tendian a documentar lo que les era necesario para tramites juridicos o legales por
lo que no tenian la vision de documentar mas alla porque no existia un motivo real o necesario para realizar
dichos documentos.” (Escobar, J. 2004, P.26).

El investigador analizando la informacion anterior determino la importancia de implementar el Sistema de
Informacidén en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, ya que la importancia de almacenar correctamente
los documentos es significativa y gran mayoria de las empresas en Guatemala no la conocen, el investigador en
dicho departamento encontré documentos importantes de la empresa, entre ellos “Facturas Crédito, Contado,
Patentes, Planillas, Compras, etc.”, que uno o varios documentos se pierdan en cualquier empresa es perjudicial
ya que la importancia de los documentos varian segun la empresa, por ello el investigador desarrollo el Sistema de
control de Informacion para evitar la pérdida y los errores en esta empresa y diferenciarse sobre las empresas que

no le brindan importancia al almacenamiento de los documentos.

5.6.1 Cultura de documentacion de actividades en la Industria de Guatemala
“La cultura de documentacion de las actividades en la industria de Guatemala, no est& bien cimentada, debido a la

poca o0 ninguna necesidad de realizarla ya que este se limita a realizar estudios y sacar prondésticos, conclusiones,

recomendaciones dejando todo esto traspapelados y olvidados en muchas ocasiones en formatos sin ninguna
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codificacion ni almacenaje de los mismos y menos de la informacion recabada ya que esta solamente sirvio para

solucionar un problema emergente.” (Escobar, J. 2004, P.26).

Actualmente la mayoria de las empresas en Guatemala se enfocan en ser competitivos en el mercado en aspectos
como ventas, utilidades, posicionamiento y diferentes mas, pero se olvidan totalmente de aspectos que parecen
insignificantes como la Administracion de documentos y los Sistemas de Informacion, el investigador en la
empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, encontré en el Departamento de Archivo esta cultura que se menciona
en el parrafo anterior e informé a la Empresa como facilitar el trabajo en dicho Departamento y diferenciarse de
todas las empresas del Mercado.

5.7 Mejora Continua
“Es la mejora en pequefios pasos o en grandes proyectos estratégicos, en todas las areas y funciones de las

organizaciones, que se efectlla de una forma planificada y sistematica, en un proceso que es continuo en el tiempo

y no termina nunca” (Cervera, J. 2002, P.115).

Cada empresa deberia contar con esta mejora en todos los procesos y aspectos que utilizan, ya que es necesario
realizar cambios que sean necesarios y eliminar los aspectos que no son de utilidad para la empresa y ser

eficientes en los procesos. (Ver Figura 3).

5.7.1 Caracteristicas de la Mejora Continua

a) Los directivos, tienen como mision:

— Buscar informacidn sobre los problemas e incidencias.

— Involucrar a las distintas dreas implicadas, en las soluciones y su implan-
tacion.

— Trabajando con la mentalidad de empresa de servicios, donde la flexibi-
lidad y la atencidn al cliente son primordiales.

— Realizando un papel mds de liderazgo y apoyo que de control; estimu-
lando y motivando a todos los colaboradores.

— Aportando el apoyo técnico y los recursos necesarios.

b) Los colaboradores, deben participar:

— Ofreciendo la informacién de los problemas e incidencias a la direccién
de la organizacién.

— Involucrdndose de forma activa en aplicacidn de los planes de mejora.

— Proponiendo continuas propuestas y nuevas sugerencias.

— Participando y colaborando en los circulos de calidad.

— Actuando y jugando un papel activo en los grupos de mejora.

