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Un buen archivo garantiza el conseguir retirar en menor tiempo,

un papel, un documento cualquiera. Para que esto sea posible, el ar

chivo bien organizado y práctico debe ser sencillo, ágil y uniforme,

de acuerdo alas necesidades de la oficina.

Partiendo de esto, pongo a consideración el tema Diagnóstico -

del sistema de Archivo documental utilizado por las empresas detrans

porte urbano de las cooperativas "Cuxibamba" y "24 de Mayo"	 1990",

pretendiendo contribuir al mejor desenvolvimiento administrativo de

las dos cooperativas.

Los objetivos expuestos para el desarrollo de este tema fueron

los siguientes:

-	 Analizaren qué forma se mantiene organizada la Secretaría : con

la correspondencia documental, las empresas de transportes te-

rrestre de pasajeros que prestan servicios en la ciudad de Loja,

demostrando así su organización administrativa del servicio ur-

bano.
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-	 Determinar las causales, así como limitaciones para que en las

empresas de transporte terrestre exista; ausencia de adecuado

sistema de control documental y su registro, toda vez que son

organismos de prestación de servicios al público con quien -

mantiene permanente relación.

-	 Llegar a determinar que el archivo de documentos exige. un sis

tema de clasificación y codificación con relación a las activi

dades de las empresas dado que suele contener un volumen nota-

ble de documentos, es importante establecer criterios de orga-

nización claros y prácticos e implantarse.

-	 Verificar si existen adecuados canales de flujo de información

y comunicación interna en la toma de decisiones de los directi

vos para con los accionistas, personal administrativo, quienes

son responsables directos de la ejecución de políticas y cuan-

tificar notas con relación a la razón social de la empresa.

-	 Determinar si en la realidad se ha organizado algún sistema de

control documental con criterio profesional ycofl técnicas de.ar

chivo, y si éstos satisfacen a las reles necesidades de la or

ganización empresarial teniendo en cuenta la seguridad de las

empresas así como en relación a los servicios que ofrecen a la

ciudad.

Este trabajo monográfico en los dos primeros capítulos se re-

fiere a conocimientos generalesdel transporte urbano en la ciudad

de Loja, desde sus incios, específicamente al funcionamiento de las

dos cooperativas de transporte urbano "24 de Mayo"y "Cuxibamba".
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El tercer capítulo trata de las diversas clases de archivar: Nu

mérico, Alfabético, Por asuntos, Geográfico y algunas reglas para -

clasificar y archivar, todo esto en base a las necesidades del perso

nal de secretaría.

El cuarto capítulo •se refiére a la importancia de conservar un

documento obteniendo los equipos y materiales necesarios para la co-

rrecta protección del mismo; igualmente destaca lo esencial en	 la

Etica Profesional de la Secretaria, aspecto fundamental para la con-

dición exitosa de la actividad secretarial.

El capítulo quinto, comprende el trabajo de investigación 'que

consta de resultados correspondientes a la realidad actual en que se

desenvuelve el transporte urbano en la ciudad de Loja, mediante 	 la

aplicación de encuestas, entrevistas y la observación directa, parti

cularmente al sector poblacional (muestra) que constituye el univer-

so de investigación, entre las principales variables que se destacan

se tienen:

- Agilidad y demora en la tramitación que realizan los organis

mos que regulan el transporte;

- capacitación brindada al personal que desempeña actividades

relacionadas con el transporte;

- establecimiento de comunicación con los usuarios;

- elaboración, conservación y protección de documentos (archi

vos);

- capacidad del personal que desempeña la labor de Secreta -

ría y otros menesteres.

Finalmente, se presenta conclusiones y recomendaciones produc-
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to del trabajo bibliográfico y de campo.

Al concluir, considero que este tema de archivo, previo a la ob

tención del titulo de Secretaria Ejecutiva, puede convertirse en un

aporte para mejorar al desarrollo del transporte urbano, comenzando

desdeHia organización empresarial
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CAPITULO PRIMERO

ANTECEDENTES HISTORICOS Y ORGANIZACIONES DE

LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE URBANO



CAPITULO 1

o

1. ANTECEDENTES HISTÓRICOS Y. ORGANIZACIONES DE LAS EM-

PRESAS DE TRANSPORTE URBANO

1.1. GENERALIDADES Y CARACTERTSTICAS DEL TRANSPORTE URBANO DE

PASAJEROS EN LA CIUDAD DE LOJA

Se conoce que el movimiento cooperativo ha i.do mejoran-

do notablemente, tanto por los beneficios de la ley como por. la  di-

fusión de la enseñanza que ha sido posible gracias al esfuerzo del

mismo movimiento cooperativo como el caso de la Federación Nacional

de Cooperativas de Transporte Urbano, orientado por la	 Dirección

Nacional de Cooperativas, mediante cursos en la cátedra de Coopera

tivismo, a diversas organizaciones sociales, gremios, sindicatos, so

ciedades artesanales, cámaras, clubes y asociaciones de la ciudad

de Loja.
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1.1.1. Generalidades

Es necesario que la gente distinga los objetivos sociales

de la cooperativa y su constitución democrática, establecidos claramen

te en los Principios del Cooperativismo, su esencia radica en la igual

dad de todos los socios,-sin atención al capital aportado, en el repar

to de utilidades de acuerdo al trabajo de las operaciones de los so-

cios.

Esta es la realidad actual del movimiento cooperativo de transpor

te urbano, sin pretenciones de realizaciones asombrosas pero esforzado

y optimista, esperanzado en el aporte de los poderes públicos, 	 y en

las acciones émpresariales de sus socios.

1.1.2. Características del Transporte Urbano de Pasajeros en la

ciudad de Loja.

La importancia del sistema cooperativo en nuestra ciudad,

no se basa en que haya más cooperativas o más socios, sino quelas ms-

tituciones y los cooperados de transporte sepan cumplir con las fina-

hades propuestas y tengan los conocimientos necesarios. Por lo mismo

se insiste en la tarea fundamental de llevar a cabo un amplio programa

educativo de capacitación para sus integrantes.

El objetivo principal del fomento cooperativo radica en que éste

sea vinculo fácil, viable, en el cambio de la estructura. Porque esta

participación, además de ser activa viene a constituir una demostración

de la capacidad de recuperación y de movilidad urbana de la sociedad -
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en la solución de sus problemas.

La nueva Ley de Cooperativas y su Reglamento general fueron he-

chos sobre la base de ciertos principios que habrian de determinar -

en estructura como en efecto asi sucedió, pueden sintetizarse entres

fundamentales:

a) Técnicos

b) De Politica Económica	 o

c) Social.

Los mismos que persiguen las cooperativas !'24. de Mayo" y	 Cuxi-

bamba" de la ciudad de Loja, y su función de servicio público.

1.2. EL TRANSPORTE TERRESTRE DE PASAJEROS EN EL SECTOR URBANO

En la ciudad de Loja se considera como uno de los importan

tes servicios públicos, del que deben desterrarse actitudes inconve -

nientes, como las de solicitar con mucha frecuencia el alza de los

pasajes, el exceso de pasajeros, la incomodidad en la que se viaja

las dificultades y los peligros que significan el ingreso y el des-

censo de las personas alvehiculo.

Siendo servicio público de transporte popular terrestre, debe cum

plir con los requisitos, para brindar al ocupante la mayór comodidad

y atención.

En nuestra ciudad, hay necesariamente que realizar una reestruc-

turación de la transportación urbana popular, que facilite la incorpo
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ración de nuevas unidades al sistema, buses colectivos que con crite

rio técnico se acondicionan al número de pasajeros que deben condu-

cir, para la racionalización de los recursos disponibles, acción que

se logra mediante el ordenamiento de las funciones del personal admi

nistrativo, la adecuada organización documental, siendo un aspecto -

esencial la falta de adiestramiento yforniación profesional de los

señores conductores y controladores.

Este medio de transporte público urbano en la ciudad de Loja lo

realizan las cooperativas de Transporte de buses "24 de Mayo" y "Cu

xibamba", con 82 y 25 unidades respectivamente.

1.2.1. La Cooperativa de Transporte 024 de Mayo"

Cuenta con 17 líneas que cubren los sectores:

1	 Argelia	 10 Pedestal

2	 Belén	 11 San Agustín

3	 Carign	 12 San Cayetano - Epoca

4	 Clodóveo Jaramillo 13 Tebaida

Consacola	 14 Valle - Argelia

6	 Las Pitas	 15 Valle

7	 Motupe	 16 Zalapa

8	 Masaca	 17 Masaca

9	 Pradera

1.2.2. La Cooperativa de Transportes °Cuxibamba".

Cuenta con 7 líneas que cubren los sectores:



1 Argelia

2 Bolonia

3 Motupe

4 Pradera

5 Pedestal

6 Tebaida

7 Zamora Huayco.

1.2.3. Horario de Servicio

6

Se ha establecido por parte del . Consejo Provincial de

Transito de Loja para el cumplimiento del recorrido debuses urbanos

por los sectores anotados, que deben iniciar el recorrido desde las

06h00 hasta las 22h00; hecho que no se cumple, con raras excepciones,

iniciado el recorrido por lo general, de 06h30 y termina a las 12h00.

1.3. COOPERATIVISMO DE TRANSPORTE URBANO EN LA CIUDAD DE LOJA

Se ha renovado - la Legislación de Cooperativas, con el obje

to de solucionar las múttiples necesidades de transporte terretre, es--

tableciendo organismos de desarrollo, trazando una poUtica clara, -

concreta,, pensando en cambios estructurales. El transporte terrestre

en la ciudad de Loja, toma el cooperativismo como institución organi-

zativa y ejecutora del transporte urbano al servicio del público.

La Dirección Nacional de Cooperativas; en el año 1961, como ta-

rea fundamental se dedico a estudiar las causas que motivan el fraca-

so de las coopertivas,llegando a la conclusión de que la causa es la
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falta de formación, adiestramiento, capacitación en lo organizativo y

económico. Por lo cual se emprendió la campaña de difusión, se editó

folletos, se organizó algunos cursos de asesoramiento. En la actuali-

dad se ven reflejados algunos resultados positivos, como las cooperati

vas del transporte terrestre en esta ciudad.

1.3.1. Cooperativa de Buses "24 de Mayo"

"Esta cooperativa fue constituida el 24 de mayo de 171

mediante la unión de los socios de las empresas de buses urbanos "24 -

de Mayo" y "9 de Octubre", las mismas, que venan laborando por algún

tiempo en el transporte de pasajeros dentro del permetro urbano de la

ciudad de Loja. Sus estatutos jurídicos fueron aprobados mediante 	 -

Acuerdo Ministerial N° 0994 e inscrito en el Registro General de Coope

rativas con el N° 1.396 del 23 de agosto de 1972".(1)

Esta cooperativa contó con 17 socios fundadores, que han ido 	 in

creméntndose con el tiempo, hasta llegar a 82 en el año 1990.

1.3.2. Cooperativa de Buses "Cuxibamba"

"La cooperativa de buses urbanos "Cuxibamba" fue consti-

tuida jurdicanente mediante Acuerdo Ministerial N° 1025 e inscrita en

el Registro General de Cooperativas con el número de orden 1.405 del 27

de julio de 1978, luego de haber laborado desde septiembre de 1972 co-

mo-cooperativa de transporte de carga en camionetas Cuxibamba, y poste

riormente hacer los arreglos y tramites necesarios para cambiarse a lo

que hoy es la cooperativa de buses urbanos "Cuxibamba", en la fecha an

tes mencionada1(2).

(1). y (2)."El Transporte colectivo Urbano de Pasajeros y su Impacto
económico en la ciudad de Loja, pp.44, 45, 46.



8

Esta cooperativa inició su labor con 12 vehículos en el año de

1978, actualmente cuenta con 25 unidades.

1.4.	 INVENTARIO DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE URBANO DE PASAL

3 EROS.

En la ciudad de Loja, en el periodo de estudio del presen

te trabajo se . rgistra la aparición de las cooperativas de transporte

terrestre urbano "24 de Mayo" y "Cuxibamba", que se encuentran pres-

tando servicios públicos en el sector urbano, el mismo que se cumple

con regularidad en todos los sectores.

1.4.1. La Empresa de Transportes 1124 de Mayo".

Inicia sus actividades en el año de 1971 	 con 17

socios e igual número de buses, incrementándose para el año 1990 en -

82 socios y unidades que realizan su recorrido en 17 líneas, con ve-

hículos regularmente adecuados para que presten seguridad a los usua-

rios.

1.4.2. La Empresa de Transportes "Cuxibamba"

Inicia sus actividades en el año 1978 con la parti

cipación de 12 socios fundadores e igual número de buses para el ser-

vicio de transporte terrestre urbano en la ciudad de Loja incrementn

dose para el año de 1990 a 25 socios y buses que realizan el servi-

cio de transporte urbano público y recorren en 7 líneas del sector ur

bano de la ciudad.

o
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Para el año de 1990 se contó con un total de 107 unidades que cu

bren el servicio urbano de 24 líneas comunicando diversas institucio-

nes públicas y privadas ubicadas en los diferentes sectores de la ciu

dad.

