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RESUMEN

El presente trabajo tiene como finalidad describir la experiencia practica de
intervencidn realizada en la Organizacion del Archivo fisico del Centro de
Estudios de Postgrado de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi,
desarrollando dos herramientas criticas para la administracion de
documentos: un sistema de archivo fisico y la elaboracion de una base de
datos para mejorar los procesos que se generan diariamente en el
Departamento. Para esto, se desarrollé la reconstruccién de la experiencia

practica y se relacionaron los conocimientos adquiridos en la carrera.

En el desarrollo de este trabajo se aplicd una investigacion tipo descriptiva
narrativa para realizar la retrospectiva de la experiencia practica. Asi mismo,
se obtuvo informacidn mediante la revision del informe de practicas
correspondiente, apoyada en el método analitico, las cuales se aplicaron
durante la fase de diagnostico del problema.

En el proceso de sistematizacién tedrico, se aplicaron los métodos,
bibliografico para las fuentes consultadas, y el analitico sintético que permitié
elaborar las conclusiones y recomendaciones del trabajo realizado, las
cuales se realizaron con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de los

resultados de la intervencién.

Esta fue una valiosa oportunidad para la aplicacion practica de los
conocimientos teoricos adquiridos en el aula de clases, en asignaturas como
Metodologia de la Investigacion, Sistema de Archivo, Gestion de Base de
datos Planas y Técnicas de Secretariado, empleadas de una manera
integral, lo que permitié realizar la intervencidn en la organizacion del archivo

fisico CEPOSG dando solucion al problema detectado.

VI



INTRODUCCION

En la actualidad el flujo de la informacién en las organizaciones publicas y
privadas generan gran cantidad de documentacion, que requiere la
implementacion de procesos de gestion. Debido a esto, en algunas
ocasiones estas entidades acuden a las instituciones educativas, con las
cuales firman convenios que contribuyan a crear vinculos de apoyo entre la

empresa y la academia.

Las practicas pre-profesionales son una actividad obligatoria para el
estudiante, y requisito indispensable para poder titularse. Estas contribuyen
al fortalecimiento del perfil profesional del estudiante en formacién, permiten
aplicar sus conocimientos y realizar las actividades asignadas dentro de una
empresa o institucion. Asi mismo, contribuyen al desarrollo de destrezas y
habilidades que el estudiante debe adquirir para asegurar un O6ptimo
desempeno en el ambito de actuaciéon profesional, fortaleciendo su criterio
reflexivo y reforzando actitudes para la toma de decisiones, y midiendo su

capacidad intelectual.

El estado ecuatoriano preocupado por mejorar la calidad de la educacion
superior, implementé una serie de cambios en la Ley de Educacion, que
origind grandes transformaciones. Uno de ellos fue en la esfera de las
modalidades de titulacion que existian hasta ese entonces, y que en la
actualidad buscan el desarrollo y optimizacién de las tasas de titulacion en
las universidades del pais. En particular, la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, modifico su Reglamento de Régimen Académico Interno, acogiendo
diferentes modalidades, entre las cuales se encuentran la realizacion de una
tesis, la rendicion de un examen complexivo y la sistematizacion de

experiencias practicas, como trabajo de titulacion.

La sistematizacion de practicas pre-profesionales es una modalidad que ha
sido acogida por los estudiantes que ven una oportunidad para compartir los
aprendizajes y experiencias vividas durante este periodo de formacion,
relacionadas con conocimientos aplicados dentro de las tareas que
desarroll6 durante el periodo de practicas pre profesionales en un area o

departamento.



El Centro de Estudios de Postgrado de la Universidad laica Eloy Alfaro de
Manabi es una Unidad Académica de cuarto nivel de Educacion Superior
encargada del mejoramiento cualitativo de la formacion y capacitacién, de la
funcion de docencia. En este Departamento, laboran siete personas, existe
un area de recepcion de correspondencia interna y externa, en la cual
colaboran dos auxiliares administrativos, quienes trabajan directamente con

la secretaria del despacho del Director.

Las horas de practicas pre-profesionales fueron realizadas a partir del 23 de
agosto de 2017 hasta el 23 de noviembre de 2017, cumpliendo con lo
establecido para esta actividad. Durante ese periodo, la secretaria que
colabora en esta area, asignaba tareas relacionadas con el perfil de
formacion profesional, las que fueron supervisadas por un tutor académico y

uno institucional.

El area de recepcion de documentos y archivo, es piedra angular para el
buen funcionamiento de los procesos que se gestionan al interior de
Postgrado, asi, como para la imagen institucional. Al receptar y enviar todo
tipo de documentos, se requiere de la implementacion de procedimientos

adecuados para el manejo eficiente y sistematico del area documental.

Durante el desarrollo de las practicas, se pudo observar un manejo
inadecuado de la correspondencia de entrada y salida y en su posterior
archivo, siendo una de las causas para que el sistema de gestidn
documental y archivo empleado resultara ineficiente para la ubicacion de

documentos y el tramite correspondiente.

Por otro lado, se pudo evidenciar la falta de identificacion de folders, los que
se presentaban deteriorados y consecuentemente una gran cantidad de
documentos rezagados. Todo esto sumado a las otras responsabilidades

que tenian las personas encargadas de esta labor.

El analisis de la situacion presentada propicio la intervencion en el proceso
de registro de correspondencia interna y externa, mediante la
implementacion de un sistema de gestion documental y archivo fisico,

tomando como punto de partida los conocimientos adquiridos durante los



afos de estudio, con la finalidad de aportar en la solucion de esta

problematica.

El proceso de gestion documental es el conjunto de técnicas que sigue el
documento desde su creacion hasta su archivo, sistema que una institucion
debe realizar para una eficiente administracion de los documentos y

generacion de informacién util para contribuir a la toma de decisiones.

La propuesta de solucién al problema planteado, generd un impacto positivo
en el area de archivo de documentos del Departamento de Postgrado, al
contar con un sistema de gestion documental para el registro de los
documentos internos y externos, favoreciendo el adecuado tramite de los

mismos y la agilidad en la busqueda de informacion.

La intervencion realizada, se convirtidé en un proyecto factible, debido a que
se contd con los recursos necesarios para alcanzar la meta propuesta, asi
como la voluntad del personal del area para facilitar el desarrollo del mismo.
El trabajo desarrollado, permitio la sistematizacion de la experiencia practica
en la organizacion del archivo fisico e implementacion de un sistema de
gestion documental, en el area secretarial del Centro de Estudios de
Postgrado de la ULEAM, asi como la fundamentacion tedrica como sustento

al proceso de la sistematizacién realizada.

El aporte practico se concreta en la elaboracion de un MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
CENTRO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO, (CEPOSG), DE LA
UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI, para optimizar el
proceso de manera técnica y sistematica, que posibilite organizar, tramitar y
almacenar la documentacion y la informacion que diariamente se procesa en

este Departamento.