Figura 3. Caracteristicas de la Mejora Continua

Fuente: (Cervera, J. 2002, P.116) La Transicion a las nuevas 1ISO 9000:2000 y su implantacion.
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Actualmente es necesario que todas las empresas busquen la mejora continua en sus procesos, para garantizar el
rendimiento de la empresa, en la figura 3 se desarrollan las caracteristicas de la mejora continua e involucra
principalmente a directivos y colaboradores, el investigador de la Practica Profesional Supervisada involucra los
diferentes rubros desarrollados en la figura 3 ya que menciona que los directivos deben tener como mision buscar
problemas principales y brindar apoyo técnico y los recursos necesarios, entre otros, los colaboradores deben
verse involucrados de forma activa y deben participar para garantizar la calidad en el proceso y buscar mejorar el
rendimiento del proceso, los diferentes aspectos entre colaboradores y los directivos deben estar coordinados para

realizar la mejora continua de manera eficiente.

5.8 Cuatro actividades bésicas de un Sistema de Informacion

5.8.1 Entrada de Informacion
“La entrada es el proceso mediante el cual el sistema de informacion toma los datos que requiere para procesar la
informacidn. Las entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son aquellas que son proporcionadas
en forma directa por el usuario, mientras que las automaticas son datos o informacion que provienen o son

tomados de otros sistemas 0 modulos.” (Utn, P.05).

La entrada de informacidn a un sistema o0 una base de datos representan gran importancia, ya que para la empresa
Celasa Ingenieria y Equipos S.A en entrada estan involucrados los diferentes documentos que la empresa produce
con las diferentes acciones como Facturas, Planillas, Compras, etc. La informacion ingresa al Departamento de

Archivo de dicha empresa manualmente directamente por los colaboradores para posteriormente utilizarlos.

5.8.2 Almacenamiento de Informacion
“El almacenamiento es una de las actividades o capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya que a

través de esta propiedad el sistema puede recordar la informacion guardada en la sesion o proceso anterior” (Utn,

P.05).

El almacenamiento es de gran importancia para la empresa Celasa Ingenieria y Equipos S.A, ya que los
documentos que son almacenados en el Departamento de Archivo son utilizados por las diferentes areas de la
empresa y es necesario que los diferentes documentos se actualicen constantemente con el objetivo que se

encuentren disponibles para que posteriormente sean utilizados por la empresa.
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5.8.3 Procesamiento de Informacion
Es la capacidad del sistema de informacion para efectuar célculos de acuerdo con una secuencia de operaciones

preestablecida. Estos calculos pueden efectuarse con datos introducidos recientemente en el sistema o bien con

datos que estan almacenados” (Utn, P.06).

La informacion que ingresa a un Sistema de Informacion es procesada con el objetivo de analizar el contenido de
la base de datos y asi mejorar el rendimiento del Sistema, actualmente el Departamento de Archivo de la empresa
Celasa Ingenieria y Equipos S.A utiliza el procesamiento de informacion para gestionar si la informacién
almacenada es de utilidad y asimismo garantizar el control de los documentos o base de datos.

5.8.4 Salida de Informacion
“La salida es la capacidad de un Sistema de informacion para sacar la informacion procesada o bien datos de

entrada al exterior. Las unidades tipicas de salida son impresoras, estaciones de trabajo, diskettes, cintas

magneéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros.” (Utn, P.06).

Actualmente las empresas buscan facilitar el labor de los empleados y aumentar la eficiencia en sus procesos, la
salida de informacién para la empresa Celasa Ingenieria y Equipos S.A es de gran utilidad ya que para el
Departamento de archivo seria efectivo aumentar la capacidad de obtener la informacion almacenada ya que

constantemente son utilizados los diferentes documentos por las diferentes areas de la empresa.

5.9 Tendencias Futuras
“La tecnologia de informacion se usara como parte de la estrategia corporativa, es decir, se incrementara el uso de

los sistemas de informacion que dan ventaja competitiva (sistemas estratégicos). Las empresas de mas éxito seran
manejadas por personas que sean capaces de desarrollar aplicaciones estratégicas de la tecnologia de informacion

de manera creativa.” (Utn, P.21).

