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RESUMEN

El presente trabajo de sistematizacion de experiencias-practicas se refiere al
analisis y organizacion de documentos de la Comision de Tutorias Académica
de la facultad Hoteleria y Turismo de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, Comision encargada de receptar todos los documentos relacionados a

las Tutorias.

Durante las practicas se asignaron responsabilidades de la recepcion y
organizacion de documentos, para poder realizar esta actividad de la
organizacion se tuvo que hacer un recordatorio de lo ensefiado en las clases
impartidas por los docentes, las que se realizaron en el periodo Comprendido
entre el 11 de septiembre de 2017 hasta el 30 de enero de 2018 donde se pudo

cumplir con los dos ultimos niveles.

Los que estuvieron a cargo de dos docentes, la ingeniera Bella Mera Gutiérrez,
responsable de la carrera de Hoteleria; y su colaborador el economista Gabriel

Zambrano Loor responsable de la carrera de Turismo.

Durante el proceso de experiencias practicas el aporte estuvo orientado al
analisis de la problematica encontrada en el area de archivo de la Comisién, lo
que fue solucionado quedando como resultado la aplicacion del sistema de
archivo cronolégico que consiste en ordenar la documentacion por afio, mes y

dias.

Por tanto, la contribucion realizada en ésta area permitio un facil manejo y
busqueda de documentos, de manera que se dinamizo el proceso de busqueda
y entrega de informacion lograndose resultados de manera oportuna y

efectiva.



INTRODUCCION

Para fundamentar de manera tedrica los aspectos que se refieren a la
sistematizacién de experiencias practicas, a continuacion se muestra la postura
de varios autores que, al respecto presentan una serie de ideas relativas a esta

tematica.

En tal sentido, se expresa que la sistematizacion de experiencias es un
proceso reflexivo critico que nace en el contexto de grandes transformaciones
sociales, donde lo politico, lo ético y lo educativo se evidenciaron intimamente
ligados. Sistematizacion de experiencias la han convertido en una herramienta
fundamental tanto para la visibilizacion y valoracion del conocimiento producido
en la practica educativa —sea esta formal o no formal-, como para el

empoderamiento colectivo de sus actores. Jara, (2015)

De la misma forma, se puede sostener que, la sistematizacion es una técnica
que recupera los saberes de la préactica. Por tanto, supone una unidad entre el
conocimiento y la accion. La sistematizacion implica didlogo de saberes y es
importante tanto el producto final como el proceso. Una sistematizacion es mas
gue un informe descriptivo de una experiencia. Es un proceso que busca
articular la préactica con la teoria, aportando conocimiento para mejorar la

intervencion. Speranza, (2016)

Segun los aportes de estos dos autores, la autora de este trabajo puede
sostener que la sistematizacion ayuda a recuperar los saberes mediante la
practica, el proceso de sistematizacion ayuda a cada estudiante a poner en
practica la teoria que adquirio en el aula de clase, para aportar en los lugares
que se asigne por la institucion educativa, ademas de elaborar un informe de
todas las actividades realizadas mediante un escrito que pueda evidenciar lo

vivido.



El 4rea de Tutorias Académicas de la Facultad de Hoteleria y Turismo, se
encarga de la intervencion formativa destinada al seguimiento y apoyo
académico de los estudiantes, la que se desarrolla en el contexto de la
docencia de cada facilitador, puesto que su quehacer esta centrado en el
desarrollo del alumno, y una revalorizacién de la funcion tutorial del profesor
universitario que se incentiva y que reconoce los esfuerzos encaminados a
mejorar la calidad y la innovacion educativa. Esta area se encarga de gestionar
el trabajo de tutorias que mensualmente desarrolla cada docente para reforzar
los conocimientos y motivar a los estudiantes a continuar los estudios

universitarios hasta concluirlos.