La estructura del presente informe, esta dividida en dos capitulos, que
contienen: en el primero, el marco tedrico desarrollado y en el segundo se
detalla la intervencion mediante la sistematizacion de la experiencia practica
vivida, en la organizacion técnica del archivo y la implementacion de la
matriz para el control de ingreso y salida de la correspondencia y por ultimo

se presentan las respectivas conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

Sistematizacion de experiencias

La palabra sistematizacion esta formada por raices latinas y significa “acciéon
y efecto de organizar “. Sus componentes |éxicos son: systema (sistema),

izare (convertir en), mas el sufijo cién (accion y efecto).
De acuerdo a Jara (2018) la sistematizacion es:

Aquella interpretacion critica de una o varias experiencias que, a partir de su
ordenamiento y reconstruccién, descubre o explicita la légica y el sentido del
proceso vivido en ellas: los diversos factores que intervinieron, cémo se

relacionaron entre si y por qué lo hicieron de ese modo. (pag. 61)

En este sentido, la sistematizacion es reflexionar y narrar de manera
sistematica todo lo vivido en las practicas pre profesionales, explicando de
manera ordenada los diversos componentes que intervinieron en el proceso

y su relacion.
Garcia & Tirado (2010) Conciben la sistematizacion como:

La reconstruccion y reflexidon analitica sobre una experiencia, mediante la cual se
interpreta lo sucedido para comprenderlo. Por tanto, ésta permite obtener
conocimientos consistentes y sustentados, comunicarlos, confrontar la experiencia
con otras y con el conocimiento tedrico existente, y asi contribuir a una acumulacion

de conocimientos generados desde y para la préactica. (pag.14)

Es evidente, que la sistematizacion interpreta los procesos, tareas y
actividades que se suscitaron en la experiencia practica. Asi mismo, analiza
la contribucion de conocimientos y los aprendizajes obtenidos a través de

esta, que es una forma de evidenciar el potencial del estudiante.

Gestion documental
En la actualidad el flujo de la informacion en las organizaciones genera gran

cantidad de documentacion, que requiere la implementacion de un proceso
de gestion documental, sea este de manera fisica o automatizada, que tenga
el control centralizado de la informacion y facilite Ila tramitacion

administrativa.



La Norma ISO 15489 (2001) se aplica a la gestion de documentos, en todos
los formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier organizaciéon
publica o privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo
responsable de crear y mantener documentos de archivo de manera eficaz,

eficiente y de calidad. (pag. 3)

Por esta razon, la aplicacion de esta norma tiene un papel de trascendental
importancia en los procesos de gestion documental de las instituciones en el
ejercicio de sus actividades diarias, porque contribuye a una adecuada
administracion de la informacion, facilitando el desarrollo de sus actividades

y la disponibilidad operativa de sus funciones.

Universidad de Malaga (2006) afirma que:

La gestion documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es
decir, el tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que
se producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son
eliminados o conservados, en funcion de su valor testimonial o histérico como

fuente para el conocimiento de la trayectoria de la Universidad. (pag. 1)

Un sistema eficiente de gestion documental, no sélo debe precautelar la
conservacion fisica del documento y la integridad de la informacion como
evidencia, sino, que debe asegurarse de llevar el almacenamiento fisico de
documentos, lo que implica una mejora sustancial de la gestion
administrativa institucional, en tanto, apunta también al proceso de busqueda
y organizacion de los documentos, asi como de datos e informacién general
en sus diversos formatos o registros, o que sin duda incrementara la

productividad de la organizacion.

Objetivos de la Gestion Documental
e La racionalizacion y el control de la produccion documental.

e Hacer una reglamentacién del tipo de materiales a utilizar y de los

soportes documentales.
e Recuperacién de informacion de forma agil y oportuna.

e Lograr que el archivo de una institucién sea visto por dentro y por

fuera como una verdadera unidad de informacién.



Ventajas de la gestion documental

Una correcta gestion documental o de correspondencia, ademas de reducir

dramaticamente el papel, tiene las siguientes ventajas:

Accesibilidad

Convierte la informacion, clasificada y almacenada en carpetas y legajos, en

un instrumento facilmente accesible.
Segun el INEC (2015) menciona que:

Accesibilidad se refiere a la facilidad de consulta de los documentos de archivo,
determinada por la normativa vigente, su control archivistico y su estado de
conservacion. La accesibilidad es el grado en el que todas las personas pueden
utilizar un objeto, visitar un lugar o acceder a un servicio, independientemente de

sus capacidades técnicas, cognitivas o fisicas. (péag.4)
Seguridad
Resulta imprescindible para este caso, es mucho mas dificil que se pierda o
se acceda a una informacion digital con copias de seguridad, que se queme

un centro documental fundamentado en papel o que se atente contra su

privacidad.

Productividad

Ademas de la evidente ganancia por la reduccion en espacio, se gana en

productividad y en costos, redundando en la conservaciéon del entorno.

Procesos de la gestion documental

Segun la norma ISO 15489, el proceso de gestion de documentos, se
compone de siete fases. Sin embargo, aunque se describen de forma lineal
estos procesos, sobre todo en los sistemas electronicos, pueden realizarse a
un mismo tiempo en un orden diferente; por ejemplo, si se trabaja con una
aplicacién de archivo electrénico la incorporacion (captura) del documento y

su registro se tendran que efectuar simultaneamente.
Los procesos de gestion documental son los siguientes:

Incorporacién de los documentos



Se refiere a que los procedimientos de la gestion de documentos tienen que
contemplar la forma en que un documento entra a formar parte del sistema,
es decir, qué se tiene que hacer cuando se decide archivar o capturar
digitalmente un documento. Este proceso comporta seleccionar los

documentos que hay que capturar.

Registro

Tiene la finalidad de formalizar la incorporaciéon de un documento -dejar
constancia de que un documento ha sido creado o recibido mediante un
identificador unico y una breve informacién descriptiva que facilite su
posterior recuperacion. Los documentos se han de registrar en el momento
de su incorporacion, de manera que no puede tener lugar ningun otro

proceso documental hasta que no se haya efectuado el registro.

Clasificacion

Identificar la categoria a la que pertenece un documento, teniendo en cuenta
la actividad de la organizacién con la cual esta relacionada y de la cual es
evidencia. Este proceso se lleva a cabo concretando el lugar que ocupa
cada documento en el cuadro de clasificacion. Este instrumento, que
normalmente se codifica, deberia proporcionar una visién general de todos
los procesos y actividades de la organizacién, de forma que el codigo de
clasificacion indique la «direccion» de un determinado documento,

especificando su ubicacion y facilitando su posterior recuperacion.

Almacenamiento

Mantener y preservar los documentos asegurando su autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad durante el periodo de tiempo necesario. Responde
a uno de los principios enumerados en la norma ISO 15489-1:2006 para
llevar a cabo un plan de gestion de documentos: garantizar que los
documentos se conservan en un entorno seguro, hay que controlar las
condiciones de almacenamiento y las operaciones de manipulacion, a fin de
proteger los documentos contra el acceso y la destrucciéon no autorizados,
de prevenir su deterioro o pérdida y de reducir los riesgos ante posibles

robos o desastres.



Acceso

Permite llevar a cabo una operacién relacionada con un documento
(creacién, consulta, modificacion, eliminaciéon...) y en qué circunstancias,
aplicando los controles previstos en la tabla de acceso y seguridad. Los
derechos de acceso de los usuarios del sistema de gestion de documentos
dependeran de los requisitos legales (por ejemplo, la privacidad de los
documentos que contienen datos de caracter personal) y de las necesidades
de la organizacién (por ejemplo, la confidencialidad de los documentos con

informacion estratégica o financiera).

Trazabilidad

Controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que se garantice,
por un lado, que unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan
a cabo actividades que les han sido asignadas y, por otro lado, que los
documentos pueden ser localizados siempre que se necesiten. El
seguimiento del «rastro» de un documento permite mantener un control
adecuado de los procesos documentales desde que es incorporado al
sistema de gestion de documentos hasta que se aplica la disposicion final.
Disposicién

Agotado el plazo de conservacion establecido para un documento
determinado, se aplica la disposicion prevista en el calendario de
conservacion (eliminacion, conservacion permanente, transferencia a otro
sistema archivistico). No se deberia llevar a cabo ninguna accién de
disposicion sin autorizacion y sin haber comprobado previamente que el
documento ya no tiene valor para la organizacion, que no queda ninguna
tarea pendiente y que no existe ningun pleito o investigacién en curso que

implique la utilizacion del documento como prueba.