Actualmente la innovacion continua es necesaria para competir en el mercado y utilizar la tecnologia como
estrategia corporativa y es necesario que las diferentes utilicen la ventaja competitiva ya que es el factor
diferenciador sobre la competencia, el investigador de la Practica Profesional Supervisada con el Sistema de
Control de Documentos busca la reestructuracion en el proceso para garantizar el rendimiento del Departamento

de Archivo.

“La tecnologia sera parte del trabajo en equipo de las empresas. Esta tecnologia serd utilizada para reducir el
trabajo, mejorar la calidad, dar mejores servicios a los clientes o para cambiar la forma en que se trabaja.” (Utn,
P.21).
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Para cada empresa el trabajo en equipo es un elemento necesario ya que la integracion del personal permite lograr
los objetivos de cada organizacion, actualmente la tecnologia facilita el trabajo de los colaboradores y permite
brindar excelente servicio a los clientes y permite mejorar la calidad en todas las areas de la empresa.
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Capitulo seis: Experimentacion

El investigador realizd6 la Préctica Profesional Supervisada en la empresa anteriormente mencionada en el
Departamento de Archivo, al iniciar con esta practica fue presentado con el personal del area de Administracion
de la empresa y se le asigno el Departamento de Archivo asimismo la Gerente de Administracion detalladamente
le informo al investigador como se llevaba el proceso en este departamento y sobre todo la importancia de los
Documentos que son almacenados en el Departamento de Archivo, en dicho departamento se encontraba asignada
una empleada la cual Unicamente era responsable de almacenar, recibir y depurar los documentos que le fueran
entregados, la experiencia de esta empleada en el departamento fue de gran utilidad para el investigador ya que en
el transcurso de la Practica Profesional Supervisada permitid identificar los aspectos por mejorar del proceso de

almacenamiento de los documentos.

Transcurrido un periodo de la Préctica Profesional Supervisada el investigador identificd los aspectos por mejorar
en el Departamento de Archivo, ya que por medio de experiencia en el proceso del Departamento, tomé la
decision de realizar un Sistema de Control de Documentos que optimizara el rendimiento de Tipo de
Almacenamiento de Documentos, Rotulacién de Cajas y Estanterias, Actualizacion de Documentos y Depuracion,
las partes del proceso antes mencionadas fueron combinadas en un Sistema de Control de Documentos que estara

detallado a continuacion:

6. Sistema de Control de Documentos

6.1 Tipo de Almacenamiento
Anteriormente se almacenaban en el Departamento de Archivo documentos sin ningun orden especifico cada area

de la empresa llevaba al Departamento las cajas con documentos variados totalmente desordenados y sin

especificaciones.

Actualmente el Almacenamiento de los Documentos es por medio de cajas plasticas y son distribuidas en
estanterias, cada area de la empresa cuenta con un espacio asignado en estas estanterias para almacenar los
diferentes documentos para solucionar el descontrol en el almacenamiento de documentos se informé a las
diferentes areas de la empresa que las diferentes cajas con documentos Unicamente seran aceptadas si el contenido

de las mismas se encuentra ordenado por fecha, correlativo y especificado el departamento que lo entrega.
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Segun el investigador Juan Escobar (2004), en su tesis de grado acerca el control sisteméatico de documentos y
registros del sistema de calidad, es necesario llevar un orden de todas las actividades a documentar segin lo
amerite el sistema de gestion de calidad, el investigador de la Practica Profesional Supervisada consciente de los
beneficios de un sistema de control informacion solucion6 el problema de almacenamiento de documentos que
afectaba significativamente al Departamento de Archivo en la empresa Celasa Ingenieria y equipos, S.A. (Ver
Anexo 1)

6.2 Rotulacion
Anteriormente en el Departamento de Archivo se encontraban rotuladas Cajas con Documentos y Estanterias, el

investigador de la Préactica Profesional Supervisada identificd la necesidad de Rotular todas las cajas de las
diferentes areas de la empresa y las estanterias, ya que se encontraban en pésimo estado y el contenido de las cajas
diferia con el respectivo rotulo.