Los formatos que se utilizan responden a la necesidad institucional de
documentar esta importante tarea que deben cumplir los docentes como parte
de su responsabilidad académica, en este proceso es importante llevar un
control de la tarea desarrollada y de su progreso por lo que es necesario
registrar las horas de tutorias impartidas por cada uno de ellos y la lista de los
estudiantes que asistieron , documentos que se archivan con la finalidad de

presentar un informe de cumplimiento de los docentes .

Durante el periodo de las practicas pre profesionales se observdé una
problematica, en la organizacion de documentos perteneciente a las Tutorias
Académicas, la que dificultaba la busqueda inmediata de dichos instrumentos
debido a que no contaban con un ordenamiento cronolégico que era lo mas

adecuado en este caso por ser de afios anteriores.

La modalidad de Sistematizacion de Experiencias Practicas se relaciona en la
bdsqueda de las interrelaciones que existen entre aquello que se vive en una
practica social, y el espacio en donde se desarrolla. En consecuencia, €s un
proceso que genera el ordenamiento de la experiencia, categorizandola y

delimitdndola a través de una metodologia que, aunque siempre es propia de la



vivencia que se analiza, permite ampliarse al punto de ser utilizada como

marco de referencia para otras experiencias similares.

La importancia radica en que en esta modalidad la sistematizacion de
experiencias logra reconstruir las experiencias vividas a través de
conocimientos tedricos, porque en ella se plasma lo vivido y aprendido en el
aula de clases. E ahi en las practicas que el estudiante demuestra que tan

preparado esta para enfrentar el mundo laboral.

Por otro lado, esta modalidad fue posible ejecutarla porque se cont6é con los
recursos necesarios para desarrollar el proyecto, como el recurso humano; que
estd conformado por el estudiante investigador y el docente tutor, los recursos
fisicos como informes y bitacoras, el costo generado econédmicamente, mismo
que fue asumido por el estudiante investigador, y el tiempo que se desarrollo la

elaboracion del proyecto.

Al iniciar las préacticas se pudo observar que la Comision de Tutorias no
contaba con un sistema de archivo en orden, no se encontr6 en sus
documentos la armonia establecido en un criterio técnico para su mejor manejo
documental, durante la experiencia practica se considera que se cumplio con el
objetivo propuesto y como resultado de la tarea desarrollada se entregé un
archivo fisico organizado de manera cronolégica en razén que estos

documentos se manejan por fechas.



MARCO TEORICO

Sistematizacién de experiencias practicas

La sistematizacion de experiencias permite ligar la reflexion que emerge de lo
gue vivimos con otras aproximaciones tedricas, para poderla comprender, mas
all4d de la pura descripcion o inmediatez, lo que estamos viviendo. Cuando
hablamos de la sistematizacion de experiencias, estamos —por tanto—
refiriendonos a procesos historicos en los que se van concatenando todos esos
diferentes elementos, en un dinamismo e interdependencia permanentes,

produciendo continuamente cambios y transformaciones. Holliday, (2008)

De acuerdo a este autor, y a las diversas formas de vivenciar el proceso de
sistematizacion de experiencias practicas, resulta verdaderamente interesante
tener detalle sobre cada uno de los momentos que estas actividades implican
con el esfuerzo de poder enriquecer y aportar a otros trabajos, la

sistematizacién la vinculamos con lo tedrico a la practica.

Por estas razones resulta interesante como se aporta con lo tedrico en cada
vivencia de las experiencias. En resumen, ordenar y clasificar la informacion
nos permitird reconstruir nuestra experiencia, vista como un proceso

esperando tener los resultados deseados.

A partir del rol como estudiantes y en el diario vivir de las précticas pre-
profesionales, existen circunstancias que merecen ser sistematizadas, dado
qgue responden a realidades que existen en diferentes contextos donde se las
lleva a cabo, pero que en diversas ocasiones (por no decir en la mayoria de
ellas) pasan a ser simples anécdotas que nunca alcanzaron a ser contadas a

los demas y que tuvieron gran relevancia en la vida del alumno.