El Archivo
De acuerdo a Heredia (2007, pag. 32) “el archivo es un servicio o unidad

administrativa dentro de la estructura de cualquier Institucion, bien
organizado y gestionado es en si mismo un sistema de informacion con

respecto a dicha Institucion y para los ciudadanos”.



La sociedad tiene nuevas exigencias y reclama nuevos derechos:
transparencia y agilidad en la Administracion y acceso a la informacion, y
son los Archivos los que estan implicados en esas exigencias y en esos

derechos.

Tipos de Archivo
Los tipos de archivo que se contemplan en el ciclo vital del documento son:
Archivo de Gestion o Activo, Archivo Central, Archivo Intermedio y Archivo

Historico.

Tabla 1: Clasificacion de los Archivos

Archivos Archivos Archivo Archivo
de Gestion Centrales internedio historico

S . e h A

Fuente: Manual de Gestion Documental y Archivo de CEPOSG |
Elaborado por: Srtas. Dolores Parraga Loor y Ximena Quijano Alava

Archivo de Gestiéon

Guarda la informacion y los documentos en forma de expedientes en el
mismo sitio donde se producen. Los documentos son conservados en estos

archivos mientras son usados de forma constante.

Archivo Central

Son los documentos que ya no se encuentran activos o en uso en los
diversos procesos y que, por la informacion contenida, son objeto de
consulta ocasional. Es el responsable de integrar, resguardar, custodiar y

conservar la documentacioén Institucional.

Archivo Intermedio
Proceso administrador de las series documentales transferidas por el
Archivo Central de las Instituciones de servicio publico, permanece en éste

hasta que prescriban sus valores administrativos.



Archivo histérico

De acuerdo al INEC (2015, pag. 6) “es un proceso administrador de la
documentacion con valores historicos y culturales, custodio del Patrimonio

Documental”.

Por lo tanto, se retendra toda la documentacion original y seleccionada en
las anteriores evaluaciones y constara de los documentos trascendentales
por tener valor histérico o institucional para que puedan ser conservados
indefinidamente, como ejemplo: publicaciones institucionales, manuales,

lineamientos, entre otros.
La foliacién

La foliacién es una actividad indispensable en el proceso de organizacion
archivistica en cualquier momento del ciclo vital (Gestion, Central o

Histérico), la cual tiene dos (2) finalidades principales:

e Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion
(carpeta, legajo, tomo, entre otros)

e Controlar la calidad, entendida ésta como el respeto al principio de
orden original y la conservacion de la integridad de la unidad

documental o unidad archivistica.

En este sentido, siempre y cuando se cumplan las finalidades mencionadas,
la foliacidn sera un respaldo técnico y legal de la gestion administrativa,
permitiendo, ademas, completar la informacion requerida en los diferentes
instrumentos de control y consulta para ubicar o localizar de manera puntual

un documento.
Sistemas de registro y clasificacién de documentos

Alfabético

La clasificacion se realiza por el nombre del que lo suscribe o su
destinatario. Se ordenan los documentos que forman parte de un archivo
segun una letra que normalmente suele ser la inicial de la palabra principal
que identifica al documento. Si se encuentra el caso en el cual dos 0 mas
documentos empiezan con la misma inicial, se procede a ordenar los

documentos por la segunda letra, y asi sucesivamente. Este sistema es util
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para los archivos pequenos porque ofrece una manera de ordenar sencilla y

rapida.
Numeérico

Se caracteriza por la utilizacion de sistemas de notacion numérica. Es un
método sencillo y practico a la vez que es ilimitado. Al asignarle una clave
numeérica es imposible confundirlo con otro documento. Resulta eficaz para
evitar o notar el extravio de algun documento. Su principal inconveniente es
que cuando no se conoce la clave asignada al documento resulta dificil

localizarlo.

Alfanumérico

Se combinan el sistema alfabético y el numérico, del siguiente modo: a cada
letra del alfabeto se le da un numero, A es 1, B es 2,.... A cada carpeta
dentro de un numero se enumera consecutivamente: 1/1 (A1), 1/2(A/2), 1/3
(A/3)... las carpetas se ordenan alfabéticamente en el archivo y los numeros

se usan simplemente como referencia sobre la correspondencia.

Tematico

Cuando el criterio de clasificacion responde al asunto de que se trata. Se
reunen los documentos del archivo teniendo en cuenta su tema, asunto o
contenido. En algunos casos es muy util. La localizacion de los documentos
es rapida y ademas resulta un sistema abierto porque permite intercalar

nuevos asuntos.

Geografico

Se toma el lugar donde transcurre la accion. Consiste en la agrupacion de
las carpetas siguiendo un criterio geografico (provincia) y subdividirlas por
temas o nombres (cantones). Es indispensable en oficinas de exportacion,
departamentos de ventas, empresas que disponen de la organizacion por

zonas geograficas, entre otras.

Cronolégico

El criterio empleado es la fecha en que se ha redactado, enviado o recibido
el documento. Esta basado en la fecha de los documentos, que se agrupan

dentro del archivo por aflos o meses. Los documentos se ordenan en primer
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lugar considerando el ano, después por el mes y finalmente por el dia. Se
emplea principalmente para informacion de caracter financiero o econémico

(facturas, oficios, letras de cambio, entre otros.)

Tabla 2: Caracteristicas de los sistemas de archivo

Caracteristicas de los sistemas de archivo

Sistema Principal caracteristica
Alfabético Segun la letra
Numérico Notaciéon numérica
Alfanumeérico Combinacion del sistema alfabético y numérico
Tematico Asignacion segun tema, asunto o contenido
Geografico Segun criterio geografico(territorial)
Cronolégico De acuerdo a la fecha del documento

Elaborado por: Dolores Parraga Loor

Etiquetacion de folders

Es un mecanismo que ese utiliza para identificar la informacion que se

encuentra en el interior de una carpeta.

Fondo documental

De acuerdo al INEC (2015)

Constituye la totalidad de la documentacién producida y recibida por una Institucién
publica y privada, persona natural y juridica en el ejercicio de sus funciones, que
son testimonios de las actividades que realizan, y que han de dar servicio a los
ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus derechos e intereses y el

fomento de la investigacion que ayude al progreso y promueva la cultura. (pag.7)

Serie documental

Conjunto de documentos que se relacionan por la tipologia documental,
emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

La conformacion de series documentales, permite formar expedientes o
unidades documentales, que regulan la generacién, tramite y conservacion

de las mismas, acorde a las necesidades de Informacion
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Las subseries conjunto de documentos de una serie, agrupados de acuerdo
con un criterio de clasificacion (las modalidades de las actividades o

procesos que testimonia la serie, geografico).

1. Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
2. Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales

3. Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del
documento

4. Los documentos se ordenaran en base al siguiente orden:
cronologico, numérico y alfabético.

Seccién documental
El INEC (2015) afirma que “es un conjunto de documentos generados en
razéon de la actividad, bajo una estructura organica funcional que dependen

del Fondo Documental”.