Cabe indicar que varias instituciones públicas y privadas 	 han

establecido el servicio urbano terreste de pasajeros para los servido

res en diferentes puestos de trabajo con horas de ingreso y salida en

la jornada de trabajo siendo vehículos propios, en otros casos, 	 con

vehículos alquilados, ya sea de la cooperativa de Transportes "24 de

Mayo" o la Cooperativa "Cuxibamba", mediante contrataciones debidamen

te inscritas.	 -

1.5. ORGANIZACION EMPRESARIAL DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE

URBANO MASIVO

De acuerdo con el Código de Comercio Ecuatoriano, en.. el

Art. 3, se puede definir 	 la empresa de transporte terrestre como -

una organización jurídica, económica y técnica formada por varios so

cias que tienen como finalidad prestar servicios de transporte públi-

co, para satisfacer necesidades sociales logrando utilidades por la

prestación de los servicios, identificándose como empresa privada..

Las empresas de transporte terrestre urbano en nuestra ciudad pue

denadquirir derechos y controlar obligaciones, reconocidas por la Ly,

su personalidad empieza desde el momento que legalmente quedaron cons

tituidos, determinándose como empresas con personera jurídica, mante-

nienen una estructura sistemática, de las funciones administrativas -
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como de los recursos humanos, financieros y materiales, tendientes a

la producción de bienes y servicios de transporte, para satisfacer -

necesidades de comunicación y demandas de movilización de los indi-

viduos en la sociedad.

1.6. NORMALIZACION PARA LOS VEHTCULOS DE SERVICIO PÚBLICO EN

LA CIUDAD DE LOJA

La revisión de los vehículos de servicio público para pa-

sajeros y de los pesados en general, se realizará cada seis meses

en las fechas y condiciones señaladas por la Jefatura Provincial de

Transito.

La Jefatura Provincial determinará los lugares en los cuales se

efectuará la revisión de los vehculos y nombrarán a las personas ex

pertas para que la realicen.

Con la finalidad de que se lleve a efecto la revisión de carác-

ter mecánico se deben cumplir con los siguientes aspectos: (Ver Ane-

xo A-1).



CAPITULO SEGUNDO

ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE LAS EMPRESAS

DE TRANSPORTE URBANO EN LA CIUDAD DE LOJA:

"CUXIBAMBA" Y "24 DE MAYO"



CAPITULO II

2 ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE LAS EMPRESAS DE

TRANSPORTE URBANO EN LA CIUDAD DE LOJA: CUXIBAM

BAY2DEMAYO,

2.1. ESTUDIO Y CREACIÓN DE LAS EMPRESAS •EN ESTUDIO

Las empresas, de transporte urbano dependen especialmente

de capitales de personas domiciliadas en la ciudad, que están forma

dos por varios socios, para desarrollar actividades de transporte -,

urbano y servicio público.

La permanente incistencia de diversas organizaciones al Sindi-

cato de Choferes de Loja, para la creación de empresas de transpor-

te urbano público y as beneficiar a los diferentes sectores de la

ciudad incentivó a su fundación, con el asesoramiento de variosmiem

bros experimentados en esta área sobre procedimientos y medios a se

guir para realizar la creación de empresas con personeria jurídica
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y su reconocimiento para la elaboración de actividades de transporte

urbano, mediante sistema de buses que presenten comodidad a los usua

nos, vigilados por entidades públicas, responsables de la adminis -

tración del transporte.

2.2. ESTRUCTURAADMINISTRATIVA Y LEGAL

En las cooperativas de transporte urbano "24 de Ma-

yo" y "Cuxibamba", siendo de estructura legal administrativa y de

control se rige a lo que determina la Ley de Cooperativas y sus re-

glamentos; la estructura se detalla en el Anexo A-2.

2.3. TAMAÑO DE LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE Y FORMACION

PROFESIONAL DE LOS INTEGRANTES

2.3.1. La Cooperativa "24 de Mayo".

Tiene 82 unidades vehiculares que recorren 17

líneas que se identifican dentro del perímetro urbano y son las si-

guientes:

1. Argelia

2 Belén

3 Carign

4 Clodoveo Jaramillo

5 Consacola

6 Las Pitas

7	 i1otupe

8 Masaca

9 Pradera

10 Pedestal

11 San Agustín

12 San Cayetano - Epoca
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13 Tebaida	 -	 16 Zalapa

14 Valle - Argelia	 17 Masaca

15 Valle.

Las mismas que cubren amplios sectores de la ciudad, la denomi-

nación obedece a nombres de los principales barrios y sectores.

2.3.2. Cooperativa "Cuxibamba".

Actualmente cuenta con 25 unidades vehicu-

lares, para el servicio público de transporte urbano de la ciudad

realiza el recorrido en 7 líneas dentro del perímetro urbano, deno-

minadas:

1 Argelia

2 Bolonia

11

3 Motupe

4 Pradera

5 Pedestal

6 Tebaida

7 Zamora Huayco.

En lo que a la formación de los conductores devehículos se re-

fiere se conoce que, "para la obtención de las licencias, en cual-

quiera de sus clases o categoría, previamente deberá acreditarse la

calidad de brevetado. En caso de pérdida de brevet o licencia, el

conductor deberá presentar:

a) Informaci6n.surnarta tramitada ante un Juez de lo Civil

b) Certificado que demuestre no encontrarse retenido por los

Jueces de Tránsito; y,

c) Certificado que acredite la calidad dé brevetado".(1)

(1). Revista N° 5 de la Fac. de Jurisprudencia, UNL, 1984, pg.141.
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Siendo el conductor la persona que guía un vehículo y mantiene

título de chofer profesional legalmente autorizado para manejar vehí-

culos de servicio público, por cuyo ejercicio tiene derecho a perci-

bir una remuneración..

Hay conductores que denotan su placer y gusto al manejar, demos-

trando eficiencia, personas apegadas al orden social de las leyes y

al respeto hacia los demás, son quienes han cultivado educación culta

ral , profesional y experiencia, así también conductores que nos hacen

ver su evidente tensión en el puesto de trabajo, no respetan las re-

glamentaciones de transito y desconocen la ética profesional

2.4. MAGNITUD DEL RECORRIDO QUE REALIZAN LAS COOPERATIVAS DE

TRANSPORTE EN LA CIUDAD DE LOJA Y NATURALEZA DEL FLUJO

DE COMUNICACIONES INSTITUCIONALES.

2.4.1. Magnitud del recorrido que realizan las Cooperati-

vas de Transporte en la ciudad de Loja.

De acuerdo a la función que cumplen las vías de -

acceso urbano en el interior de la ciudad y su estructura física pode

mos distinguir algunos as5ectos del recorrido que realizan las coope-

rativas "24 de Mayo" y "Cuxibamba", por vías que sirven para trayec-

tos relativamente largos, soportando un buen volumen de circulación -

cubren los sectores:

NORTE:	 Barrio Masaca
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SUR	 Argelia - Ciudadela Universitaria

ESTE	 Barrio Zamora Huayco

OESTE	 Tierras Coloradas, vía antigua a Catamayo.

En el recorrido que realizan los buses de transporte urbano en -

las diferentes líneas autorizadas por la Jefatura de Tránsito se rea

liza la conección que comunica las distintas Instituciones públicas

privadas ,y otras establecidas en el perímetro urbano.

2.4.2. Naturaleza del flujo de cornunicac iones institucio-

nales

Tomando en cuenta la naturaleza de los elementos -

para el flujo de comunicación entre las diferentes instituciones, em-

presas, organizaciones del perímetro urbano en la ciudad de Loja; la

organización de la infraestructura vial así como el control y la ope-

ratividad del transito requiere un conocimiento de las característi -

cas materiales, sicológicas y económicas del usuario en forma indivi-

dual o colectiva, siendo este el elemento decisivo en el comporta

miento del medio ambiente en condiciones que estimulan al usuario en

su sistema orgánico y profesional para dar realización de sus labores,

tomando el servicio de buses urbanos en las diferentes líneas. que

ofrecen las empresas "24 de Mayo" y "Cuxibamba", debidamente autoriza

das por la Jefatura de Transito y anal izadas en su oportunidad por los

directivos de las empresas.



CAPITULO TERCERO

MÉTODOS - DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE CLASIFICACIÓN

QUE IMPLANTAN LAS EMPRESAS:

"CUXIBAMBA" Y "24DE MAYO"



CAPITULO III

3, MÉTODOS DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE CLASIFICACIÓN QUE

IMPLANTAN LAS EMPRESAS: "CUXIBAMBA" Y 11 2 14 DE MAYO"

3.1. ARCHIVO ACTIVO, SEMIACTIVO E INACTIVO

La mayora de documentos en un archivo proceden de corres-

pondencia. La entrada de la correspondencia es controlada por el res

ponsable de Secretaria de las distintas oficinas, que se encargan de

distribuirlas entre las secciones.

Para aprovechar tiempo, será conveniente que los encargados 	 de

este trabajo efectúen una clasificación previa de la correspondencia,

para lo cual se separan las cartas que se refieren a problemas impor-

tantes o urgentes de los que tienen un interés puramente informativo

y documental sobre la empresa.
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3.1'.1. Archivo Vivo o Activo

Llamado también archivo administrativo, pues sefor

ma dentro de las dependencias de la empresa con documentos que están

en plena actividad y se usan frecuentemente, por lo general, son ma-

terial de referencia de uno a tres años.

En el manejo de los archivos, la consulta es el hecho más impor-

tante, los documentos merecen guardarse si hay la posibilidad de que

alguna vez se los va a usar. Hay tres principios que se sugieren en

los archivos vivos.

3.1.1.1. Principio de Orden

	Se refieren a la manera de arreglo	 en

relación con las fuentes de los documentos y asuntos de que se tra-

tan.

3.1.1.2. Principio de Arreglo Físico

Se relaciona con el equipo y espacio pa

ra la mejor conservación de los documentos.

3.1.1.3. Principio de Referencia

Es l objetivo fundamental hacia el cual

todo manejo de archivo se dirige. Esto representa que la consulta de

	

los documentos tenga interés real por los mismos funcionarios y 	 por
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particulares. Para que los papeles estén en orden en el archivo, es

necesario arreglarlos durante el trámite.

Un archivo que brinda mayor garanta, es el de doble sector el

cual lo integra un archivo principal y un auxiliar.

a) El Archivo Principal, que se encarga de la retención de -

documentos, que pueden ser en forma definitiva o temporal

de por lo menos tres años. Este archivo principal consta

de las hojas originales de documentos, comunicaciones y

mas correspondencia.

b) El Archivo Auxiliar, almacena documentos que no se deben

conservar más de dos años, consta de las segundas copias,

de la correspondencia y comunicaciones enviadas y recibi-

das, los que deben ser de cinco colores.

3.1.2. Archivo Semiactivo

A este archivo se le ha asignado el papel a nivel de los

puestos de dirección, Para obtener el máximo rendimiento del archi-

vo semiactivo, se necesita emplear un mobiliario adecuado, que debe

•	 ser sólido y de fácil acceso para la persona que trabaja de pie. Es

te archivo contiene documentos de muy diversa condición, cada uno de

•	 los cuales exige un sistema de clasificación distintos; por lo ge-

neral su tiempo de duración es de 2 a 5 años.

El archivo semiactivo se diferencia radicalmente del archivo ac

tivo, como servjcio para las comprobaciones de la empresa, mientras
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que el activo responde sobre todo a la necesidad de facilitar las -

tareas propias de la oficina.

Para proporcionar a este plan un valor efectivo que no permita -

la modificación por propia iniciativa, conviene que sea reunido en

normas escritas aprobadas por la gerencia. únicamente de este modo

el archivopuede conducir al logro de un negocio, facilitando no e

torpecer la organización de la empresa.

3.1.3.	 Archivo Muerto e Inactivo

Se lo denomina también histórico porque los docu-

mentos son solicitados ocasionalmente para obtener información y re

ferencia, que han dejado de tener valor de uso continuo, pasando a

constituir materiales de mucha importancia histórica.

3.1.3.1. Depósito del Archivo Inactivo

La documentación se la debe conservar

en cajas de retención diseñadas de acuerdo al tamaño de los diferen

tes grupos de documentos que se archiva.

Los documentos que forman parte del archivo inactivo se deben

organizaren orden cronológico y guardar el mismo ordenamientoycla

sificación que haya mantenido en el archivo activo.

'.Se debe recoger con cuidado el lugar donde va ha permanecer el

archivo inactivo, que exista aire e ve,itilaci6n 0 temperatura normal

y espacio suficiente para garantizar la conservación de los papeles
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allí guardados.

3.1.3.2. Evaluación del Archivo Inactivo

Todo documento inactivo deberá ser evalua-

do periódicamente por la persona o personas\que dirigen el departa

mento de archivo, preferentemente cada año.