El investigador de la Practica Profesional Supervisada disefié un formato de Rotulacion para las Cajas de
Documentos con el objetivo de detallar especificamente el contenido de las cajas e informacion adicional que
deberian llevar las mismas como “Contenido, Departamento, Numeracion de Caja, Firma de Recibido y Firma de
Entrega”, el formato mencionado fue realizado en Microsoft Word y se le fue presentado a la Gerente de
Administracion en donde brindaba retroalimentacion sobre el formato para colocar la informacion que seria de

utilidad para el Departamento y evitar los errores anteriormente realizados.

El investigador realiz6 la Rotulacién de las estanterias, ya que como se mencion6 anteriormente el estado de los
Rétulos era deficiente. El investigador asigné un color diferente a cada area de la empresa para diferenciarlas y
mantener el control de la informacién, cada rotulo de cada area de la empresa fue impreso en el color respectivo.
Actualmente en las estanterias en el Departamento de Archivo cada area de la empresa estd totalmente
diferenciada y se asign6 una codificacion de numeracion de filas de las estanterias y del area respectiva para

facilitar la busqueda y localizar los documentos que los empleados necesiten utilizar.

Segun el investigador Juan Escobar, es necesario contar recursos para poder realizar todas las actividades que
conllevan el desarrollo, implementacion y mejoras del sistema de calidad, el investigador de la Préctica
Profesional Supervisada aproveché al maximo los Recursos con los que contaba la empresa para brindarle

solucion al problema de Rotulacién en el Departamento de Archivo. (Ver Anexo 2)

6.3 Actualizacion de Documentos
El Departamento de Archivo en la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A como se ha mencionado

anteriormente es el encargado de almacenar todos los documentos importantes de la empresa entre ellos planillas
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salariales, facturas, compras, etc. La gerente de Administracion de dicha empresa en el transcurso de la Practica
Profesional Supervisada le entreg6 al investigador una guia en donde se encontraba detallado el lapso de tiempo
que los documentos deben estar almacenados y posteriormente cumplido el tiempo de almacenamiento estos
documentos deben ser depurados para evitar el desorden en el Departamento y contar con espacio para almacenar

documentos recientes.

El investigador al comenzar con la actualizacion del Departamento de Archivo siguiendo la guia de la empresa,
observo que el Departamento se encontraba almacenando Documentos totalmente obsoletos ya que gran parte de
estos habian cumplido con el tiempo de almacenamiento y este era el principal motivo del desorden y bajo
rendimiento de este Departamento ya que no se contaba con espacio para almacenar los documentos que si eran
de utilidad para la empresa, el investigador actualizé el espacio asignado de cada area de la empresa en este

Departamento solventando asi el problema que se contaba con la actualizacién de documentos.

Segln Escobar, las acciones correctivas y preventivas son acciones que se toman para resolver un mal
planteamiento de la Gestién de Calidad y poder darle seguimiento para poder solventarlo en los documentos
emitidos (P.6). Segun el investigador de la Practica Profesional Supervisada la definicion anterior es aplicable en
la actualizacion de Documentos en el Departamento de Archivo en la Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A,
ya que la actualizacion de documentos constante cumple con la Gestion de Calidad del Departamento de Archivo

y mantiene el control en los documentos almacenados.

6.4 Depuracion de Documentos
El investigador de la Practica Profesional Supervisada para darle seguimiento a “Actualizacion de Documentos”

gue se detallé el proceso anteriormente, menciond que la actualizacion en el Departamento de Archivo era
mediante una guia que indicaba el lapso de tiempo que los documentos debian permanecer almacenados, el
investigador realiz6 la actualizacién del Departamento de Archivo dejando como resultado gran cantidad de
documentos obsoletos y los cuales almacend en bolsas plasticas que eran proporcionadas por la Empresa Red
Ecoldgica S.A (empresa que se encarga de visitar diferentes empresas y de recibir los documentos para
posteriormente reciclarlos y brindar una remuneraciéon econémica segun sea el volumen de documentos para

reciclar). (Ver Anexo 3).