Cada félder se etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA del archivo, en

el siguiente orden:

llustracion 1: Etiquetas para Folders

Uleam @ |Higam
ELOY ALFARO DE MANABI -

CEPOSG Cortso ot Bottuctios b et
PROCESO: MAESTRIA EN AMBIENTE
( 001 \
SERIE DOCUMENTAL: RESOLUCIONES RECTORADO
RECIBIDOS
NOMBRE Y/O NUMERO DEL EXPEDIENTE
2018

001-030 \

Fuente: Manual de Gestion documental y archivo de CEPOSG )
Elaborado por: Srta. Dolores Parraga Loor y Srta. Ximena Quijano Alava
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El documento
Informacién creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por

una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su forma o el medio
utilizado. Consta con dos elementos objetivos: el contenido informativo y el

soporte en el que se consigna.

Documento fisico de archivo

Registro de informacion en soporte papel producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. Los
documentos de archivo deberian ser creados en el momento, en que tiene
lugar la actividad, por individuos que dispongan de un conocimiento directo
de los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen

habitualmente para realizar las operaciones.

Documento electronico de archivo

De acuerdo a Mundet (2011, pag. 22) “es un documento generado,
gestionado, conservado y transmitido por medios electronicos, informaticos o

telematicos, siempre que incorporen datos firmados electronicamente”.

En este sentido, un documento electrénico es un registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme

a los principios y procesos archivisticos.

La correspondencia en la empresa u organizacion

La correspondencia es un medio de comunicacion usado por el
hombre desde hace muchos afos fundamentalmente para comunicarse

entre individuos por asuntos de trabajo o negocio.

Pavia (2017) afirma que “la correspondencia es el conjunto de documentos

escritos que la empresa envia o recibe”.
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Su importancia radica en la transmision de comunicacién entre las
organizaciones, que a través, de un texto escrito mantienen relaciones
comerciales que favorecen el intercambio de operaciones por medio de la

gestion de la informacion.

Correspondencia interna
“Es todo tipo de correspondencia que se da entre departamentos o unidades

de una misma empresa”. Chalyco2 (2016).

Entendiéndose por este tipo de comunicacion el que se utiliza internamente
entre las personas que laboran en una entidad, para establecer un vehiculo
de comunicacion en las distintas areas, y facilite el buen funcionamiento de

las actividades administrativas y laborales.

Correspondencia externa

‘Es todo tipo de correspondencia que permite relacionarse con otras
empresas, enviando o recibiendo documentos de clientes o Proveedores”.
Espinoza (2011).

En definitiva, es la comunicacién que la Institucion sea publica o privada,
realiza con instituciones, intermediarios, proveedores, medios de
comunicaciéon y publico en general. Es tan vital que debe existir una

integracion de todos los actores involucrados en el proceso comunicativo.

Tipos de correspondencias oficiales
Las comunicaciones internas como externas dentro de una Institucion, es el
factor principal para realizar cualquier gestion de caracter informativa, por lo

que esta es enviada a los diferentes Departamentos.

El oficio

El oficio es una comunicacién escrita, referente a los asuntos del servicio
publico en las dependencias del Estado y por extension la que media entre
individuos de varias corporaciones particulares sobre asuntos concernientes

a ellas.

Se usa para notificar hechos, realizar peticiones o adjuntar documentos
entre las administraciones con el fin de comunicarse entre ellas. Dentro de la

amplitud ofrece la exposicion de las ideas. Lo distingue la sobriedad en el
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estilo, lo cual se debe a que las comunicaciones oficiales pretenden regular
el despacho de los asuntos del Estado en todos los casos que requieren

constancia escrita.

El Memorando

Es una comunicacion exclusivamente interna, su redaccion es corta y directa
y breve que cumple diferentes objetivos como: disponer, autorizar,
comunicar, solicitar, sancionar. Tiene una estructura definida, con una serie

de pautas que deben complementarse.

El Acta

Consiste en la relacién escrita de los temas tratados en una sesién, junta o
reunion de socios, accionistas, autoridades, etc. Las sociedades vy
asociaciones estan obligadas por ley a mantener las actas y grabaciones en
sus archivos por un periodo minimo de 5 anos, a partir de esa fecha previo

analisis de su contenido, se podra depurar o eliminar.

El Certificado

Es un documento refrendado o firmado por la autoridad o funcionario
responsable, en el que se hace constar un hecho presenciado; o el
contenido de cualquier documento que forme parte de protocolos, libros,

registros actualizaciones judiciales o cualquier clase de archivo publico.

Son documentos que consignan la verdad acerca de hechos, actividades y
comportamientos de personas e instituciones, es la constancia de lo que se
conoce, ha ocurrido o se ha cumplido en un lapso determinado. Estos
documentos tienen vigencia en el tiempo, es decir no caducan dado que es

la constancia del desempeno en las actividades que se ha desarrollado.

Digitalizacion de documentos

“La digitalizacion de documentos consiste en un proceso tecnologico que
posibilita la conversion de una imagen implicita en formato de papel en una
imagen digital, mediante técnicas de escaneo o fotoeléctricas”. Espindola &
Urra (2014)

Todo proyecto de digitalizacién tiene como objetivo fundamental la captura y

presentacion en formato digital de la informacion contenida en un documento
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original. Para ello se debe prestar especial cuidado en comparar la calidad
de la imagen digital obtenida con el documento original, y no permanecer
conformistas ante los conceptos simplistas que intentan justificar lo que
bastaria para satisfacer en algun grado las necesidades urgentes de los

usuarios.

Base de datos

Las bases de datos se usan en cientos de organizaciones que van desde
grandes agencias gubernamentales hasta pequenos negocios. El estudio de
la teoria, disefio y gestion de bases de datos permite maximizar sus

beneficios potenciales.

Segun Capacho & Bernal (2017) una “base de datos es un conjunto de datos
relacionados entre si, y por datos entendemos hechos conocidos que

pueden registrarse y que tienen un significado implicito”.

En este sentido, se puede decir que es un conjunto de datos pertenecientes
a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso.
La mayoria de las bases de datos estan en formato digital (electrénico), que

ofrece un amplio rango de soluciones al problema de almacenamiento datos.

Existen programas denominados sistemas gestores de bases de datos,
abreviados (SGBD en adelante), que permiten almacenar y posteriormente
acceder a los datos de forma rapida y estructurada. Las propiedades de
estos SGBD, asi como su utilizaciéon y administracion, se estudian dentro del

ambito de la informatica.

Existen diferentes herramientas de este tipo, en general depende de la clase
de datos que se van a tipificar y organizar, en este caso se utilizara, bases
de datos dinamicas, donde la informacion almacenada se modifica con el
tiempo, permitiendo operaciones como actualizacion, borrado y adicion de

datos, ademas de las operaciones fundamentales de consulta.

Segun el contenido, se harda uso de bases de datos para registro
documental, solo contiene una fuente primaria, que permite localizarla. Un

registro tipico de una base de datos de documentos que contiene

17



informacion sobre la gestion del documento, identificacion del documento,
fecha de ingreso, tipo de documento, entre otros.

Para la base de datos se utilizé Microsoft Access, que es un programa
sistema de gestion de bases de datos relacional creado y modificado por
Microsoft para uso personal en pequefas organizaciones. Este programa
permite manipular datos en forma de tablas (la cual es la union de filas y
columnas), realizar calculos complejos con formulas y funciones, incluso

dibujar distintos tipos de graficas.

Microsoft Access

EscuRed (2014) afirma que:

Un Sistema de Administracién de Bases de Datos para Microsoft Windows el cual
pone a su alcance la capacidad de organizar, buscar y presentar informacion,
aprovechando al maximo la potencia grafica de Windows ofreciendo métodos
visuales de acceso a sus datos y proporcionando maneras simples y directas de

presentar y trabajar con su informacion.