Es necesario señalar una guía de evaluación, en la que se defi-

na el tiempol cue deben subsistir los diferentes tipos de comunica -

cionés para clasificarlas como:

a) Permanentes o indefinidos

b) Transitorios ( de uno a tres años)

(1 - 3)

c) Temporales (de tres a veinte años)

(3 - 20)

3.2. SISTEMAS PARA CLASIFICAR Y ARCHIVAR

3.1.1. Procedimiento Preliminar

•	
Es muy importante en todo negocio e institución se

establezca algún mecanismo mediante el cual se puedan recoger en for

ma regular y segura todos los papeles que van a ser archivados. Usan

do el mismo mecanismo en todos los casos, ya sea en organizaciones -

de grandes proporciones o cuando la oficina es pequeña, tomando en

cuenta que en una carpeta deben colocarse hasta 100 hojas, pasando

este número debe abrise otra carpeta y cuando . haya un número de cm-
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co hojas de una persona, asunto o individuo, se debe abrir una car-

peta.

La persona que recibe o envía correspondencia, le conviene te-

ner en su escritorio, una o más bandejas de correspondencia, prefe-

rible con tres compartimentos, para:

a) Correspondencia recibida

b) Los, papeles que van a salir

c) Destinado al material listo para archivarse.

3.2.2. Pasos en el procedimiento de archivar

En el procedimiento de archivar se debe tomar en cuen

ta los siguientes pasos

Inspeccionar

Clasificar

Marcar o Codificar

Distribuir'

Archivar.

3.2.2.1. Inspeccionar

Es la revisión del documento, que esta lis

to para ser archivado.

3.2.2.2. Clasificar
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Se refiere a determinar el nombre, asunto o titulo bajo 	 el

cual se ha de agrupar los documentos. En esta clasificación exis-

ten cinco posibilidades:

a) el nombre del membrete

b) el nombre que firma la carta

c) el nombre de la persona o compañía a quien la car-

ta esta dirigida.

d) el nombre de asunto mencionado en la carta

e) la localidad o lugar geográfico.

342.2.3. Marcar o Codificar

Es indicar con una clave el nombre que se

ha escogido para archivar la correspondencia. De acuerdo a los sis

temas alfabéticos hay tres métodos corrientes de marcar correspon -

dencia.

a) El nombre escogido se subraya con lápiz de color, para ma-

yor facilidad.

b) Si el nombre bajo el que ha de ser archivado, no se puede -

-subrayar porque no consta en el cuerpo de la carta, ése nom

bre se coloca con lápiz de color en la esquina superior de

de la derecha del papel.

c) Si una carta o comunicación debe tener referencia cruzada

(X), se subraya o se escribe el nombre bajo el cual debe ar

chivarse.

El nombre bajo el cual debe mostrarse la referencia cruzada -
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(X) también se subraya; pero se debe poner una (X) al final del ren

glón; economiza tiempo cuando se archiva por primera vez.

3.2.2.4. Distribuir

Es el arreglo preliminar de los papeles de

acuerdo con la primera letra utilizada en el nombre ya escrito 	 o

subrayado en el paso de marcar.

3.2.2.5. Archivar

Consiste en la acción de archivar propia-

mente, es decir, colocar los papeles odocumentos en cada una	 de

las carpetas de acuerdo al fin predeterminado.

3.3. REGLAS PARA CLASIFICAR Y ARCHIVAR

Prd responder a las necesidades de casos especiales, o si

tuaciones como las empresas de transporte urbano, es necesario va-

riar algunas de las reglas básicas; pero, estas variaciones deben -

ser mínimas y una vez que se adopte ser seguida con regularidad por

todos los que usan ese archivo en particular.

3.3.1. Arregló Alfabético

El arreglo alfabético de nombres se refiere a colo

carlos en el ordenen que están las letras del alfabeto, similar al

ordenamiento de las gulas telefónicas.
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Reglas básicas para clasificar y archivar documentos

Es conveniente analizar las más utilizadas:

REGLA 1:	 Nombres 'de individuos

a) Se invierte el orden de los nombres de los individuos

En ler. lugar el apellido paterno

2do, lugar el nombre de pila

3er. lugar el segundo nombre o inicial si lo :.hu-

biere.

b) Dondequiera que se invierta el nombre se indica la in

versión por medio de una coma.

Ejemplo:

NOMBRES	 ORDEN CORRECTO PARA ARCHIVAR

Juan Carlos Aguirre	 Aguirre, Juan Carlos

Fressia Espinosa	 Espinosa, Fressia

REGLA 2: Orden Alfabético

Este orden se seguirá no solamente con respecto a la le-

tra inicial,, sino también como las demás letras de la unidad.

Ejemplo:	 ORDEN	 UNIDADES

NOMBRES	 la.	 2a.	 3a.

Patricio Arce	 Arce	 Patricio

Ana Bravo	 Bravo	 Ana

Juan José Bravo	 Bravo	 Juan	 José



REGLA 3: Un aiellido solo o una inicial

Un apellido cuando va solo, precede al mismo apellido acom-'

pa?iado con un nombre de pila o una inicial.

Un apellido con una inicial del nombre de pila, precede a un

apellido con un nombre de pila completo que comience con la misma le-

tra. Esta regla es denominada: "Nada precede a algo".
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Ejemplo:

NOMBRES

Alvarez

Manuel Alvarez

A. Bustillo

ORDEN

Ira.

Alvarez

Alvarez

Bustillo

UNIDADES

2da.	 1 3ra.

Manuel

A.

REGLA 4: Nombres de Casas Comerciales

Si el nombre de las casas comerciales y de instituciones, -

no contienen el nombre completo de un individuo, se clasifican y ar-

chivan exactamente como se escriben.

Ejemplo:
	

ORDEN
	

UNIDADES

NOMBRES	 ira.	 2da.	 3ra.

Banco Consolidado	 Banco	 Consolidado

Escue1acuador	 Escuela	 Ecuador

Ferretería Loja	 Ferretería	 Loja
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REGLA 5: Nombres de Casas Comerciales que contienen el nombre de in-

dividuos.

Cuando el nombre de una casa comercial o de una institución

incluye el nombre completo de un individuo, al hacer la clasificación,

11

	 se invierte el orden de unidades, igual que se hace con el nombre de

una persona y el resto se coloca al final.

Ejemplo:

NOMBRES
Sastrería José Riofro

Teatro José Vélez

[Alberto Valarezo Inc.

ORDEN

ira.
Riof río

Vélez

Valarezo

UNIDADES

2da.	 3ra.
José	 Sastrería

José	 Teatro

Alberto Inc.

REGLA 6: Los artculos

En caso de los artculos el, la, los, las si están al prin-

cipio de un nombre, se colocan al final de éste, dentro de un parénte

sis y cuando van en medio de un nombre, se colocan un paréntesis, pe-

ro no cambian de lugar, en ambos casos no se consideran como unidad -

de clasificación, tampoco se toma en cuenta al archivar.

Ejemplo:	 ORDEN:
	

UNIDADES

NOMBRES	 ira.
	 2da.

La Casa de los Constructores. Casa (de los)
	

Constructores

La Nueva Moda	 Nueva
	

Moda (la)

Ferretería La Carroza
	

Ferretería (La) 1 Carroza



REGLA 7:	 Nombres separados por guión

Por lo general este caso no existe en la nomenclatura comer
-ç

cial en español, pero hay una adaptación de esta regla.

Los autores que contienen los dos apellidos paterno y materno, -

se consideraron una sola unidad.
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Ejemplo:

NOMBRES

_uis Ramírez

angel Rodríguez Ponce

¡aria Elisa Romero Aguilar

ORDEN	 UNIDADES

ira.	 2da.

Ramírez	 Luis

Rodríguez Ponce	 Angel

Romero Aguilar.	 Maria Elisa

REGLA 8: Abreviaciones

Las abreviaciones se consideran como si el nombre estuviera

escrito completo; sin embargo, cuando hay iniciales o letras solas. que

no son abreviaciones, al clasificarla se consideran como si fueran uni

dades separadas.

Ejemplo:
	

ORDEN
	

UNIDADES

NOMBRES
	

ira.	 2da.	 3ra.

Clínica San Agustín
	

Clínica
	

San	 Agustín

Colegio Sta. Mariana
	

Colegio
	

Sta.	 Mariana

REGLA 9:	 Expresiones finales ene] nombre de una firma comercial

Los términos al final de una firma comercial tales como:
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El Chofer

Unión

Del Arroz

UNIDADES

3ra.

Cari a manga
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Ltda., Co., Hnos., Corp., Cia, Inc. Soc., se tratan como unidad al da

sificar y archivar, en consecuencia se considera como si no estuvieran

abreviados, esto es Co. se considera como compañía, Ltda., como limita

da, etc.

Ejemplo:

NOMBRES

Cabrera y Gómez Ltda.

Armando Carrión y Cía.

Luis 0'dñez y Hnos.

ORDEN:	 UNIDAD

ira.	 2da.	 3ra.

Cabrera (y)	 Gómez	 Limitada

Carrión	 Armando (y) Compañía

Ordóñez	 Luis (y)	 Hermanos.

REGLA 10:	 Nombres Geográficos Compuestos

Los nombres geográficos compuestos se consideran como un¡

dades señaladas al clasificar y archivar. Si el nombre geográfico es

precedido por un prefijo o un artículo, no se considera compuesto 	 y

constituye una sola unidad.

Ejemplo:

NOMBRES

Almacén El Chofer

Centro Unión Cariamanga

Casa Del Arroz

ORDEN

Ira.

Al macén

Centro

Casa

REGLA 11: Títulos o Grados

Los •títulos--o grados académicos de individuos, ya sea que

precedan o sigan al nombre, no se toman en cuenta al clasificar y ar-



31

chivar y se colocan al final entre paréntesis.

Los términos que determinan precedencia en edad, tales como pa-

dre, hijos, etc., también se colocan entre paréntesis y no se conside

ran al archivar, estos títulos o términos se toman en cuenta solamen

te cuando se van a clasificar y archivar dos nombres idénticos.	 En

esta regla hay dos excepciones que no se presentan en nuetro idioma.

Ejemplo:

NOMBRES

Dr. Ramiro Andrade

Daniel Carpio, Hijo

Daniel Carpio, Padre

ORDEN	 UNIDADES

ira.	 2da.	 3ra.

Andrade	 Ramiro (Dr.)

Carpio	 Daniel	 Hijo

Carpio	 Daniel	 Padre

REGLA 12: Direcciones

Cuando el nombre de dos o más firmas, comerciales es idénti

co, se tomará en cuenta la dirección de las mismas, para decidir 	 el

orden alfabético.

La dirección no se considera como unidad de archivo, sino sim-

plemente como elemento de identificación.

La dirección como elemento de identificación.

La dirección' se considerará así:

Nombre de la ciudad, nombre del estado, territorio o país, nom-

bre de la calle, Nro, de la casa o Nro, del edificio en orden alfabé-

tico.
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Ejemplo:	 ORDEN CORRECTO PARA ARCHIVAR

NOMBRES	 1	 2	 6	 7	 3

otica Internacional	 Botica Internacional -Colón 1/078 Loja

olón N° 078 - Loja

2	 2	 3

lores González y Cía	 González Flores(y)	 Compañía	 Loja

Loja

REGLA 13: Bancos

Los bancos se clasifican y se archivan primero por la -

ciudad en la que se encuentran y luego por \el nombre del Banco, -

el nombre del estado - provincia se escribe entre paréntesis.

Ejemplo:	 ORDEN:	 UNIDADES

NOMBRES	 ira.	 2da.	 3ra.	 4ta

Banco Nacional de Fomento, Quito 	 Banco Nacional(de) Fomento

Quito, Ecuador	 (Ecuador)

REGLA 14: Mujeres Casadas

En los países de habla hispana, el nombre legal de la mujer

casada se compone de su nombre de soltera, seguido de la preposi -

ción "de" y luego el apellido del esposo.

Cuando se unen los apellidos de la señora y del esposo, 	 la

preposición "de" se incluye entre paréntesis y no se considera co-

mo unidad de archivo.
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Ejemplo:

NOMBRES	 ira.	 2da.	 3ra.

Laura Ruiz oe Pez	 Ruiz (de)	 Pez	 Laura

Yara León de Muñoz	 León (de)	 Muñoz	 Yara

3.4. ARCHIVO NUMÉRICO

Se lo llama así porque se usan los números como títulos

en las pestañas de las guías y de las carpetas. Los sistemas numé-

ricos son indirectos, antes de colocar o retirar los papeles del

cajón de archivo, el archivador debe referirse a un tarjetero con

índice alfabético para ver el número asignado a determinado nombre

o asunto.

Los sistemas de archivo numérico, pueden usarse en los 	 si-

guientes casos:

1) En los negocios donde se puede reunir documentación que

permanece durante tiempo indeterminado y que requieren -

referencias cruzadas. Debiendo llevar una carpeta para cada caso.

2) En las operaciones de negocios que se refieren los núme-

ros, como los registros de los departamentos, en donde -

es aconsejable organizarlos por medio de números. Por ejemplo,los

departamentos de contabilidad acostumbran archivar los comproban-

tes valiéndose de números. En casos confidenciales se puede mante

ner reservados los nombres para las personas que manejan el archi-

'1

yo.
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3.4.1. OrQanización de un archivo numérico de corresoonden

cia.

En la mayoría de los archivos numéricos hay tres -

partes:

3.4.1.1. El archivo principal

Para la correspondencia con los clientes

y asuntos activos, en el cual las gulas y carpetas llevan titulos

numéricos.