Existen muchisimas experiencias de estudiantes que antes no fueron
conocidas por otros profesionales y que a lo mejor pudieron significar mucho
para ellos, pero dada la poca importancia que se le da al proceso de escribir y
sistematizar las vivencias se hace imposible acceder a ellas y por tanto se esta

perdiendo gran material en la construccion de conocimiento.

Por otro lado, la sistematizacion de experiencias se entiende como “un proceso
tedrico y metodologico, que a partir de la recuperacion e interpretacion de la
experiencia, de su construccion de sentido y de una reflexion y evaluacion
critica de la misma, pretende construir conocimiento, y a través de su
comunicacién orientar otras experiencias para mejorar las practicas sociales”.
En todo caso, debe quedar claro que sistematizar es algo mas que recuperar
una experiencia; es teorizar la practica vivida; es producir conocimiento a partir

de la experiencia”. Ruiz, (2001)

Caracteristicas de la sistematizacion

La caracteristica fundamental de la sistematizacion de experiencias es que
permite producir nuevos conocimientos, que provienen directamente de
experiencias vividas, las cuales son siempre expresion concreta y delimitada de
una practica social e histérica mas amplia. Se trata asi de realizar un primer
nivel de conceptualizacion a partir de la practica que, ademas de posibilitar una
mejor comprension de ella en su concrecion, apunta a trascenderla, a ir mas

alla de ella misma y sus condiciones particulares. Carvajal, (2006)

Este autor ademas propone una serie de ideas que son caracteristicas de la

sistematizacion, a saber:

* Produce conocimientos desde la experiencia, pero que apuntan a
trascenderla.
* Recupera lo sucedido, reconstruyéndolo histéricamente, pero para

interpretarlo y obtener aprendizajes.



* Valoriza los saberes de las personas que son sujetos de las
experiencias.

« ldentifica los principales cambios que se dieron a lo largo del proceso y
por qué se dieron.

* Produce conocimientos y aprendizajes significativos desde la
particularidad de las experiencias, apropiandose de su sentido.

» Construye una mirada critica sobre lo vivido, permitiendo orientar las
experiencias en el futuro con una perspectiva transformadora.

* Se complementa con la evaluacién, que normalmente se concentra en
medir y valorar los resultados, aportando una interpretacion critica del
proceso que posibilité dichos resultados.

e Se complementa con la investigacion, la cual esta abierta al
conocimiento de muy diversas realidades y aspectos, aportando
conocimiento vinculados a las propias experiencias particulares.

* No se reduce a narrar acontecimientos, describir procesos, escribir una
memoria, clasificar tipos de experiencias, ordenar los datos. Todo ello es

s6lo una base para realizar una interpretacion critica.

¢, Qué es sistematizar?

Sistematizar significa comprender en mayor profundidad como se
interrelacionaron los diferentes elementos que entraron en juego a lo largo de
las distintas etapas de la experiencia: cuales fueron los elementos constantes y
cudles los ocasionales; cuales quedaron sin continuidad en el trayecto y por
qué fue que eso ocurrid; ayuda a identificar cuales componentes (decisiones,
recursos, opciones) incidieron en que se crearan nuevas pistas o lineas de
trabajo; también podremos ver los vacios o complicaciones que se han ido

arrastrando recurrentemente. Holliday, (2008)



¢, Qué es una experiencia?

Una experiencia esta marcada fundamentalmente por las caracteristicas de sus
protagonistas: los hombres o las mujeres que las viven. Asi, las personas
vivimos las experiencias con expectativas, suefos, temores, esperanzas,
ilusiones, ideas e intuiciones. Las personas somos las que hacemos que
ocurran esos procesos complejos y dinamicos, y esos procesos, a su vez, nos
marcan, nos impactan, nos condicionan, nos exigen, nos hacen ser. Las
experiencias son individuales y colectivas a la vez, las vivimos y nos hacen
vivir, somos seres humanos en cuanto vivimos cotidiana y socialmente
experiencias de las que somos sujetos y objetos al mismo tiempo. Holliday,
(2008)

¢, Qué es un documento?