Metadatos
De acuerdo a Garcia (2013) “los metadatos son wuna informacion
estructurada sobre las caracteristicas de un recurso, sea éste analdgico o

digital”.

El uso de metadatos permite a los organismos e instituciones de las
administraciones publicas identificar, autentificar, describir, localizar vy
gestionar sus documentos electronicos de manera sistematica y consistente
para cumplir sus fines, permitir la rendicidon de cuentas, y conservar sus

archivos.

Tabla

Una tabla es un conjunto de datos acerca de un tema particular. Los datos
de la tabla se representan en columnas (campos) y filas (registros), toda
la informacién de la tabla describe el tema de esta. Por ejemplo una tabla
puede almacenar datos sobre los documentos enviados, otra puede
contener informacion de documentos recibidos y una tercera podria incluir el

asunto de los tramites internos que se realizan en Postgrado.
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El Campo

Es una categoria o tipo de informacién, pueden ser nombres de

departamentos, fecha de ingreso del documento, asunto, entre otros.
Los diferentes tipos de datos de Access 2016 son:

Texto corto

Permite almacenar cualquier tipo de texto, tanto caracteres como digitos y
caracteres especiales. Tiene una longitud por defecto de 50 caracteres,
siendo su longitud maxima de 255 caracteres. Normalmente se utiliza para
almacenar datos como nombres, direcciones o cualquier numero que no se

utilice en calculos, como numeros de teléfono o codigos postales.

Texto largo

Se utiliza para textos de mas de 255 caracteres como comentarios o
explicaciones. Tiene una longitud maxima de aproximadamente 1 Gigabytes
de datos. Access recomienda para almacenar texto con formato o

documentos largos adjuntar el archivo.

Tipos de datos numéricos
NUmero

Se usa para datos numéricos utilizados en calculos matematicos. Dentro del
tipo numero la propiedad tamafo del campo nos permite concretar mas. En
resumen los tipos Byte, Entero y Entero largo permiten almacenar numeros
sin decimales; los tipos Simple, Doble y Decimal permiten decimales; el tipo

Id. de réplica se utiliza para claves autonuméricas en bases réplicas.

Fechal/Hora

Utilizado para la introduccion de fechas y horas desde el afo 100 al afio
9999..

Autonumeracion

Numero secuencial (incrementado de uno a uno) unico, o numero aleatorio
que Microsoft Access asigna cada vez que se agrega un nuevo registro a

una tabla. Los campos Autonumeracion no se pueden actualizar.

El Registro
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Es un conjunto de informacion acerca de una persona, cosa o evento. Puede
ser toda la informacion de un documento, una transaccion o un proveedor.
Cada registro de una tabla contiene el mismo registro de campos y cada
campo contiene el mismo tipo de informacién para cada registro. Los valores

de los campos pueden usarse para filtrar la informacidon que se desee ver.

Un campo puede tener 64 caracteres como maximo (letras o numeros),
incluyendo espacios en blanco, pero esta facilidad a pesar de ser mas
descriptiva puede dificultar su uso en expresiones, instrucciones SQL vy

Access por lo que se recomiendan nombres cortos y faciles de recordar.

Usuarios de la base de datos

Existen varios tipos de usuarios en funciéon de sus permisos y su nivel de

acceso a la base de datos:

Administrador

Se encarga del disefio fisico de la base de datos y de su implementacion,
realiza el control de la seguridad y de la concurrencia, asimismo mantiene el
sistema para que se encuentre siempre operativo. Debe conocer muy bien el

SGBD vy el equipo informatico sobre el que funciona.

Disenador

Realiza el diseno légico de la base de datos, debe identificar los datos, las
relaciones entre esos datos. Es necesario que el disefiador tenga un
conocimiento amplio de la empresa y debe implicar desde el principio a los

usuarios finales para obtener un mejor resultado.

Programador

Persona que implementa las transacciones e interfaces que usaran los
usuarios finales. Su trabajo sera el que permita a dichos usuarios interactuar

con los datos.

Usuario

Es la persona que consulta y edita los datos de la base mediante un
lenguaje de consultas de alto nivel, haciendo uso del interfaz realizado por el
programador. Dado que no necesita tener conocimientos especificos debe

evitarse que tenga posibilidad de realizar cambios criticos.
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MARCO LEGAL

La Constituciéon de la Republica del Ecuador

Art. 67 de la Constitucion de la Republica dispone: que el Consejo de
Educacién Superior tiene como finalidad la formacién académica y
profesional con vision cientifica y humanista; la investigacién cientifica y
tecnoldgica; la innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y
las culturas; la construccion de soluciones para los problemas del pais en

relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.

Art. 26 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que la
educacion es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber
ineludible e inexcusable del estado. Constituye un area prioritaria de la
politica publica y de la inversion estatal, garantia de igualdad e incluso social
y condicion indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la
sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el proceso

educativo.

Art. 27.- De la Constitucion vigente establece que la educacion se centrara
en el ser humano y garantizara su desarrollo holistico, en el marco del
respeto la a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable y a la
democracia; sera participativa, obligatoria, intercultural, democratica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsara la equidad de género, la
justicia, la solidaridad y la paz; estimulara el sentido critico, el arte y la
cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de

competencias y capacidades para crear y trabajar.

Reglamento de Régimen Académico del CES

De acuerdo con lo establecido en el Art. 21 del Reglamento de Régimen
Académico del CES, en el numeral 3 menciona que la Unidad de Titulacién
incluye las asignaturas, cursos o sus equivalentes, que permiten la
validacion académica de los conocimientos, habilidades y desempefio
adquiridos en la carrera para la resolucién de problemas y desafios de una

profesién. Su resultado fundamental es el desarrollo de un trabajo de
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titulacion, basado en procesos de investigacion, examen complexivo, articulo

cientifico y sistematizacion de experiencias practicas

Del proceso de titulacion de acuerdo al reglamento de régimen

académico de la “Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi”

Articulo 65.- El proceso de titulacién de la ULEM estara articulado con las

disposiciones establecidas en la unidad de titulacién.

Los procesos de investigacion e intervencién que se conciban dentro de la
unidad de titulacion, deben ser distribuidos desde el primer al ultimo nivel de

cada una de las carreras.

Articulo 67.- Modalidades de titulacion: Se considera trabajo de titulacion en
la carrera de la ULEAM a la modalidad de Sistematizacion de experiencias

practicas de investigacion y la intervencion.

Articulo 69.- Titulacion estudiantil. - Los estudiantes pueden titularse al
culminar el ultimo nivel de estudio, una vez que avale que ha aprobado todas
las asignaturas de la malla curricular y que haya cumplido con los

requerimientos del proceso de titulacion.

Practicas Pre-Profesionales y Pasantias

Articulo 106 Practicas pre profesionales. -Son actividades de aprendizaje
orientadas a la aplicacion de conocimientos y al desarrollo de destrezas y
habilidades especificas que un estudiante debe adquirir para un adecuado
desempeno en su futura profesion. Estas practicas deberan ser de
investigacion-accion y se realizaran en el entorno institucional, empresarial o
comunitario, publico o privada, adecuado para el fortalecimiento del
aprendizaje. Las practicas pre profesionales o pasantias son parte

fundamental del curriculo.

Cada carrera asignara, al menos, 400 horas para practicas pre
profesionales, que podran ser distribuidas a lo largo de la carrera,

dependiendo del nivel formativo, tipo de carrera y normativa existente.