El departamento de archivo en dicha empresa contaba con el vinculo con la empresa Red Ecoldgica S,A, pero por
los diferentes errores que se encontraban en este Departamento, se seguian almacenando gran cantidad de
documentos en bolsas y se agregaron las bolsas de documentos a depurar que realiz6 el investigador de la Practica
Profesional Supervisada,. Posteriormente al actualizar los documentos, se contactd con la empresa Red Ecoldgica
S,Ay se asignd un dia para que visitaran la empresa para efectuar la respectiva entrega de los documentos a
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depurar. La visita de Red Ecoldgica permitio solventar el problema de la depuracion y actualmente el personal
encargado del Departamento de Archivo evita sobrepasar con el limite de almacenamiento y constantemente se
encuentran en contacto con Red Ecoldgica S.A para mantener el rendimiento en el Departamento. (Ver Anexo 4).

Segun Escobar, las organizaciones de las industrias en Guatemala con respecto a la documentacion se ha realizado
de forma empirica e improvisada es decir no cuentan con una especificacion o normas que deban seguir para
almacenar o utilizar los documentos y las empresas en Guatemala brindan la importancia a la documentacién
Unicamente cuando es necesario 0 sea de utilidad para las mismas (P.26). El investigador de la Practica
Profesional Supervisada identificé la importancia que tiene la correcta documentacién en la empresa y comunico

a la empresa la utilidad que tiene brindar importancia a todos los procesos y sobre todo a la documentacion.

6.5 Sistema de Control
El investigador de la Practica Profesional Supervisada cre6 un Sistema de Control en el Departamento de

Archivo, en una hoja de calculo de Excel realiz6 una Base de Datos en la cual incluyé el contenido de las cajas de
cada area de la empresa, area que pertenece, ubicacion de estanteria, ubicacion de Fila, empleado que recibi6 la
caja y empleado que entrego las cajas, fecha y firma de ambos responsables y le asigné un filtro a cada area de la
empresa con el objetivo de seleccionar un area de la empresa y el filtro busca en toda la base de datos solo los que
sean del area seleccionada y que el empleado que busque un documento en el Departamento de Archivo tenga

especificamente la ubicacién en el departamento y reduzca el tiempo de blsqueda.

Segun Josep Cervera (2001), la mejora continua se divide en pequefios pasos 0 en grandes proyectos estratégicos
y en todas las areas y funciones de las organizaciones es necesario desarrollarlas sistematicamente y es un proceso
gue no termina, el investigador de la Practica Profesional Supervisada identifico la importancia de mejorar
continuamente el proceso en el Departamento de Archivo y en cada mejora se corrigen o eliminan los errores con

los que cuenta una empresa (P.115)

Segln Viceng Ferndndez Alarcén (2006), los usuarios son aquellas personas que utilizan los Sistemas de
Informacién y buscan validar, transformar y almacenar informacion entre diferentes factores, el investigador de la
Practica Profesional Supervisada identifico la importancia de los usuarios y los encargados de mantener el
rendimiento del Departamento de Archivo por esto con este Sistema de Control de Documentos facilito el labor

de los usuarios y brindo gran utilidad al Sistema (P.16).

22
Celasa Ingenieria y Equipos, S.A



Figueroa Moréan, Roberto Carlos
Sistema de Control de Documentos en Departamento de Archivo
Capitulo siete

Capitulo siete: Conclusiones y Aportes

7.1 Conclusiones
La principal conclusién de este estudio es el rendimiento del Sistema de Control de Documentos implementado en

la empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S, A, basada en el proceso de este Departamento y las mejoras realizadas

en el mismo. El investigador de la Préctica Profesional Supervisada realizé el estudio anterior y con diferentes

acciones obtuvo las siguientes conclusiones:

Un Sistema de Control de Documentos eficiente permite tener de manera ordenada y concisa la informacién
almacenada y permite evitar la pérdida de documentos y diferentes errores en el proceso.