Segun Calvo, (2009) es el instrumento; objeto normalmente escrito, en cuyo
texto se consigna o representa alguna cosa apta para esclarecer un hecho o se
deja constancia de una manifestacion. Los documentos vienen a ser medios
evidentes de prueba, siendo insustituibles cuando asi lo dispone la ley en

determinadas circunstancias y condiciones.

Este autor argumenta que los documentos son herramientas donde se contiene
informacion escrita para tener constancia o evidencia de algo, los cuales
pueden ser publicos y privados. Un documento publico es aquel que toda
persona puede tener acceso a ser consultado y de acuerdo con la ley. A
diferencia de los documentos privados son aquellos que no pueden ser
expuestos al publico, al menos que sea admitido por alguna autoridad.



Elementos del documento
Segun Lépez, (2007) los elementos del documento pueden ser los siguientes:

1) El soporte material, duro (piedra, arcilla, bronce, tableta) o blando

(papiro, pergamino, papel, lienzo, celuloide, cintas de poliéster, etc.).

2) El medio de fijacion operativo o lenguaje elegido para fijar la informacion
en la materia soporte (escritura alfabética, imagen analdgica, escritura

digital, con tinta, impulsos electromagnéticos, etc.).

3) Informacion, mensaje, contenido, noticia (carta, testamento, ley, texto

funerario, etc.)

Clasificacion de los documentos

La naturaleza del soporte: Mayoritariamente se usa papel (libros, articulos,
folletos, etc.), materiales magnéticos (cintas magnetofénicas y de video,
disquetes, etc.), soportes Opticos (video discos, CD-ROM, discos compactos,
etc.), aunque a lo largo de la historia se ha usado madera, piel, pergamino,

piedra, metal, etc.

El cédigo empleado en el mensaje:  Permite distinguir entre documentos
textuales (signos correspondientes a una lengua escrita), graficos (mapas,
planos), figurativos (dibujos, etc.), fotograficos (diapositivas, microfilms, etc.),
sonoros o fonicos (cintas, discos), audiovisuales (peliculas, videos, etc.),
plasticos o tridimensionales (objetos), informaticos (legibles por ordenador),

multimedia (cuando combina varios de los codigos anteriores).

El rigor cientifico del mensaje: cientificos, técnicos y de divulgacion.



El area del conocimiento que abarca el mensaje: Documentos econdmicos,

sociales, histéricos, juridicos o linglisticos, entre otros.

El tratamiento y consiguiente modificacion del mens aje original:
documento primario (contenido original: libros, articulos, etc.); secundario (su
contenido deriva del original y lo referencia mediante reglas y normas
especificas); y terciarios (difunde un contenido primario, cuya informacién
presenta con una estructura tipicamente secundaria: diccionario, léxicos,
tesauros, enciclopedias). Segun Martinez Comeche citado por Gomez y
Galego, (2007)

Caracteristicas de los documentos

Unidad: Cada documento debe enfocarse en un tema principal o asunto.
Cuando se busca abordar dos o mas temas 0 asuntos que no estén
relacionados, se debe hacer un documento por separado para cada uno de

ellos, en funcion a las necesidades de comunicacion existente.

Claridad: Cualidad de la comunicaciéon escrita, distincion con que se reciben
las sensaciones, por medio de los sentidos o las ideas. Es escribir con un
pensamiento transparente, comprensible, directo con los conceptos bien
elaborados. La claridad es la exposicion limpia, correcta de un texto entendible,

sin que dé lugar a dudas o una interpretacion erronea.

Precision: Se refiere a la brevedad y exactitud en la expresion de conceptos,
que obligan a emplear Unicamente las palabras necesarias para expresar lo
gue se quiere transmitir; es decir, expresar nuestros pensamientos con el

menor namero de palabras, bien estructuradas.