El contenido, desarrollo y cumplimiento de las practicas pre profesionales

seran registrados en el portafolio académico del estudiante.
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Articulo 110 Realizacion de las practicas pre profesionales. Las
carreras de la ULEAM disefaran, organizaran y evaluaran los
correspondientes programas de practicas pre profesionales, orientados a los
sectores productivos, sociales, ambientales, culturales, actores vy
organizaciones de la economia popular y solidaria de acuerdo a la normativa
que establece la LOES y sus respectivos reglamentos y la normativa

institucional.

Ley del Sistema Nacional de Archivos

Articulo 10 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, establece que: "Es responsabilidad de las entidades
publicas, personas juridicas de derecho publico y demas entidades publicas,
crear y mantener registros publicos de manera profesional, para que el
derecho a la informacion se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningun
caso se justificara la ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de
la informaciéon y documentacion para impedir u obstaculizar el ejercicio de

acceso a la informacién publica, peor aun su destruccion... ;

Articulo 1 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos, define que:
"Constituye Patrimonio del Estado la documentacién basica que actualmente
existe o que en adelante se produjere en los archivos de todas las
instituciones de los sectores publico, y privado, asi como la de personas

particulares, que sean calificadas como tal (...)"

Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos

Art. 4.- Responsabilidad de la informacion.- Las instituciones del sector
publico y privado y las personas naturales que actualmente o en el futuro
administren bases o registros de datos publicos, son responsables de la
integridad, proteccion y control de los registros y bases de datos a su cargo.
Dichas instituciones responderan por la veracidad, autenticidad, custodia y
debida conservacion de los registros. La responsabilidad sobre la veracidad
y autenticidad de los datos registrados, es exclusiva de la o el declarante

cuando esta o este proveen toda la informacion.
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Las personas afectadas por informacion falsa o imprecisa, difundida o
certificada por registradoras o registradores, tendran derecho a las
indemnizaciones correspondientes, previo el ejercicio de la respectiva accidn
legal. La Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos establecera los

casos en los que deba rendirse caucion.
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CAPITULO Il
DESCRIPCION DE LA INTERVENCION

Presentacion de la Institucion

Nombre de la Institucion: Centro de Estudios de Postgrado

Direccién: Av. Circunvalacion - Via a San Mateo, Manta, Manabi, Ecuador
Teléfonos: (593)5-2622741

Email: info.posgrado@live.uleam.edu.ec

Actividad: Servicios educativos

Mision

El Centro de Estudios de Postgrado innova, actualiza, evalua y orienta los
procesos pedagodgicos para la formacion de profesionales con firme sustento
en el avance y la posesion de la ciencia, el dominio de la tecnologia y una
elevada categoria moral y ética, como elementos de una personalidad
solvente que les permita incursionar exitosamente en el complejo campo

laboral y materializar mediante la eficiente prestacion de servicios la

repuesta que la sociedad demanda con urgencia para su transformacion.

Para cumplir esta mision tiene en cuenta:

» Las demandas sociales
Los perfiles de profesores y alumnos
Los recursos disponibles

Las funciones de investigacion, docencia y extension

YV V VYV V

Criterios: eficacia, €ficiencia, relevancia y pertinencia

» Planificacion, ejecucion y evaluacién de programas
Vision
El Centro de Estudios de Postgrado es una entidad universitaria de
postgrado consagrada a la investigacion educativa, cientifica, tecnologica y
cultural de la region, del pais, y de Latinoamérica, con opciones realistas
para incidir en la formacion de profesionales e investigadores de la mas alta

calificacidon, consecuente con los objetivos del cuarto nivel, con los fines de
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la Uleam y lo que dispone la Constitucion Politica de la Republica del

Ecuador.

Organigrama de CEPOSG
llustracion 2: Organigrama de CEPOSG

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
CENTRO DE ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL

POSTGRADO

DIRECTOR
GENERAL

CCORDINADOR
DE GESTION
LOGISTICA

ALEXILIAR DE TECNICO EN OPERADOR DE
SERVICIOS SISTEMAS EQUIPOS
CHOFERES INFORMATICOS MULTIMEDIA

COCRDINADCRA ADMINISTRADDRA
FINANCIERA CONTABLE

ORA, ADMINISTRADORA / DOCENTES \
; DE LASORATORIO AUXIUAR DE | ACADEMICOS |
INFORMATICA E BIBLIOTECA \_F-\CLI' ORES

IDIOMAS

Fuente: Departamento de Postgrado

Contextualizacion de la experiencia

El problema

Descripcion del problema

El Centro de Estudios de Postgrado es una Unidad Académica de cuarto
Nivel de Educacién Superior encargada del mejoramiento cualitativo de la
formacion y capacitacion de la funcién de docencia, donde se observa un
manejo deficiente en los procesos que abarcan la gestion documental y

archivo del area secretarial.

El Departamento esta integrado por siete personas, el area secretarial por
dos secretarios, y el jefe inmediato es el Director de la Institucion. En este
Departamento no existe un proceso establecido de gestion documental y
archivo, por lo que se vuelve compleja la tarea de encontrar documentos
referidos a un tramite en particular. Los folders no tienen identificacion y

estan deteriorados, los documentos estan en mal estado, es decir, no existe
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un procedimiento adecuado para el manejo eficiente y sistematico del area
secretarial.

Los funcionarios encargados de esta actividad no tienen conocimiento de los
debidos procedimientos a seguir en la gestion de un documento, que les
facilite la organizacion del area y de esta manera ahorrar tiempo en la

gestion de tareas administrativas.

Durante la practica se asignaron actividades que consistian en ordenar los
documentos, clasificarlos por departamentos o area, y por convenios
internacionales, ademas de ubicar una identificacion a las carpetas y
archivar cronologicamente. Es por esto que se visualiza el problema, porque
se emplea mucho tiempo encontrar un documento, por tanto, aplicando los
conocimientos adquiridos en el aula de clases de asignaturas como técnicas

de secretariado y archivo se aporta a la solucion del problema.

Alcance

e Campo: Administracion de documentos.

e Area: Organizacién documental.

e Eje tematico: Registro y control de correspondencia de entrada y
salida.

e Ubicacién: Centro de Estudios de Posgrado de la Universidad Laica
Eloy Alfaro de Manabi.

e Tiempo: Practicas pre - profesionales desarrolladas desde el 23 de
agosto de 2017 al 23 de noviembre de 2017.

Objetivos de la Sistematizacion

Objetivo General

Sistematizar la experiencia practica en la organizacién de archivo fisico y
digital del Centro de Estudios de Postgrado (CEPOSG) de la Universidad
Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Objetivos Especificos

e Fundamentar desde el punto de vista tedrico cada una de las tareas

realizadas, durante el proceso de intervencion.
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e Describir la experiencia practica de intervencion realizada en
CEPOSG, para evidenciar la solucion de la problematica encontrada.
e Aplicar los conocimientos adquiridos en la formaciéon profesional,

mediante la intervencion en el escenario real.

Metodologia de la Sistematizacion

El presente trabajo se desarroll6 como una investigacion de observacion,
tipo descriptiva con caracter narrativo, de manera que se hizo referencia a
varios de los hechos correspondientes a las causas y al problema que
afectaba el proceso de gestion documental y archivo de Postgrado de la

Uleam.

Ademas, se la ubica como tipo bibliografico de caracter documental, debido
a que se obtuvo informacidén de diversas fuentes que facilitaron la
fundamentacion del campo de accidon. Esto con el fin de recopilar todos los
datos y documentos investigados, para cumplir con la intervencion
planificada, con la finalidad de mejorar el proceso de recepcién y registro de
la correspondencia interna y externa en una base de datos en el

departamento de Postgrado de la Uleam.