Por medio del Sistema de Control de Documentos (Base de Datos) es posible facilitar el trabajo de los
empleados y sobre todo mejorar su rendimiento.

Almacenar correctamente los documentos brinda maltiples beneficios para toda la empresa, ya que es posible
contar con los documentos actualizados.

Brindar la respectiva importancia a cada parte de un proceso, ya que cada parte se encuentra enlazada para
funcionar y llegar a un objetivo especifico.

El Sistema de Documentos se realizé en una plataforma que sera de gran utilidad, ya que la base de datos es
manejada por medio de un dispositivo movil (laptop o Pc) y se utilizan Gnicamente los recursos necesarios.
Informacidn precisa, permitird contar con datos especificos y unificados, evita que los documentos sean
almacenados repetidamente y evita almacenar documentos obsoletos, que es de gran beneficio para la

empresa.

7.2 Aportes
Esta investigacion ha sido basada en los diferentes objetivos planteados al inicio de la misma. Las diferentes

aportes fueron respecto a cada objetivo y los cuales seran detallados a continuacion:

7.2.1 Objetivo Principal

e Implementar el Sistema de Control de Documentos en el Departamento de Archivo en la Empresa
Celasa Ingenieria y Equipos S.A: El investigador de la Practica Profesional aportd el Sistema de

Control de documentos el cual soluciond los diferentes aspectos por mejorar observados por el mismo y
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actualmente este proceso se actualiza constantemente y mejoro el rendimiento del Departamento de

Archivo.

7.2.2 Objetivos Especificos

Mantener la actualizacion constante del nuevo proceso en el Departamento de Archivo en la
empresa: La actualizacion constante serd realizada por los colaboradores ya que todo el Sistema de
control de Documentos esté relacionado y los colaboradores actualizan constantemente el Sistema ya que
los diferentes documentos sufren diferentes cambios y son registrados en la base de datos para mantener
el rendimiento.

Facilitar el trabajo de los empleados, implementando el Sistema de control en el Departamento de
Archivo: El investigador facilité el trabajo de los empleados, ya que con el Sistema implementado reduce
el tiempo de busqueda de documentos almacenados y mejord el rendimiento del Departamento de
Archivo.

Evitar la pérdida y duplicacion de documentos en el departamento de Archivo en la Empresa: El
investigador por medio del almacenamiento de documentos realiz6 la distribucion de los documentos con
respecto al area respectiva y evita la pérdida y duplicacion, ya que los documentos almacenados son
recientes.

Mantener la Eficiencia en el Departamento de Archivo en la Empresa: El investigador aport6 un
Sistema totalmente eficiente ya que solvento todos los aspectos por mejorar que tenia el Departamento de

Archivo asi mismo la facilidad de uso.
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Anexo 1
Ejemplificacion sobre tipo de almacenamiento sobre el almacenamiento actual del Departamento de Archivo de la

Empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, la diferente informacion es almacenada por medio de cajas plasticas y
son distribuidas en estanterias.
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Anexo 2
Ejemplificacion de la Rotulacién actual de las diferentes cajas y estanterias en el Departamento de Archivo en la

empresa Celasa Ingenieria y Equipos, S.A, las cuales se realizaron a beneficio de dicho departamento.

REPORTE DE INVENTARIO

Anexo 3
Ejemplificacion de Depuracion de Documentos, el resultado de los diferentes documentos inservibles en el

departamento de archivo de la empresa Celasa Ingenieria y Equipos S,A.
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Anexo 4
Ejemplificacion de depuracion de documentos, se realizd el contacto con la empresa Red Ecoldgica S.A, los

cuales visitaron la empresa Celasa Ingenieria y Equipo para realizar la depuracién de documentos y asimismo
obtener la remuneracion economica.
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