3.4.1.2. El archivo misceláneo

De correspondencia para clientes o asun-

tos inactivos, en el cual las guías y carpetas llevan títulos alfa

béticos.

3.4.1.3. El tarjetero

1	 En el cual están arreglados por orden al-

fabético los nombres de los corresponsales. o- , de los asuntos. Cuan

do los papeles van a ser archivados o buscados, se consulta el ín-

dice o código para obtener el título numérico de la carpeta.

3.5. ARCHIVO POR ASUNTOS

En el archivo por asuntos el material se ordena por -

nombres de materias y no de personas, empresas o lugares. El ar-

o
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chivo en referencia se usa cuando el material es de naturaleza téc-

nica o estadstica, porque el agrupamiento de tales papeles deja -,

ver la relación entre ellos.

3.5.1. Clases de archivos por asuntos

Cuando la correspondencia agrupada por asuntos -

es pequeña comparada con el material a ser archiyado por nombres, -

se puede usar el mismo archivo, utilizando el sistema alfabético u

otro en el que se usen nombres y la carpeta llevará el titulo 	 del

asunto, en vez del nombre.

Para archivar los papeles por asuntos, se pueden seguir dos

sistemasy hacer arreglos bajo cada uno de ellos.

3.5.1.1. Arreglos alfabéticos

a) De diccionario. Cuando no existe

relación lógica entre los asuntos archivados uno detrás de otro.

b) De enciclopedia. Si los asuntos están agrupados por rela

ciones lógicas al mismo tiempo que en orden alfabético.

3.5.1.2. Arreglos numéricos

a) El decimál., en, el'cual los asuntos

se agrupan lógicamente de acuerdo con el sistema decimal de Dewey

usado en las bibliotecas públicas y en otras .organizaciones especia
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]izadas .

b) El dupléx, en el que lós asuntos están agrupados lógica-

mente, con títulos numerados en orden y las divisiones, subdivisio

nes designadas por números auxiliares, letras o ambas cosas.

3.5.2. Selección de los títulos para los asuntos

Dos cosas son necesarias en todo archivo por asun-

tos, no importa el sistema que se use:

a) Una clasificación por asuntos; y,

b) Un Indice. (El cual es en realidad una referencia cru-

zada de la clasificación por asuntos).

La clasificación por asuntos es una lista de los títulos -

principales, divisiones y subdivisiones, que searregla de acuerdo

con el sistema que se usa.

3.6. ARCHIVOS GEOGRAFICOS DE CORRESPONDENCIA

Se refiere a un arreglo alfabético de los papeles, pri.

mero por el lugar y luego por el nombre o asunto.

Cuando se envían grandes cantidades áe correspondencia se

acostumbra a organizar geográficamente listas y archivos de.corre

pondencia.

Las - empresas al servicio público, debido a la condición
	 de

sus actividades, consideran provechoso organizar los archivos con
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un sistema geográfico. Para ordenar un sistema de archivo geogrfi

co se debe tener en cuenta el tipo de negocio y el uso que se haga

con el material archivado, además lugares geográficos con los que -

tiene relación las actividades de la empresa.

3.6.1. El arreglo de los cajones del archivo

Generalmente las gulas primarias llevan los nom

bres de las divisiones geográficas más importantes o extensas que

se presentan en la empresa.

Las gulas secundarias se usan para las subdivisiones geográ-

ficas principales, lo mismo que para las secciones alfabéticas de

las divisiones y subdivisiones geográficas.

3.6.1.1. Carpetas

Las carpetas individuales deben usar-

se en caso de un corresponsal activo. Los ttulos de las carpetas

llevan en primer lugar:

a) El nombre de la ciudad

b) Llevan el nombre del estado o pais.

La correspondencia en el interior de la carpeta individual se

coloca por orden de fechas, la última fecha al inicio o al frente.

3.6.2. El Tarjetero

Es útil cuando una persona que solicita material
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de los archivos no recuerda la localización geográfica. Cada tar-

jeta lleva el nombre del corresponsal y la localización geográfica.

Las tarjetas 'deben estar arregladas alfabéticamente de acuerdo con

los nombres de los corresponsales.

3.7. REGISTRO DE TARJETAS VISIBLES

Hay dos maneras de usar los tarjeteros o ficheros:

a) Como fuentes auxiliares de información en cualquier sis-

tema de archivar correspondencia; y,

b) Como un medio independiente para registrar los informes.

Se han hecho nuevas mejoras a los equipos de archivar tarje-

tas, aumentando el uso del medio independiente.

Un sistema de tarjetas es más fácil para efectuar cambios y

encontrar información que puede ser modificada o simplemente com-

pletando o quitando tarjetas, sin afectar la demás información co-

mo ocurriría si Tos informes se anotaran en libretas.

Los sistemas de tarjetas se usan mucho por las ventajas que

ofrecen en los registros de compras, ventas, inventarios, del per-

sonal, planillas, etc.

3.7.1. Organización del tarjetero

Las tarjetas se pueden organizar en orden alfa-

bético, geográfico por asuntos o numéricamente, del mismo modo que

los archivos de correspondencia. Anotando cada nombre o asunto en
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una tarjeta separada para poder archivar en el orden que requiere el

sistema adoptado.

"Es necesario el uso de guías, una por cada 25 ó 50 tarjetas,

para garantizar agilidad de información, no sólo la exactitud y ra-

pidez de los informes de archivo, sino también su obtención.	 Los

tamaños estandar de las tarjetas son:

5 por 3 pulgadas	 o	 12.5 cm x 7.5 cm

6 por 4 pulgadas	 o	 15	 cm x 10 cm

8 por 5 pulgadas	 o	 20	 cm x 12.5 cm

"La primera dimensión que se menciona 'es el lado en el cual

descansa la tarjeta cuando se archiva. El tamaño de las tarjetas -

que se adopten pueden ser determinados por la cantidad de datos que

van a anotarse"(2).

(1), (2). CHARNECO Uribe, Técnicas Modernas de Archivo, P. 131-132.
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El

CAPITULO IV

14, PROPÜETADE UNA UNIDAD DE ARCHIVO PARA LAS COOPERA

TI VAS DE BUSES URBANOS DE LA CIUDAD DE LOJA

4.1. EL DOCUMENTO ELEMENTO DE CONOCIMIENTO ESTABILIZADO

El conocimiento es la condición previa de toda acción.

Los conocimientos que hemos acumulado, los que, constituyen una -

existencia de materiales particulares, las circunstancias, situa-

ciones o hechos, no todos pueden ser tanscritos en documentos; -

quedandb un gran número de ellos sin ser aprovechados, así tam-

bién existen los documentos de doble servicio que refieren las mis

mas observaciones; siendo necesario una duplicación en ciertos ca

sos, que necesiten el mismo documento dos personas a la vez.

El documento a más de preservar el pasado, se lo considera
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también un objeto real, capaz de ser utilizado para consulta, estu-

dio o prueba.

El legajo de documentos debe ser algo vivo, adaptarse constan

teniente integrando conocimientos y las nuevas informaciones, elimi-

nando las que ya no son de interés.

4.2. ASPECTOS PSICOLÓGICOS DE LA UTILIZACIÓN DE DOCUMENTOS

Existen muchos más materiales intelectuales de los que

imaginamos, y la mayoría de ellos podemos utilizarlos, como en el

caso de nuestra documentación personal que en realidad viene de los

demás y que cogemos; pero sobre todo disponemos de la documenta -

ción puesta a nuestradisposición por diversos servicios públicos,

privados y de la documentación de todas las empresas.

Aparte de los centros documentales especializados, cuya mi-

sión es proporcionar informes, adquirimos nuestras informaciones y

conocimientos por otros medios como: prensa diaria, revistas, im-

presos, emisiones de radio y televisión, conferencias y reuniones,

conversaciones privadas, etc.

4.2.1. El valor de un documento

Un documento es utilizable únicamente si tiene

un verdadero valor, si la información que proporciona es exacta,

si todos los conocimientos que da son validos.

En la práctica muchas personas imaginan, que si un documento
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está escrito es valido, pero esta creencia no es aceptada desde

punto de vista documental. En caso de documentos "dudosos" hay -

que averiguar, si el autor tiene interés de dar tal o cual informa

ción y si éste es competente.

4.3. NORMALIZACIÓN DE EQUIPOS Y MATERIALES

Los equipos y materiales de oficina han sido diseñados

de acuerdo a las necesidades de la empresa. El equipo de archivo

en Secretaria esta normalizado para adaptarse a las dimensiones de

los documentos que se archivan en casi todas las oficinas. Como la

mayoría de los documentos son de menos de 25.5 cm de ancho, 	 pero

de largo variable, se utilizan carpetas diseñadas para los archi -

vos de oficina.

4.3.1. Selección de los accesorios y el equipo para ta

maño carta.

Los accesorios y el equipo para el tamaño carta

tienen un costo menor que cuando son para el tamaño oficio, por lo

tanto raras veces se justifica el uso del tamaño oficio, ademas el -

equipo de archivo para tamaño oficio requiere más-espacio en	 el

piso.

En caso que del 20 por ciento en adelante los documentos 	 a

ser archivados sean de tamaño oficio, es menos costoso usar acceso

nos y equipos para este tamaño.
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4.3.2. Anaquelespara archivo normal

El uso de estos anaqueles, permite ahorrar tieni

po del personal para encontrar expedientes. Se coloca los documen

tos en carpetas, cuando es necesario se retira todo el expediente

del archivo o se sacan documentos. Los estudios demuestran que la

información se localiza más rápido en los anaqueles que en los ga-

binetes.

Generalmente, para archivar de una manera correcta en anaque

les se requiere un tipo especial de tarjetas guías, carpetas de -

control con salientes a un lado.

4.4. SISTEMAS DE EQUIPOS PARA ARCHIVAR

Hay distintos modelos comerciales de archivo. Algunos

sistemas de archivo llevan marbetes de varios colores en las guías

y carpetas, otros utilizan carpetas y guías con pestañas de dife-

rentes tamaños, etc. -

En el sistema de archivo moderno se usan gula primarias, car

petas individuales y carpetas misceláneas.

4.4.1. Gula primaria

Es una tarjeta de material consistente que	 se

usa para separar las secciones alfabéticas principales de un archi
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yo. Las pestañas en las guías primarias, generalmente se encuentran

en el extremo izquierdo, pero se pueden extender de izquierda adere.

cha en el cajón del archivo. Cada guía primaria se coloca al inicio

de una sección alfabética, debe tener por lo menos cinco carpetas.

Los archivos no cumple su objetivo cuando se tiene menos de cinco

carpetas detrás de cada guía, pero si se coloca un número excesivo

de carpetas detrás de una guía, se desperdician las ventajas para lo.

calizarlas rápidamente y retirarlas del archivo con facilidad.

4.4.2. Guía especial
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Es una pieza de cartón consistente, que se usa -

entre las guías primarias para subdividir una sección alfabética -

principal de un archivo, o para dar realce a los títulos.

4.4.3. Guía individual

Es la que se usa para archivar documentos con un

solo nombre o asunto. Cuando cinco o más papeles relacionados a un

individuo, empresa o asunto, se han depositado, se debe preparar -

una carpeta individual que lleve el nombre de la persona o asunto -.

en la pestaña de la carpeta. Las carpetas individuales son ordena-

das alfabéticamente detrás de cada guía.

Al ver estas carpetas en un gabinete de archivo, la pestaña -

en una carpeta individual usualmente se halla .en el centro o ligera

mente hacia la derecha, se las coloca cronológicamente, depositan-

do delante el documento o papel con fecha reciente y continuando en
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orden hasta el de fecha más antigua.

4.4.4. Carpeta miscelánea

Se usa para guardar documentos de varios indivi-

duos o asuntos de los que no se tiene correspondencia suficiente -.

(más de cinco papeles) que justifique abrir una carpeta individual

para cada caso. Cada grupo de carpetas individuales deben estar se

guido por una carpeta miscelánea, mostrando el mismo nombre de la -

gua para dicha sección del archivo; en una Carpeta miscelánea los

documentos se arreglan alfabéticamente. Si se archivan dos o más -

documentos bajo el mismo nombre, deben colocarse por orden de fe-

chas.

4.5. ÉTICA PROFESIONAL DELA SECRETARIA

o

Una buena secretaria debe mostrar actitud hacia la la-

bor que realiza:

4.5.1. Actitud hacia el trabajo

Creando armonía con el jefe, siendo esencial en-

tender ala persona que se sirve como secretaria y agradarle,	 po-

niendo todo su esfuerzo en el trabajo.

4.5.2. Aspecto físico

La secretaria debe dar una impresión distinguida,

1!
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que la consigue con buenos modales, una compostura correcta y apa-

riencia personal delicada.

4.5.3. Cualidades de la secretaria

Son múltiples las cualidades que debe reunir	 la

secretaria, sin embargo, entre las principales tenemos las siguien

tes:

Honestidad
'o

ç_ . 	•ç_o

2

Buen JUiCIO

D:screcjon .

j
/\ •f

N\	
•	 J - '

/

o



CAPITULO QUINTO

SISTEMA DE ARCHI\10 Y CONTROL DE DOCUMENTO S

EN LAS COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO

DE LA CIUDAD DE LOJA - 1991



CAPITULO V

SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN LA-S

COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO DE LA CIUDAD DE

LOJA - 1991,

El sistema en que se llevan los archivos, de alguna manera re-

fleja la vitalidad y el mismo prestigio institucibnal. Pues, los ar

chivos constituyen la historia y el lugar donde se guarda la documen.

tación de las instituciones.