Métodos de investigacion

Se aplicé el método analitico porque permitié la desmembracion de un todo,
descomponiéndolo en sus partes o elementos, al analizar las causas que
impedian que el proceso de gestion documental y archivo cumpliera con las
expectativas que demandaba el Departamento, y cuales eran las
necesidades que se deberian considerar para intervenir en su innovacion.
Asi mismo, se elaboraron las conclusiones y recomendaciones del trabajo

realizado.

Poblacion y muestra

La poblacién participante en la presente investigacion se refiere a siete

personas que laboran en CEPOSG.

Los recursos a utilizar son de dos computadoras y acceso a toda la

documentacion de gestion y archivo del departamento.
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Descripcion de actividades realizadas

Dentro de las actividades desarrolladas durante el periodo de las practicas
pre-profesionales, en el area secretarial y de archivo del CEPOSG de la

Uleam, se destacan las siguientes:

¢ Organizacion del archivo fisico

¢ Clasificaciéon de documentos por area

¢ Clasificacion cronologica de los documentos
¢ Renovacién de folders

e Elaboracion de etiquetas

¢ Digitalizacion de la documentacion

e Elaboracion de base de datos basica

e Archivo de la documentacion

¢ Ingreso de datos al sistema de Microsoft Access

Durante el tiempo que duraron las practicas, se pudo observar un manejo
deficiente en los procesos que abarcan el proceso de gestion documental y
archivo, que no existe un sistema establecido que favorezca la eficiencia en
la administracion de documentos, y consecuentemente, dificultades para
buscar y encontrar informacion requerida para tramites correspondientes a
este Departamento. Ademas, los folders y carpetas no contenian la
identificacion y no existia una clasificacion adecuada para el desempefio

eficiente y sistematico del area secretarial.

A partir del analisis del problema detectado, se propuso realizar la
intervencion durante el tiempo del desarrollo de las horas de practicas pre-
profesionales. Es asi que, desde el 23 de agosto de 2017 hasta el 23 de
noviembre de 2017, mediante la aplicacion de los conocimientos adquiridos
como parte de la formacién profesional en la carrera de Secretariado
Ejecutivo Bilingle, especificamente en asignaturas como: Metodologia de la
investigacion, Sistema de Archivo, Técnicas de Secretariado, Gestion de
Base de datos Planas y Etica Profesional, se contribuye a la solucién de la

problematica presentada.
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Matriz de asignaturas en relacion a las actividades

Tabla 3: Matriz de asignaturas en relacion a las actividades

ASIGNATURA

OBJETIVO DE LA ASIGNATURA

Metodologia de la
investigacion

Lo principal de esta de asignatura es que el estudiante sea
investigador e innovador, para cumplir con aquellas
necesidades que existen en el contexto laboral, mediante
las metodologias y técnicas que puedan existir dentro de la
asignatura.

Sistema de archivo

Adquirir conocimientos teoricos y practicos para el buen
funcionamiento y organizacion de la documentacion que se
maneja en la empresa o institucion, en el desarrollo de las
actividades secretariales con ética y efectividad.

Gestion de base de
datos planas

Se caracteriza por desarrollar habilidades y destrezas en la
utilizacion de programas de aplicacién como Office, con la
finalidad de que el estudiante utilice herramientas
informaticas, que le sirvan de apoyo para resolver
problemas con eficacia, tanto en el ambito estudiantil como
su vida profesional.

Etica profesional

Otorgar al estudiante las herramientas para afrontar
diversas situaciones en lo cotidiano y tomar decisiones que
involucren valores y principios éticos en la cultura de
cambios, con necesidades y demandas en constante
evolucion.

Técnicas de
Secretariado

Aplicar técnicas y habilidades en la ejecucion de tareas
administrativas de oficina con solvencia y eficacia.

Elaborado por: Dolores Fernanda Parraga Loor

Reconstruccion de la experiencia

En el momento de iniciar las practicas-pre profesionales en el Centro de

Estudios de Postgrado (CEPIRCI en ese entonces) de la ULEAM, se plantea

como objetivo principal aplicar los conocimientos tedricos practicos

adquiridos durante el periodo de estudios en la Facultad de Gestidon
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Desarrollo y Secretariado Ejecutivo, aprendizajes aplicables a las diversas
actividades delegadas, asi como adquirir experiencia en el campo laboral

que es un aporte en el desarrollo de la carrera profesional.

Las practicas pre-profesionales iniciaron en el periodo comprendido desde el
23 de agosto de 2017 hasta el 23 de noviembre de 2017, con un total de 240
horas, en el area secretarial de Postgrado, bajo la supervision de la Dra.
Daysi Soto Calderdn, quien proporciond las directrices sobre las funciones a
desempenar y explicod cada una de las tareas a realizar durante el periodo
de practicas, actividades relacionadas en la organizacion del archivo fisico, y

procesos de gestion documental del Departamento.

En primer lugar, el Dr. José Arteaga Director de Postgrado, en este periodo,
mediante una reunion planted las necesidades del Departamento, que era
establecer un proceso mas eficiente para la administracion de los
documentos, previo a esto, se realizd un analisis del estado del archivo,
folders y de los documentos que manejan diariamente en la institucion. Por
lo tanto, se sugirié la implementacion de un sistema de organizacion del

archivo acorde con los conocimientos adquiridos en la formacién académica.

Una vez identificado el problema sobre el manejo inadecuado del proceso
de gestion documental y archivo, se procedié a analizar varias estrategias
para dar solucion al problema detectado, de tal manera que el area
secretarial lograse contar con un sistema eficiente de administraciéon de

documentos y archivo.

En segundo lugar, se procedi6 al ordenamiento y clasificacion de los
documentos por departamentos, por enviados Yy recibidos, para
posteriormente archivar de manera cronoldgica. También, se renovaron los
folders y elaboraron las etiquetas, las cuales fueron adheridas al lomo del

folder para su identificacion.

En tercer lugar, se elabor6 una base de datos en Microsoft Access para
facilitar la busqueda y la seguridad de la informacion. Se analizaron varios
documentos y se establecieron los campos necesarios para el registro en la

BB DD. Esta se compuso de tres tablas generales: documentos recibidos,
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documentos enviados cuyos campos fueron: numero de folders,
identificacion del documento, tipo de documento, departamento, remitente o
destinatario, cargo, asunto y adjunto (documento escaneado) y documentos
internos cuyos campos basicos fueron: de, para, tipo de documento, fecha,

asunto y respaldo digitalizado.

De la misma forma, el Director sugirio la elaboracion de un manual de
procedimientos para la gestion documental y archivo del Departamento.
Cabe recalcar, que toda institucion en la actualidad lleva sus procesos de
acuerdo a una guia, porque es un documento que incluye y explica
ordenadamente todas las actividades que se desarrollan para una
determinada labor, con sus respectivos diagramas de flujo, asi como el perfil
del producto o servicio resultante y los formularios utilizados como
instrumentos de apoyo. EI mismo que fue elaborado como producto de la

experiencia y posteriormente entregado.

Finalmente, se realiz6 la capacitacion al personal secretarial sobre las
directrices que se deben seguir para el buen funcionamiento del sistema de
gestion documental y archivo implementado, que incluyé la practica directa

de la digitalizacion de los documentos.
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Tabla 4: Componentes y Descripcion de la Practica

COMPONENTES

DESCRIPCION

¢, Cuales eran los
objetivos a momento de
iniciar la experiencia?

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera
Adquirir conocimientos en el campo laboral

Contribuir a la solucion de problemas o necesidades detectadas en el area secretarial y de archivo del
Centro de Estudios de Postgrado de la Uleam.

¢, Como fue alcanzado,
qué actividades y
procesos concretizaron
lo planificado?

Una vez identificado el problema sobre el manejo inadecuado del proceso de gestion documental y archivo,
se procedid a analizar varias estrategias para dar solucién al problema detectado, de tal manera que el area
secretarial, lograse contar con un sistema eficiente de administracion de documentos y archivo.

Una vez identificadas las tareas que se ejecutarian para el logro del objetivo de la intervencion, se procedid
a determinar los conocimientos que permitirian concretar las actividades planificadas, obteniendo
informacién de asignaturas como: Metodologia de la Investigacion, Sistema de Archivo, Etica, Gestién de
Base de datos Planas y Técnicas de Secretariado.

¢ Qué momentos
importantes tuvo la
experiencia? (cronologia
de los acontecimientos)

Identificacién del manejo inadecuado en los procesos de gestién documental y archivo de Postgrado.
Socializacion con el Director del Departamento, sobre la problematica detectada.

Implementacion de un sistema de archivo fisico y elaboracion de una base de datos en Access para el
registro de los documentos, con campos como: el nombre de la institucion, el departamento, quien envia el
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tramite, nombre de quien lo recepta, la fecha del tramite y de recepcién, el asunto, quien lo suscribe y el
respaldo digitalizado.

e Capacitacion al personal secretarial del area, para el manejo adecuado del sistema fisico y digital
implementado

Elaborado por: Dolores Parraga Loor
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RELACION DE LA PRACTICA CON LOS LOGROS DE APRENDIZAJE DENTRO DE LA CARRERA DE SECRETARIADO

EJECUTIVO BILINGUE

Tabla 5: Relacion de los logros de aprendizajes

Tareas profesionales | Asignaturas que

Logro de aprendizaje de la

Utilidad de los contenidos de aprendizaje en

problema previo analisis,
relacionado con el

desarrollar habilidades y destrezas
para ser eficaces y eficientes, con

que realiza en la intervienen asignatura la aplicacion practica de intervencion
intervencion
Identificacién del Comprende la importancia de |e Esta asignatura por sus caracteristicas

permiti6 la investigacion e indagacion de
aquellas necesidades que existen en el

archivo de oficina, las clases de

manejo inadecuado de | Metodologia de la el fin de satisfacer las necesidades contexto laboral, mediante la aplicaciéon del
los procesos de gestidon Investigacion de investigacion mediante técnicas analisis y la técnica de observacion, a partir
documental y archivo del de investigacion. de la aplicacién de ésta, se pudo evidenciar la
flujo de documentos de problematica existente.
Postgrado
Reconoce, identifica y selecciona | ¢ Permitio reconocer los fundamentos del
los fundamentos del archivo, y los archivo, recursos basicos para la organizacion
recursos basicos para la y la gestion de la correspondencia.
organizacién, y la gestion de la
Clasificacion e Sistema de correspondencia con pertinencia. e Asi mismo permiti6 conocer los principios
identificacion de Archivo basicos de la organizaciéon del archivo de
documentos internos y Identifica y aplica los principios oficina, las <clases de archivo, Ilos
externos. basicos de la organizacién del procedimientos generales para archivar.
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archivo y los procedimientos
generales para archivar con
efectividad.

Distingue y aplica los sistemas de
clasificacion del archivo con ética.

Elaboracién de una base
de datos basica en
Microsoft Access 2016

Gestion de Base
de Datos Planas

Elabora y modifica una base de
datos planas utilizando Access.

Conoce la aplicabilidad de todas las
herramientas que posee el
programa de Access

Aplica la herramienta de gestion:
Filtro de datos, para optimizar la
busqueda de informacion.

Contribuy6 en el diseno de base de datos
para el registro de correspondencia, con la
finalidad de propiciar una eficiente gestién de
datos, mejorando los tiempos de respuesta.

Responsabilidad,
valores, orden

Etica Profesional

Percepcién social del trabajo, como
autorrealizacion persona; valoracion
social del trabajo y profesion.

El bien y el mal. Ley y legalismo.

Permitié valorar el desarrollo de la sociedad a
través de sus codigos, deberes principios
morales.

Facilitd la integracion de conceptos vy
principios axiolégicos en sus actividades,
reconociendo lo ético y lo legal en una
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sociedad con crisis de valores y asume una
actitud idénea y plenamente responsable en
torno a la concepcion de las personas.

Ejecucién de tareas de

soporte de una oficina, a Técnicas de
través de un Secretariado

comportamiento
profesional adecuado en
Postgrado.

Provee herramientas para la
adquirir habilidades
procedimentales de destrezas,
aplicacion de actitudes y aptitudes,
cuyo aprendizaje es importante
para la eficiencia y eficacia del
desempeno de las multiples tareas
administrativas de Postgrado.

Prepara al estudiante en el domino de
procedimientos y habilidades secretariales
para organizar y desarrollar eficientemente su
trabajo en el area secretarial de Postgrado.

Elaborado por: Dolores Parraga Loor
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CONCLUSIONES

En el area secretarial de Postgrado, se pudo evidenciar un manejo
inadecuado en la organizacion del archivo y el proceso de
administracion documental, ocasionando dificultades al momento de
la gestion administrativa, y por tanto, dando una mala imagen

Institucional.

El trabajo realizado durante la intervencion en el area secretarial del
CEPOSG, contribuy6 a fortalecer conocimientos, desarrollar
habilidades y destrezas en la ejecucion de tareas administrativas de
oficina con solvencia y eficacia, lo que permitié adquirir experiencia en

el campo profesional.

Mediante la aplicacién de los conocimientos adquiridos en las aulas
como parte de la formacion profesional en la carrera de Secretariado
Ejecutivo Bilinglie, especificamente en asignaturas como:
Metodologia de la investigacion, Sistema de Archivo, Técnicas de
Secretariado, Gestion de Base de Datos Relacional y Etica
Profesional, se contribuye a la solucion de la problematica

presentada.
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RECOMENDACIONES

Luego de haber culminado con la reconstruccion de las experiencias

practicas en el presente trabajo, se pueden detallar puntos significativos:

Es recomendable que en la actualidad las empresas u organizaciones
implementen un sistema de gestion documental que les facilite
integrar los procesos de administracidon, organizacion y control de los

documentos.

Para garantizar el éxito en la organizacion del archivo y la
administracion documental, es necesario capacitar de manera
constante al personal responsable, nutriéndolo de estrategias en los

procesos, para el buen uso o manejo del sistema documental.

Se recomienda que las organizaciones tengan la motivacion e impulso
de adaptarse al cambio de la cultura organizacional, porque es
necesaria la digitalizacion de documentos para disminuir el uso de

papel y obtener mayor espacio fisico disponible.

Las entidades publicas o privadas deben contar con un manual de
procedimientos en lo que respecta a la gestion documental por la
importancia que reviste el proceso de comunicacién e informacion

institucional.
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ANEXOS

llustracion 3: Analisis del archivo organizacion de folders
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llustracion 4: Clasificacion y analisis de la informacion
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llustraciéon 5: Elaboracién de base de datos Access
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llustracion 6:
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llustracion 7: Capacitacidén sobre Archivo y Gestion Documental

llustracion 8: Capacitacion Base de Datos Access
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