Con la finalidad de conocer la situación actual en que se en-

cuentran los archivos de las cooperativas de transporte urbano '24 -

de layo" y "Cuxibamba" se realizó una encueta da directivos y perso

nal de Secretaria, interrogándolos sobre el manejo y control de docu

mentos y más aspectos relacionados a las oficinas donde llevan el ar

chivo, y partiendo de esa realidad aportar ideas para el mejoramien-

to del mismo.
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Cabe indicar que de acuerdo a la información obtenida del Con-

sejo Provincial de Transito referente al número de unidades de las

dos cooperativas se puede observar diferencia 	 con los datos faci-

litados por dichas empresas de transporte, debido a que algunas de

las unidades laboran sin la autorización respectiva, en algunos ca-

sos no consiguen el permiso por encontrarse las unidades en mal es-

tado, a continuación en el cuadro N° 1 se detalla las variaciones -

producidas en el transporte urbano desde 1988 •hasta la fecha.

CUADRO N°1

TRANSPORTE URBANO IEJL) CIUDAD DE LOJA CLASIFICADO
POR COOPERATIVAS,. SEGUN

COOPERATIVAS
TOTAL

24 DE MAYO"	 "CUXIBAMBA"

NID. VEHICULAR UNID. VEHICULAR

86	 38

75	 35

70.	 16

70	 16

301	 105

AFO

1988

1989

1990

1991

TOTAL

1
124

110

86

86

406

FUENTE: Consejo Provincial de Trnsito.-Loja.

ELABORACION: Autora.

El cuadro evidencia que existe diminución de las unidades 	 de

transporte urbano, desde el año 1988 al año 1989 tanto en la coope-

rativa "24 de Piayo", que hay una variación de 11 unidades , como en
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la cooperativa"Cuxibamba", cuya diferencia es menos 3 buses.

Para el año 1990 se destaca una reducción en la empresa "24 de

Mayo" de 5 unidades, y en la empresa "Cuxibamba", menos 19 unidades,

variación que continúa durante el año 1991.

Considerando que las cooperativas de taxis de la ciudad de Lo-

ja prestan un importante aporte a la colectividad, en el gráfico N°1,

se demuestra las variaciones producidas durante los últimos años.

Para el año 1991 el total de taxis que laboran en nuestra ciudad es

de 413, siendo la cooperativa de taxis "Cristóbal Ojeda Dávila", -

la que cuenta con mayor número de unidades que son 29; y , las Coope

rativas con menor número. de unidades son: "Argelia" y "La Pradera",

con 11 buses respectivamente.

Se puede observar una diferencia notable durante los años 1988

a 1989, notándose un incremento de 13 taxis al servicio urbano, al

contrario durante los años 1990-1991 ha existido una disminución de

58 taxis en total de las diferentes cooperativas de la ciudad de Lo

na, como se detalla en el siguiente gráfico.



GRAFICO N°1
COOPERATIVA DE TAXIS DE LA CIUDAD DE

LOJA CLASIFICADO POR AÑOS SEGUN UNIDADES

V EHICULARES.

UNIDADES
VI-41CUI LIRFS

FUENTE:	 Consejo Provincial de Tránsito. Loja 1991
EL ABORACION. Autora.
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5.1. CARACTERTSTICAS GENERALES

El transporte de personas constituye un resultado de la.

actividad social, donde no es posible concebir una sociedad humana,

considerada ya sea como nación, región o ciudad, sin que en ella se

origine en algún momento operaciones de transporte, las mismas que

dependerán en gran parte del desarrollo socio-económico logrado por

la sociedad.

Como se anotó en capítulos anteriores, e acuerdo a las necesi-

dades que se presentan en la ciudad de Loja, existen las cooperativas

de transporte urbano "24 de Mayo" y "Cuxibamba", con 82 y 25 unida-

des respectivmente que constituyen la población total, las mismas -

que sirvieron para tomar la muestra poblacional , que en adelante,-

se denominará el universo de la investigación, mediante la toma de

información se realizó la aplicación de encuestas a 10 personas, in-

tegradas por ocho directivos y dos personas de Secretaría que repre-

sentan al 9% respecto del total (109 socios y personal administrati

yo) con el fin de conocer la situación real deestascooperativas, es

to es, realizar el"Diagnóstico del sistema de Archivo documental -

utilizado por las empresas de transporte urbano de las cooperativas

"Cuxibamba" y "24 de Mayo" - 1990", de los recursos humanos y 	 mate

riales, tanto en el sistema de archivo como en la disponibilidad'de

mobiliario y materiales.

Entre las variables que conformaron la encuesta aplicada cons-

tan las siguientes:

-	 Agilidad y demora en la tramitación que realizan los organismos

que regulan el transporte;
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-	 Capacitación brindada al personal que desempeña actividades re

lacionadas con el- transporte;

-	 Establecimiento de comunicación con los usuarios;

-	 Elaboración, coriservac46n y protección de documentos (archivos);

-	 Capacidad del personal que desempeñan la labor de Secretaria, y

otros menesteres.

5.2. FUNCIONES DIRECTIVAS

Se consultó a los directivos por estar vinculados direc-

tamente con las actividades de las cooperativs de transporte urba-

no, la valiosa colaboración prestada permitió conocer detalles im-

portantes para el desarrollo del trabajo investigativo, se aplica-

ron ocho encuestas dirigidas a los directivos, quienes opinaron 	 -

frente a las variables objeto de análisis.

5.2.1. Gestiones.de los organismos que regulan el Trans

porte Terrestre.

La primera interrogante formulada a los directi-

vos consistió en: 'se presentan facilidades en los tramites cue Ud.

realiza ante los organismos que regulan el Transporte Terrestre 	 -

(Consejo Provincial de Transito de Loja y Jefatura de Transito)", -

para el efecto se presentó dos alternativas de selección; agilidad

o demora, conforme puede verse en el cuadro siguiente:
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CUADRO N° 2

TIEMPO DE DURACIÓN DE TRAMITES

Población Muestral , ciudad de Loja - 1991

TIEMPO DE TRAMITACION

COOPERATIVA	 RESPUESTAS

AGILIDAD	 DEMORA	
(TOTAL

24 de Mayo
	

1
	

3
	 4

Cux ibamba
	

4
	

4

TOTAL	 1
	

7
	

8

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORAC ION: Autora.

En cuantó a la interrogante propuesta el 87,5 % de las 	 res-

puestas obtenidas señalan que hay demora en la tramitación en ra-

zón de que la mayora de los tramites son largos y es necesario -

que los apruee el Consejo Nacional de Transito en Quito, como por

ejemplo, el tramite para ingresar en calidad de socio de la coope-,

rativa que demora aproximadamente un mes, entre otros; y el 12.%

de las respuestas expresan que existe agilidad ante las gestiones

que se realiza en los diferentes organismos de transporte, como -

puede verse en el gráfico siguiente. (Gráfico 72).



DEM""

GRÁFICO	 N° 2

TIEMPO DE TRAMITACION A UN DOCUMENTO

POBLACION MUESTRAL, CIUDAD DE LOJA 1991

55

AGILIDAD
125 Y.

FUENTE: Trabajo de Campo
ELABORACION:	 Autora
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5.2.2. Capacitación del Personal

En lo que a capacitación se refiere a los directi

vos se les consultó si 'la empresa de transporte que dirigen,	 ha

realizado o previsto organizar cursos de capacitación que beneficien

al personal: Directivos, de Secretaría, conductores, y/o ayudantes

de vehículos, ante el caso de obtener una respuesta afirmativa, 	 se

les preguntó sobre que temáticas se trataría, siendo las respuestas

como se detallan en el cuadro siguiente:

CUADRO NO-3

CAPACITACION DEL PERSONAL

Población Muestra], ciudad de Loja - 1991

COOPERATIVAS

TEMATICA A TRATARSE	
24 de Mayo [ Cuxibamba
de Respuest.	 de Respuesj TOTAL

Relaciones Humanas	 33	 6

Cooperativas	 1.	 1	 2

TOTAL	
14
	 4	 8

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORACION: Autora.

Las Relacionés Humanas es la principal temática considerada por

el 75 % de los directivos comomuy necesaria para el mejoramiento de

las relaciones con el usuario; le sigue en significación el 25 % 	 -

quienes opinaron que el coopeartivismo es tema necesario para la ca-
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pacitación del personal que forma parte de las cooperativas de trans

porte urbano que se esta analizando, conforme se detalla en el si-

guiente gráfico (Gráfico # 3).

1

Li
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GRAFICO	 N° 3

CAPACITACION DEL	 PERSONAL

POBLACION MUESTRAL, CIUDAD DE LOJA 1991

RELACIONES HUMANAS

FUENTE: Trabajo de Campo
ELABORACION:	 Autora
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5.2.3. Tramites: denuncias, quejas 	 reclamos de los

usuarios.

Al consultar a los directivos si "ha recibido de

nuncias, quejas o reclamos de los usuarios de los buses" se les ofre

ció dos posibilidades de responder afirmativa o negativamente donde

se les pide especificar de qué mndole, planteando alternativas de -

ruta u otros obteniéndose las respuestas que se demuestran en el cua

dro que sigue:

CUADRO N° 4

TRÁMITES, DENUNCIAS, QUEJAS O RECLAMOS

Población muestral , ciudad de Loja - 1991

DETALLE

Trato descomedido a pasajeros

Cobro exagerado de tarifas

Cambio de rutas

COOPERATIVAS

24 DE MAYO CUXIBAMBA TOTAL

3	 3	 6

1	 1	 2

O	 0	 .0

TOTAL
	

4	 .1	 4	 1	 8

FUENTE: Trabajo de Campo

ELABORACION: Autora.
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En lo que a denuncias o reclamos refiere el 75% de los directi

vos encuestados manifestaron que han recibidos quejas por el trato -

descomedido que los señores conductores dan a pasajeros y el 25 % -

se relaciona con cobro exagerado de tarifas como uno de los recla -

mos usuales, respecto del cambio de rutas no se ha recibido queja -

alguna.

5.2.4. Unidad de Archivo: 	 Clasificación, protección

conservación de documentos.

Al consultar la interrogante si "considera que -

la cooperativa dispone del mobiliario necesariopara la conservación

y.protección de los documentos", para el efecto tensan dos opciones

de responder SI o NO, explicando la razón de haber elegido cualquie

ra de éstas, las respuestas obtenidas pueden verse en el cuadro que

se detalla a continuación.

CUADRO N° 5

CONSERVACIÓN Y PROTECCIÓN DE LOS DOCUMENTOS

Población muestral , ciudad de Loja .- 1991

DISPONIBILIDAD •DE MOBILIARIO

SI	 NO	 TOTAL

2	 2	 4

1	 3	 4

3.	 5	 8

ELABORAC ION:	 Autora

COOPERATIVAS

24 de F•layo

Cuxibamba

TOTAL

FUENTE: Trabajo de campo
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Con respecto al cuadro precedente se puede observar que el -

62.5 % de las respuestas se refieren a que es necesario ampliar el

archivo en cuanto a mobiliario y materiales de oficina; el 37.5 % -

manifiestan lo contrario pues consideran que las oficinas de trans-

porte urbano disponen del mobiliario necesaro para la conservación

de documentos.

5.2.5. Resoluciones, Actas de las sesiones en las Coope

rativas de transporte.

Al formular la pregunta acerca de "quién es la -

persona encargada de llevar informes, actas de sesiones, etc., los

directivos entrevistados respondieron lo siguiente:

CUADRO N°6

REGISTRO DE RESOLUCIONES: SESION, ASAMBLEA GENERAL

Población muestra], ciudad de Loja - 1991

COOPERATIVAS

LLEVA INFORMES	 24 de Mayo	 Cuxibamba	 TOTAL
# de respuestas M de respuestas

- Secretario	 3
	

7

- Secretario y
Gerente	 1
	

1

TOTAL	 4
	

4
	

8

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORACION: Autora.
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En lo que ha esta interrogante se refiere el 85.7 % de los di-

rectivos de las dos cooperativas de transporte urbano analizadas -

respondieron que el secretario es el encargado de llevar informes

actas de sesiones, etc.; mientras el 12.5 % restante expresaron que

tanto secretario como gerente son los encargados de esta actividad

en las sesiones de las cooperativas.

5.3. FUNCIONES SECRETARIALES

Dos encuestas fueron dirigidas al personal que cumple -

funciones scretariales, con la finalidad de realizar el cruce 	 de

información y conocer las temáticas que se está analizando desde -

dos puntos de vista de los directivos y personal administrativo,que

permitieron verificar el funcionamientodel sistema de archivo en -

las cooperativas, objeto de estudio; entre las variables analizadas

Constan las siguientes:

-	 5.1. . Sexó y Nivel de Instrucción

-	 5.2. Pasos o Procedimientos utilizados para el despacho y con

servación de comunicaciones

-	 5.3. Disponibilidad de I1obiliario y Materiales para la conser

vación y archivo de documentos.

-	 5.4. Sistemas de archivo utilizado en las cooperativas

-	 5.5. Acceso a la información

-	 5.6. Estabilidad en el trabajo.

5.3.1. Sexo y nivel de instrucción

A continuación en el siguiente cuadro se detalla
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información de las dos personas encargadas de Secretaría quienes -

son las responsables del manejo de la documentación de cada una de

las cooperativas que se esta analizando.

CUADRO N° 7

PERSONAL DE SECRETARÍA

Población muestra] , ciudad de Loja - 1991

SEXO	 N 0-	 EDAD
	

NIVEL DE II'4STRUCCION 	 CAPACITACION

PERSO-. AÑOS
	

RECIBIDO	 RECIBIDA

NAL
	

Curso de:

Masculino 
1

	

38
	

Superior (1-3 años)
	

Radi otécni -
ca.

Femenino 1 1
	

23
	

Superior (egresada)
	

Contabili -
dad.

TOTAL

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORACION: Autora.

La Secretaría de la cooperativa "24 de Mayo" esta dirigida por

una persona del sexo masculino, de 38 años quien manifestó haber -

cursado estudios superiores.hasta tercer año de Veterinaria y real i-

zado un curso profesional de Radiotécnica, lo que nos permite pre-

ver el desarrollo de sus funciones, que si las desempeña conforme a

las exigencias de la institución es debido al tiempo que lleva en

esta función, lógicamente si está capacitado para desempeñar otras

actividades, mal puede responder a las necesidades que se presentan

en el archivo de una empresa por pequeña que sea. En la cooperati-
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va "Cuxibamba", una persona de sexo femenino que cuenta con 23 años

es • la encargada de Secretaría quien expresó haber egresado de la es

pecialidad de Contabilidad y Auditoría, y que ha realizado cursos -

de capacitación en Contbi1idad, por lo que ha adquirido pocos cono

cimientos de secretariado, al igual que en el caso anterior se ob-

serva la necesidad de capacitar al personal en áreas afines al tra-

bajo que desempeñan, pues por la edad que tienen deberían poner ma-

yor atención en capacitarse con la finalidad de mejorar las tareas

y actividades .a ellos encargadas; caso contrario, los directivos de

las cooperativas de transporte urbano también pueden encargarse de

solicitar personal capacitado que desempeñe sus actividades deacuer

do a las conocimientos de Secretaría y acorde a las exigencias 	 de

la oficina.

Pasos o Procedimientos utilizados para el despa-

cho y conservación de comunicaciones.

Según la información proporcionada por el perso-

nal que cumple funciones secretariales al consultar que "procedi -

miento sigue la secretaria (o) antes de . despachar o dar trámite 	 a -

una comunicación", manifestaron que se desarrolla mediante un proce

dimiento sencillo, como puede observarse en el siguiente cuadro.



CUADRO N018

TRÁMITE DE UNA COMUNICACIÓN

Población muestra], ciudad de Loja- 1991
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PASOS

PROCEDIMIENTO

1.	 Clasifica por fecha

2	 Clasifica por institución

1	 Archiva

TOTAL

COOPERATIVAS

24 DE MAYO	 CUXIBAMBA

1	 -

-	 1

1	 1

2	 2

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORACION: Autora

El secretario de la primera cooperativa en estudio respondió -

que al recibi r la comunicación se limita a clasificar por fecha, -

por lo que se puede atribuir que se trata del archivo cronológico,,

luego como siguiente paso señaló: archiva la información. En el ca

so de la secretaria correspondiente a la otra cooperativa señaló -

que primeramente clasifica la documentación por institución, es de-

cir, hace uso del archivo por asunto de forma general y luego proce

de a archivar.

En base a la observación directa, se llegó a constatar que es-

ta manera de archivar se presta. a confusiones, en el caso de reci

bir documentación de diversos organismos que con el transcurrir -

del tiempo no se van a localizar en el momento preciso, notándose -
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la ausencia de las principales caractersticas e importanciadel ar-

chivo, cual es encontrar la información requerida en el menor tiempo

o a la brevedad posible.

5.3.3. Disponibilidad de Mobiliario y Materiales para la

conservación y archivo de documentos.

Al consultar la interrogante que consistió en:

"dispone la cooperativa de mobiliario y materiales necesarios para -

la conservación y archivo de documentos", se presentó las alternati-

vas de respuesta: archivador, armario, anaqueles, carpetas, rótulos

y otros, se obtuvieron las siguientes opiniones conforme se indica -

en el siguiente cuadro.

CUADRO N° 9

ACHIVO DE SECRETARiA

Población muestra], ciudad de Loja- 1991

MOBILIARIO Y MATERIALES

DISPONIBLES

\rchivador

Armario

Anaqueles

Carpetas

Rótulos

TOTAL

COOPERATIVA

24 DE MAYO	 CUXIBAMBA

1	 1

1	 -

1	 1

-	 1

3	 3

FUENTE: Trabajo de campo 	 ELABORACION: Autora
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El secretario de la cooperativa "24 de Mayo", señaló que la coo

perativa a su cargo dispone de un archivador con cuatro gavetas en -

la oficina del gerente, un armario y carpetas	 en Secretaría, ..ade-

nis, puso de manifiesto, la opinión de modificar y ampliar el archi

y o con la finalidad de organizar mejor la documentación.

En la cooperativa "Cuxibamba", la secretaria manifiesta presen-

cia de un archivador con cuatro gavetas a su cargo y otro para el ge

rente, ademas, que existen carpetas de cartulina y rótulos.

5.3.4. Sistema de archivo utilizado en las cooperativas

Las personas encargadas del trabajo de oficina in-

formaron sobre "qué sistema de archivo se aplica en cada cooperativa

de transporte para la conservación de documentos", la una manifestó

que en la cooperativa ".24 de Mayo" se guardan los documentos confor-

me llegan, en decir, usan el sistema cronológico y en la cooperativa

"Cuxibamba" se clasifica la documentación de acuerdo a las institucio

nes que envían lo que significa que utilizan el sistema por asuntos -

de manera general, notándose la ausencia de un sistema específico con

forme se anotó en el literal 3. 2. Sistemas para clasificar y archi-

var.

5.3.5. Acceso a la infprmación

Al indagar al personal de Secretaria sobre "quié

nes tienen acceso a los archivos de la cooperativa", debían responder

a cualquiera delas siguientes opciones: Presidente, Gerente, Secreta

rio, y todos los socios, se obtuvo los siguientes resultados:
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CUADRO N° 10

QUIENES TIENEN ACCESO A LOS ARCHIVOS

Población muestral, ciudad de Loja - 1991

COOPERATIVA

ACCESO DE	 24 DE MAYO	 CUXIBAMBA

- Presidente
	

1	 -

- Gerente
	

1	 1

- Secretario
	

1	 1

- Todos los socios

FUENTE: Trabajo de campo

ELABORACION: Autora.

	

De las cinco respuestas obtenidas se puede deducir que, en 	 la

cooperativa "24 de Mayo" el secretario manifestó que Presidente y Ge

rente tienen 'acceso a los archivos; con respecto a la cooperativa -

"Cuxibamba" la secretaria opinó que únicamente Gerente y Secretario

tienen acceso a los archivos de la cooperativa.

5.3.6. Estabilidad en el trabajo.

Al formular la pregunta al personal que desempeña

funciones secretariales "existe estabilidad en el trabajo", tuvo dos

opciones de responder: afirmando o negando con las respectivas razo

nes, el secretario de la cooperativa "24 de Mayo" expresó que si.exis

te estabilidad en el trabájo que él realiza, señaló que desempeña es

	

tas funciones por el lapso de cinco años y está asegurado; por 	 el

	

contrario la secretaria de la cooperativa "Cuxibamba" manifestó 	 no



tener estabilidad en el trabajo que realiza, anotó que lo hace única

mente mediante contrato, es decir, que el tiempo de duración del con

trato de tres meses que el Gerente puede renovar o darlo por finali-

zado, es decir, que el tiempo de duración del contrato depende 	 del

período para el que fue electo el gerente.

5.4. ANÁLISIS DEL SISTEMA DE ARCHIVO
	

E LLEVAN LAS COOPERATI-

VAS "24 DE MAYO" y "CUXIBAMBA".

El sistema utilizado en Secretaría y la sección de archi-

vo de documentos en las dos cooperativas objeto de análisis, carece

de una organización y administración profesional, el espacio físico,

iluminación, como mobiliario y otros aspectos complementarios de la

correspondencia interna y externa del flujo de documentos no esta -

conforme a la organización administrativa y económica que la empresa

debiera tener para evitar errores en cuanto a emisión, recepción, cus

todia y almacenamiento de los documentos; demostrando un bajo nivel

de organización, aunque se realice el trabajo con normalidad, gracias

al esfuerzo y dedicación de directivos y personal de servicio de las

cooperativas de transporte urbano.

Se conoce que, para el buen desarrollo de un archivo en una ofi-

cina pública o privada es aconsejable llevar una guía de correos, en

donde se detalle el destinatario, número de oficina, fecha en que se

recibe el documento y la firma de la persona que lo recibió.

También se recomienda llevar un control de comunicaciones numera

das, con fecha de ingreso, explicando el asunto, alguna observación y

la sección a,14 que se despacha, pues hay diversos organismos que en
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vían comunicaciones como la FEUE, Inspectoría de Cooperativas, Jefa

tura de Transito, etc., que deben ser despachados oportunamente 	 y

pueden prestarse a confusiones, no saber a que lugar despachar esta

comunicación o de donde provino y algo más que es de vital importan

cia determinar el tiempo necesario para dar respuesta, despachar o

tramitar documentos.

Además sería oportuno controlar la recepción de documentos, -

nombre del solicitante, fecha y firma del empleado que recibe la co

municación.

De esperar sería que se ponga en vigencia formularios como los

que se sugieren a continuación que se pueden adaptar de acuerdo 	 a

las necesidades de cada oficina, de las respectivas cooperativas de

transporte urbano de la ciudad de Loja.
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SECCION 'ARCHIVO

Logotipo de	 GUlA DE CORREOS
la

ln3titucion	 COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO "<nombre)" 	 Fecho:

N9 de	 Tipo de	 Firma o Sello de
DESTINATARIO	 Anexo3 N&mero Fecha	 •

Orden	 Comunicado	 Recepción

Preparado por:	 Entregado a:



CONTROL DE COMUNICACIONES
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO "(nombre)' N9.

REMITENTE:	 PROCEDENCIA.

Fecha de envio:
Fechada Recepc!on: 	 Oficio No.

Nimero:

ASUNTO:

A NEXOS

ENVIADO A.'	 ACCION TRAMITE RECEPCION 	 RESPUESTA
DE

Procedencia
Departamento!

OBSERVACIONES:	 DESPACHO

Fecha:

N0.

Gula:

Archivado en:
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RECEP ClON
	

DE	 DOCUMENTOS
COOPERATIVA DE TRANSPORTE URBANO "(nombré)"

73

Recibí de:

Solicitando trámite para:

Loja, o ..... . de ............. de 	 19. 	 ...........

F.rma del Empleado que recibe
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5.4.1. Semejanzas

Entre las semejanzas detectadas en base a la obser

vación directa se encuentran las siguientes:

a) En el caso de las dos cooperativas de transporte, sujeto -

de estudio, existe ausencia de criterio técnico en administración y

clasificación del archivo por parte de los directivos y servidores

responsables del mismo.

b) Los espacios físicos e iluminación, ambiente, materiales,

aspectos psicológicos están lejos de una administración moderna de

mediana empresa como lo son estas cooperativas, pues el lugar donde

se realizan las funcioes de archivo carece de lo indispensable pa-

ra una buena labor administrativa.

c) Existe un desconocimiento del material disponible por la -

escasez de ordenamiento de procedimientos y documentos para la eje-

cución y toma de decisiones que repercute directamente ante socios,

que influyen en la prestación de servicios.

d) De acuerdo a la instrucción y capacitación recibida por el

personal que desempeña actividades secretariales en las dos empre -

sas, se pudo observar y se llegó a constatar que no están capacita-

dos para el correcto funcionamiento de la oficina y particularmente

del archivo.



5.4.2. Difrencias

Ente las diferencias detectadas igualmente en base

a la observación directa constan las que siguen:

a) En el caso de la empresa de transporte "24 de Mayo", la or

ganización de la oficina es confusa, toda vez que los espacios fisi

cos, mobiliario, cuenta con un archivador de metal y un armario de

madera, la iluminación y ubicación está lejos de los principios bá-

sicos recomendados por Josefina Q. de Gorbea en el Sistema de Archi

co y control de documentos. En el caso de la cooperativa "Cuxibam-

ba", existe más preocupación en cuanto al mobiliario, tienen dos ar

chivadores de metal y la oficina es más amplia, dando mayor facili-

dad de acceso al personal

b) En la cooperativa 11 24 de Mayo", el Presidente. Gerente y

Secretario de la cooperativa "24 de Mayo" hace uso del sistema cro-

nológico de archivo y en la cooperativa "Cuxibamba" para poder orde

nar la información la secretaria procede a través del sistema 	 por

asuntos.

d) En la cooperativa "24 de Mayo" existe estabilidad para el

secretario, que le permite conocer el accionar de la empresa,	 no.

así en la cooperativa "Cuxibamba" donde hay mucha movilidad en 	 el

personal de Secretaría, pues cada ,
 tres meses se realizan contratos

con nuevas personas sin mayores conocimientos de Secretaría, lo que

trae una discontinuedad en el conocimiento de las acciones de la em'

presa y en la ejecución de las actividades administrativas.
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5.5. IMPLANTACIÓN DEL SISTEMA DE ARCHIVO EN LAS COOPERATIVAS

DE TRANSPORTE URBANO DE LA CIUDAD DE. LOJA

5.5.1. Explicación general

En cualquier empresa se hace necesaria la existen

cia de una oficina de dirección ejecutiva, que tenga a su cargo la -

situación administrativa. Su actividad se centrara exclusivamente

en la compilación, preparación, registro y comunicación de la infor-

mación, que constará en documentos, correspondencia y registros in-

dispensables.

De acuerdo a lo expresado, en el transcurso de nuestra vida, to

do acto se justifica mediante la elaboración de documentos de orden

persona] o general, que facilitan el conocimiento, la conexión y -

coordinación del trabajo por una parte y por otra, al estar ordena -

dos convenientemente, brindan facilidad de acceso por parte del per-

sonal que labora en determinada dependencia.

De ah que se hace muy necesaria la existencia del archivo que

es "la memoria de la organización" (1), por ser el lugar donde se en

cuentran los documentos de todos los asuntos, hechos y cuestiones re

gistrados o que se hallen en trámite.
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(1). Técnicas y Sistemas de Documentación y Archivo, pág. 2.



5.5.2. Unidad deArchivo

Se conforma por: el personal de servicio, maquina

rias, equipos y sistemas de control de documentosque deben ser co-

nocidos en sus principios generales y procedimientos afines, en es-

trecha reladin con el plan de control de documentos trabajado	 en

función de estas inquietudes.

"1. Qué clase de datos se van a archivar

2. Con qué frecuencia se van a consultar esos datos, constan-

temente, durante el da, o sólo de vez en cuando.

3. Cuantas personas van a trabajar en los archivos

4. Qué volumen de correspondencia se va a manejar durante un

periodo determinado.

5. Qué clase de sistema de cargo y seguimiento resultará mas

eficiente.

6. Qué plan de transferencia de documentos se va a usar"(2).

5.5.3. Materiales y Mobiliario

Con el propósito de llevar un archivo en una insti-

tución, se debe pensar en la existencia de variedad de equipos y ma-

teriales, con el objeto de conservar fundamentalmente los documentos

y con ellos poder atender y satisfacer inquietudes de las personas -

que necesitan información.
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(2). Sistemas de Archivo y Control de Documentos, pág. 188



Entre los más comunes existen:

Gabinetes de Archivo.- 	 Estos se utilizan para protección de -

expedientes suelen ser de estilos	 y

tamaños variados y pueden estar fabricados eñ metal o en madera. -

Los gabinetes de archivo vertical, tienen desde dos hasta seis gaye

tas y cada una de éstas se equipa con una pieza denominada soporte

movible, la misma que sirve para sostener guias y carpetas ajusta -

bles a cualuier.volumen de papeles; otras gavetas traen una	 van

lla o barra metálica para enganchar las gulas.

Repisas auxiliares.- Sirven para colocar cierta cantidad de co

rrespondencia y pueden colgar de la mani-

ja de una gaveta del archivero o del borde de la misma.

Tarjetero vertical. - Su empleo resulta ventajoso por la flexi-

bilidad que presenta para conservar lis-

tas de nombres, direcciones, etc. Cuando hay presencia de tarjetas

inactivas, ellas pueden ser reorganizadas sin que haya desperdicio -

de espacio.

Tarjetero visible.- Cuanto expediente all reposa queda expues-

to en forma visible, esto facilita la loca-

lización ágil y oportuna de la información deseada que se recoge en

tarjetas diseñadas e impresas para las distintas necesidades.
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5.5.4. Archivo Horizontal

Se denomina así por la disposición que se de a	 los
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documentos, los mismos que van unos sobre otros a manera de legajos.

Este archivo esta fuera de uso, por lo dificil del manejo de los do

cumentos, a los que hay que movilizarlos mucho. Este archivo seria

aconsejable en el caso de hacer un control de existencia, materia -

les de oficina, bienes inventarios.

5.5.5. Archivo Vertical

Es la forma más correcta de archivo y ofrece mayo-

res posibilidades para clasificación de los documentos, su denomi-

nación es en base a la posición vertical de ellos, que descansan -

solamente de un lado. Los archivadores verticales se fabrican:.en

distintos tamaños, siendo el de cuatro gavetas el más utilizado en

una oficina, pero cuando se dispone de poco espacio para los archi

vos de cinco gavetas, ésta resulta muy conveniente.

Las cooperativas de transporte urbano 11 24 de Mayo" y "Cuxi

bamba" llevan archivadores verticales de cuatro gavetas que necesi

tan organizarse de acuerdo a sus propias necesidades, conforme lo

dictan las reglas y los diferentes sistemas de archivo.

5.5.6. Sistema Alfañumérico.

Este es un sistema mixto o combinado con letras y

números; para hacer el archivo de ciertos documentos.

En el caso de las cooperativas en estudio seria de muchTsima -
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utilidad pues se utilizan números en el caso de cada unidad 	 de

transporte, en las lineas de recorrido, en el disco de los automo

tores y las letras para fijar el nombre de los conductores uotros

datos, ya que en la actualidad los registros carecen del orden -

adecuado para su correcta conservación, estableciéndose uno 	 de

los objetivos de este trabajo monográfico, que fue "Llegar a •.de-

terminar que el archivo de documentos exige un sistema de clasifi

cación y codificación con relación a las actividades de las empre

sas dado que suele contener un volumen notable de documentos", -

por lo que se pone a consideración el sistema Alfanumérico 	 como

una alternativa para mejorar el archivo.

El sistema en mención puede ser Referenciado y codificado. Es

referenciado si se considera como una variación del numérico por.

asuntos; en él las secciones mayores incluyen cualquier referen -

cia y se las abrevia con tres o cuatro letras que representan 	 -

siempre su significado.

Las posiciones que restan incluyen solamente números arábigos.

Es codificado, si en las guías aparecen solamente las codificacio-

nes y mantenimiento aparte el indice equivalente, cabe indicar que

en ningún momento debe repetirse un mismo código en diferentes 	 -

guías.

Para el caso que se esta analizando se propone la aplicación -

del siguiente sistema:

1



IN F.2.2.1.2

JEFE PROVINC.
DE TRANSITO

r

1 NF. 2.2.1.1

ACTAS
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COOPERATIVA DE TRANSPORTE

REFERENCIAS:

L.REC. = Línea de recorrido

IMF.	 = Informe

L. REC.2
BEL EN.

[I.REC. 3
CARIGAN.

L. REC.4
CLODOVEO

JARAMILLOA.

rL.REc.I 1
ARGELIA

L.REC. 1
J	 r7;2

RESOLUCIONES

•	 [2.2	 1
CONSEJO PROV

DE TRANSITO

IN E. 2.1

CONVOCATORIA

flF.2

COMISIONES

INF. 1
SESIONES

1 NF.
INFORMES.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



CONCLUS ION

Del análisis realizado en las cooperativas de transporte urbano

"24 de Mayo" y "Cuxibamba" acerca de los siguientes aspectos: Fun-

ciones directivas, tiempo de duración de trámites, capacitación del

personal, etc., se obtuvo lo siguiente:

Siete de cada ocho directivos encuestados indicaron que existe

demora en los trámites que se realizan a las instituciones rela

cionadas con el transporte urbano y sólo uno de ellos expresó -

lo contarlo.

-	 El 75% de los entrevistados señalaron la importancia de las Re-

laciones Humanas para el mejoramiento de las comunicaciones con

el usuario.

-	 En lo que se refiere a mobiliario y materiales de oficina al -

62.5% de los directivos están de acuerdo en la necesidad de am-

pliar el árchivo y el 37.5% manifiestan lo contrario.
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Respecto al nivel., de instrucción, cursos de capacitación, trnii-

te deuna comunicación, archivo de Secretaría, en lo que se refiere

al personal de Secretaría se obtuvo los resultados siguientes:

-	 En las dos cooperativas de transporte urbano las personas encar

gadas de Secretaría tienen nivel de instrucción superior aunque

no afín al cargo que desempeñan.

-	 No han recibido cursos de capacitación por aprte de los directi

vos de las cooperativas en las que prestan sus funciones, sino

por iniciativa propia.

TAnto en la cooperativa "24 de Mayo" como "Cuxibamba" se limitan

.a clasificar el archivo, la primera por fecha de llegada del do-\

cumento, y la segunda clasifica-por institución, luego proceden

a archivar sin utilizar un sistema de archivo específico.



RECOMENDACIONES

1. Se debe fomentar cursos de capacitación por parte de los geren-

tes de las cooperativas de transporte urbano "24 de Mayo" y "Cu

xibamba", para quienes desempeñan funciones secretariales, con

la finalidad de mejorar su desempeño en la oficina.

2. Los secretarios están en capacidad de mejroar sus conocimientos

por propia iniciativa, asistiendo regularmente a cursos o semi-

narios relacionados con temas afines a las funciones que desem-

peñan.

3. Igualmente se debe promover cursos de formación profesional pa-

ra las nersonas que trabajan en los vehculos, sean éstos con-

ductores oayudantes :de los buses, para elevar la capad

dad profesional en la presentación de servicios, eliminando as

la diversidad de problemas que trae el inadecuado comportamien-

to frente alas usuarios, particularmente el irrespeto que dan

diariamente . a los señores pasajeros.

4. Que los directivos de las dos empresas de transporte urbano en
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base al análisis realizado mediante el desarrollo de la investi

gación de acuerdo a las características y requerimientos de la

empresa tomen a consideración la necesidd de implantar el sis-

tema de archivo propuesto como es el Alfanumérico, acorde 	 al

funcionamiento de las mismas que permita elevar su desarrollo y

dar mayor agilidad a los trmites.que se realizan en estas coo-

perativas.

5. que el lugar donde se lleve el archivo reuna las condiciones -

de ventilación y espacio para la buena conservación de los docu

mentos y materiales.
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ANEXO A - 1

NORMALIZACIÓN PARA LOS VEHICULOS DE SERVICIO

PÚBLICO EN LA CIUDAD

Para hacer la revisión del vehículo se debe presentar la ma-

trícula. La revisión del vehículo comprenderá:

a) Sistema de dirección

b) Sistema de frenos

c) Sistema de suspensión

d) Carrocería

e) Sistema de luces

f) Bocina y limpia parabrisas

g) Llantas

h) Caja de cambios

i) Tubo de escape provisto de silenciador

j) Equipo mínimo de emergencia.

Junto con la solicitud de matrícula para los vehículos de ser

vicio publico se acompañará los siguientes documentos:

a) Factura comercial

b) Copia certificada del pedido de aduana o certificado de -

producción en caso de fabricación nacional

c) Certificado de exoneración de impuestos para los vehicu -

los taxis importados directamente, extendido por la Direc

ción Nacional de Tributación Aduanera.
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d) Comprobante de revisión vehicular

e) Pago de impuestos y.de especies valoradas

f) Cédula de ciudadana

g) Certificado de votación de las últimas elecciones; y,

h) Licencia de conductor profesional

	

2.	 Matriculados en años anteriores:

a) Matricula anterior

b) Comprobante de revisión vehicular

c) Pago de impuestos y especies valoradas

d) Cédula de ciudadana

e) Licencia de conductor profesional; y,

f)
Contrato legalmente reconocido en caso de cambio de pro-

pietario.

	

3.	
Las placas serán con las siguientes características

1)
De lámina metálica de 30 cm x 15 cm, las letras y números

en relieve de 2rnm, color negro mate sobre el fondo reflec-.

tivo que indique el servicio; la pintura con laca antico-

rrosiva. El diseño será único para todo el pa'Ts.

2) Los colores de fondo para la identificació
n del servicio

será.: Naranja - Alquiler.

3)
La letra que indica la clave del lugar de matriculación,

L en el caso de Loja.

FUENTE	
Revista N° 5, de la Facultad de Jurisprudencia, UNL, 1984.

Li
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ANEXO A-2

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y LEGAL

ASAMBLEA GENERAL DE SOCIOS:

Es la reunión de todos los asociados de cada cooperativa, don

de se estiman los aspectos relacionados con i.a operación y control,

que se clasifica en ordinaria y extraordinaria.

a) La asamblea ordinaria es la reunión semestral o anual es-

tablecida en los estatutos de cada cooperativa.

b) La asamblea extraordinaria donde se tratan asuntos espe -

ciales considerados de emergencia, su fecha no se señala en el es-

tatuto, se pueden celebrar mediante convocatoria realizada por el -

Consejo de Administración.

EL CONSEJO DE ADMINISTRACIÓN.

Es un grupo de socios seleccionados por la Asamblea General

encargados de la función administrativa de la cooperativa, que pue

de estar compuesto por un número de miembros impar en relación al

número de socios.

Algunas de sus funciones son:

a) Administrar la cooperativa de acuerdo a los estatutos -
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aprobados

b) Sesionar por lo menos una vez por semana

c) Presentar informes periódicos a la asamblea general de so

C. ios

d) Elaborar un plan de trabajo con relación al presupuesto

e) Delegar ciertas funciones al gerente de la cooperativa

f) Seleccionar los socios que deseen ingresar

g) Seleccionar al Gerente o reemplazar.

EL CONSEJO DE VIGILANCIA:

Es el grupo de socios seleccionados por la asamblea para ve-

lar por los intereses de los socios, a través de la inspección y -

supervisión habitual de los funcionarios de la empresa, este Conse

jo esta conformado de acuerdo al numero de socios que tenga la coo

perativa como lo establecen los estatutos.

Entre sus principales funciones están:

a) Supervisar las operaciones de la cooperativa, que se su-

jeten a leyes, estatutos y reglamentos internos.

b) Sesionar por lo menos cada 15 das.

c) Controlar el trabajo del gerente y tesorero con el fin de

eliminar errores y omisiones

d) Presentar informe de actividades a la asamblea general de

soci os

e) Vigilar que todos los miembros de la cooperativa cumplan

con sus obligaciones.

f) Suspender a cualquier funcionario cuando estuviere violan
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do estatutos o reglamentos.

COMITE DE ASUNTOS SOCIALES:

Su deber es velar por los compromisos socialesde la cooperati

va y de los socios; como la ayuda social, auxiliar al socio cado -

en desgracia, etc. Se puede establecer otros comités como: El co-

mité de publicidad; de crédito, etc.

EL PRESIDENTE:

El presidente de la cooperativa es el máximo representante de

la organización, elegido en asamblea general y dura en sus funcio -

nes por el tiempo de uno a dos años, entre otras cosas sus activi-

dades son:

a) Presidir las reuniones de la asamblea general

b) Representar oficialmente ala organización

c) Autorizar la convocatoria para la asamblea general

d) Presentar. informes periódicos de sus labores

e) Firmar los cheques conjuntamente con el gerente

f) Firmar conjuntamente con el gerente y secretario todo com

probante de egreso.

GERENTE:

Es el administrador, profesional que puede ser miembro de la

cooperativa o no, responsable de programar, organizar o manejar la

empresa en base a las normas dictadas por los socios y directivos.

Sus funciones varian en relación a la base y aprobación de sus re-



glamentos en cada una de las cooperativas.

RESPONSABILIDAD DE LOS SOCIOS:

Son aquellas obligaciones que el asociado tiene para con la

organización, para ganar el derecho de recibir los servicios.

Se puede considerar las siguientes:

a) Maritenerse informado del accionar de las cooperativas

b) Participar activamente con sus conocimientos al servició

de los asociados, tomando decisiones claras y rápidas.

c) Asistir a los actos como miembro integrante de la organi-

zación, haciendo que el movimiento de la cooperativa se

desenvuelva en un ambiente democrático.

Cada cooperativa tiene . aprobado su reglamento interno, el mis-

mo que controla las actividades de la organización y su estructura

legal, administrativa y financiera.

FUENTE: Ley de Cooperativas y sus Reglamentos, Publicado por Coor-
poración de Estudios y Publicaciones, Quito, 1989.
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ANEXO No  - 3

ENTREVISTA PERSONAL Y OBSERVACION DIRECTA

A. Directivos: Gerente, Presidente, Consejo de Administración, Con

sejo de Vigilancia.

1. ¿Se presentan facilidades en los trámites que Ud., realiza ante

los organismos que regulan el . Transporte terrestre?. (Consejo

Provincial de Tránsito de Loja y Jefatura de Tránsito).

Agilidad	 (

Demora	 ( )

¿Por qué?

2. ¿La empresa de transporte ................que Ud. dirige ha r

realizado o piensa organizar cursos de capacitación al perso-

nal: secretaria, conductores, y/o ayudantes de vehículos?.

SI	 ()	 NO	 (	 )

¿Por qué?	 .....................................................

¿Sobre qué temática se tratarla? ..............................

3. ¿Ha recibido Ud., denuncias, quejas o reclamos de los usuarios

de los buses?

SI	 ()	 NO	 ()

¿De qué ¶ndole?

Trato descomedido a pasajeros ( )

Cobro exagerado de tarifas	 ( )

Cambio de ruta	 ( )

Otros	 ( )

Especifioue..................................................
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4.	 Considera que la Cooperativa ...................... dispone del -

mobiliario necesario para la conservación y protección de losdo

cumen tos.

SI	 (	 )	 NO	 (	 )

¿Por qué7 ........................................................

S. ¿Quién es la persona encargada de llevar: Informes, actas de se

siones, etc.?
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ANEXO N°A - 4

A QUIEN CUMPLE FUNCIONES SECRETARIALES

1. Datos de Identificación

1.1.	 Sexo	 M	 (	 )	 F (	 )

1.2.	 Edad

1.3. Nivel de Instrucción

1.4. Capacitación: Ha realizado Ud., cursos de capacitación?

si	 (	 )	 NO	 (	 )

¿En qué área o temática? ................................

2. Cuando Ud. recibe una comunicación oficial, ¿qué procedimiento

sigue antes de despachar o dar trámite?

1 .................3....................................

2.................4.................6..................

3. Dispone la Cooperativa de mobiliario y materiales necesarios pa

ra la conservación y archivo de documentos?

Archivador	 ( )	 Anaqueles ( )	 rótulos	 ( )

Armario	 ( )	 Carpetas	 ( )	 otros	 ( )

4. ¿Quiénes tienen acceso a los archivos de la Cooperativa ?

SI	 NO

Presidente	 (	 )	 (	 )

Gerente	 ( )	 ( )

Secretario	 ( )	 ( )

Todos los socios	 ( )	 ( )

S. ¿Existe estabilidad en el trabajo que Ud., realiza?

SI	 (	 )	 NO	 (	 )

¿Por qué?	 .....................................................



loo

6. ¿Qué sistema de archivo se aplica en la cooperativa para la con

servación de documentos?

7. ¿A qué tipo dé información no tienen acceso todos los socios?

Especifique..................................................

¿Por qué ?	 .......................................................



i Ñ D  CE

PAGINA

INTRODUCCIÓN
	 x

CAPÍTULO PRIMERO

1. ANTECEDENTES HISTORICOS Y ORGANIZACIONES DE LAS EMPRESAS

DE TRANSPORTE URBANO

1.1. Generalidades y caractersticas del transporte

urbano de pasajeros en la ciudad de Loja	 2

1.1.1. Generalidades 	 3

1.1.2. Caractersticas del transporte urbano

de pasajeros en la ciudad de Loja 	 3

1.2. El transporte terrestre de pasajeros en el sec-

tor urbano	 4

1.2.1. La Cooperativa de Transporte "24 de Ma-

yo"	 5

1.2.2. La Cooperativa de Transporte "Cuxibam-

ba".	 5

1.2.3. Horario de Servicio	 6

1.3. Cooperativismo de transporte urbano en la ciudad

de Loja	
6

1.3.1. Cooperativa de Buses "24 de Mayo" 	 7

1.3.2. Cooperativa de Buses "Cuxibamba"	 7

1.4.	 Inventario de las empresas de transporte urbano

de pasajeros	 8



102

PAGINA

1.4.1. La Empresa de. Transportes "24 de Mayo'
	 8

1.4.2. La Empresa de Transportes "Cuxibamba"	 8

1.5. Organización empresarial de las empresas	 de

transporte urbano masivo 	 9

1.6. Normalización para los veMculos de servicio

público en la ciudad de Loja 	 10

CAPÍTULO SEGUNDO

2.	 ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LAS EMPRESAS	 DE

TRANSPORTE URBANO EN LA CIUDAD DE LOJA: "CUXIBAMBA"

Y "24 DE MAYO".	 11

2.1. Estudio y creación de las empresas en estudio 	 12

2.2. Estructura administrativa y legal	 13

2.3. Tamaño de las empresas de transporte y forma-

ción profesional de los integrantes	 13

2.3.1. La Cooperativa "24 de Mayo" 	 13

2.3.2	 La Cooperativa "Cuxibamba" 	 14

2.4. Magnitud del recorrido que realizn las coope-

rativas de transporte en la ciudad de Loja 	 y

naturaleza del flujo de comunicaci6n institu -

cional.	 15

2.4.1. I1agnitud del recorrido que realizan las

Cooperativas de transporte en la ciudad

deLoja	 15

2.4.2. Naturaleza del flujo de comunicaciones

institucionales	 16



PÁGINA -

CAPITULO TERCERO

3.	 METODOS DE ARCHIVO Y CRITERIOS DE CLASIFICACION QUE

IMPLANTAN LAS EMPRESAS "CUXIBAMBA" Y "24 DE MAYO"
	

17

3.1. Archivo Activo: Semiactivo e Inactivo
	

18

3.1.1. Archivo Vivo o Activo
	

19

3.1.2. Archivo Semiactivo
	

20

3.1.3. Archivo Muerto e Inactivo
	

21

3.2. Sistemas para clasificar y archivar
	

22

3.2.1. Procedimiento Preliminar
	

22

3.2.2. Pasos en el procedimiento de archivar
	

23

3.3. Reglas para - clasificar y archivar
	

25

3.3.1. Árreglo Alfabético
	

25

3.4. Archivo Numérico
	

32

3.4.1. Organización de un archivo numérico

de correspondencia
	

33

3.5. Archivo por asuntos
	

33

3.5.1. Clases de archivos por asuntos
	

34

3.5.2. Selección de los ttulso para los asuntos
	

35

3.6. Archivos geográficos de correspondencia
	

35

3.6.1. El arreglo de los cajones del archivo
	

36

3.6.2. El Tarjetero
	

36

3.7. Registro de tarjetas visibles
	

37

3.7.1. Organización del tarjetero
	

37

103



104

PAGINA

CAPITULO CUARTO

4. PROPUESTA DE UNA UNIDAD DE ARCHIVO PARA LAS COOPERA-

TIVAS DE BUSES URBANOS DE LA CIUDAD DE LOJA
	

39

4.1. El documento elementos de conocimiento estabi-

lizado
	

40

4.2. Aspectos psicológicos de la utilización de do-

cumentos
	

41

4.2.1. El valor de un documento
	

41

4.3. Normalización de equipos y materiales
	

42

4.3.1. Selección de los accesorios y,el equi-

po para tamaño carta
	

4.2

4.3.2. Anaqueles para archivo normal
	

43

4.4. Sistema de equipos para archivar
	

43

4.4.1. Gua primaria
	

43

4.4.2. Guía especial
	

44

4.4.3. Gua individual
	

44

4.4.4. Carpeta misceláneo
	

45

4.5. Etica profesional de la secretaria
	

45

4.5.1. Actitud hacia el trabajo
	

45

4.5.2. Aspecto flsico
	

45

4.53. Cualidades de la secretaria
	

46



105

PAGINA

CAPITULO QUINTO

5. SISTEMA DE ARCHIVO Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN LAS

COOPERATIVAS DE TRANSPORTE URBANO DE LA CIUDAD DE

LOJA - 1991
	

47

5.1. Características generales
	

52

5.2. Funciones directivas
	

53

5.2.1. Gestiones de los organismos que regulan

el transporte terrestre
	

54

5.2.2. Capacitación del personal
	

56

5.2.3. Tramites: denuncias, quejas y reclamos

de los usuarios
	

59

5.2.4. Unidad de Archivo: clasificación, pro-

tección y conservación de documentos
	

60

5.2.5. Resoluciones, Actas de las sesiones d

las cooperativas de transporte
	

61

5.3. Funciones secretariales
	

62

5.3.1. Sexo y nivel de instrucción
	

62

5.3.2. Pasos o procedimientos utilizados para

el despacho y conservación de comunica

clones
	

64

5.3.3. Disponibilidad de mobiliario y materia

les para la conservación y archivo de

documentos
	

66

5.3.4. Sistema de archivo utilizado en las coo

perativas
	

67



106

PAG 1 ¡'A

5.3.5. Acceso a la información
	

67

5.3.6. Estabilidad en el trabajo
	

68

5.4. Análisis del sistema de archivo que llevan las

11
	

cooperativas '24 de Mayo" y Cuxibamba"
	

69

5.4.1. Semejanzas
	

74

5 . 4 . 2 . : Diferencias
	

75

5.5. Implantación del sistema de archivo en las coo

perativas de transporte urbano de la ciudad de

Loja
	

76

5.5.1. Explicación general
	

76

5.5.2. Unidad de Archivo
	

77

5.5.3. Materiales y Mobiliario
	 77

5.5.4. Archivo Horizontal
	

78

5.5.5. Archivo Vertical
	

'9

5.5.6. Sistema Alfanumérico
	

79

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
	

82

Conclusiones
	 83

Recomendaciones
	

85

BIBLIOGRAFÍA
	

87

ANEXOS
	 90

ÍNDICE
	 101


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123