Sintesis: Es el compendio de un texto, registrando lo mas importante, las
partes esenciales. La sintesis se realiza en base a las ideas principales del

texto y con palabras propias.

Naturalidad: Para que un texto sea natural, se utilizara un vocabulario sencillo,

pero elegante, sin rebuscar términos que dificulten su comprension.

Cortesia: Tratar con amabilidad y respeto, con la formalidad del caso, pues se
dirige a un funcionario en forma oficial, donde no caben tuteos o frases

extremadamente amistosas.

Formalidad: Consiste en que los documentos administrativos se redacten
necesariamente teniendo en cuenta determinadas normas, pautas, esquemas o
formatos establecidos por las Instituciones, con el fin de uniformizar su uso,

ahorrar recursos y facilitar su atencion o tratamiento.

Simplicidad: Todo documento administrativo debe ser elaborado lo mas
simple y breve posible con lenguaje sencillo, despojado de términos cientificos
0 técnicos innecesarios de palabras de significacién desconocida y de siglas y

abreviaturas que podrian dificultar su comprension.

Coherencia: Los diversos puntos a ser expuestos en una comunicacion escrita
deberan mantener un orden légico y concatenado, buscando que cada uno de
ellos tenga relacién entre si. La existencia de incoherencias hara que el
proceso de comunicacion se torne dificil para una de las partes, principalmente

el destinatario o comunicado.
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Objetividad: El motivo principal o idea del documento debe ser expresado

claramente en el “Asunto” del comunicado como documento.

Concision: El ser conciso implica el uso adecuado de oraciones simples y
breves, que permitan expresar claramente lo que se busca en pocas palabras.
Es recomendable evitar el uso de metaforas, palabras rebuscadas, expresiones
idiomaticas en desuso, entre otras, que fomenten la creacién de contenido

escrito innecesario.

Sistemas de clasificacion de documentos

Existen multiples maneras de registrar y clasificar los documentos, cada una de
ellas puede ser conveniente para ordenar archivos que se utilizan con
diferentes objetivos por los distintos tipos de actividades. Cada uno de los
meétodos se puede utilizar solo o en combinacidn con otros, dependiendo de las
necesidades del archivo y las caracteristicas de los documentos. Todos estos
métodos presentan ventajas e inconvenientes, lo que hace que su eleccidon

dependa del caso particular al que lo vayamos a aplicar. Gavilan, (2009)

» Alfabético.- La clasificacién se realiza por el nombre del que lo suscribe
0 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 o mas documentos empiezan con la misma inicial, se
procede a ordenar los documentos por la segunda letra, y asi
sucesivamente si la palabra principal fuese la misma. Muy Uutil para los
archivos pequefios porque ofrece una manera de ordenar sencilla y
rapida. Apenas necesita preparativos y no hace falta un registro auxiliar
para localizar lo que se busca. En los casos en que pudiese haber

problemas podrian resolverse con una hoja de instrucciones detallada
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en la que se fijan las directrices a seguir en caso de abreviaturas,

nombres compuestos, etc.

Numérico.- Si se sigue el nimero asignado a los documentos. Se
caracteriza por la utilizacién de sistemas de notacion numérica. Es un
meétodo sencillo y practico a la vez que es ilimitado. Al asignarle una
clave numérica es imposible confundirlo con otro documento. Resulta
muy 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.- En este caso se combinan las dos clasificaciones
anteriormente mencionadas, es decir el sistema alfabético y el numérico,
del siguiente modo: a cada letra del alfabeto se le da un nimero, A es 1,
B es 2, A cada carpeta dentro de un numero se enumera
consecutivamente: 1/1 (Al), 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. Presenta algunos problemas
como que se olviden los papeles de un tema en otra carpeta, sobre todo
si tratan de varios asuntos, o que un mismo documento haga referencia
a mas de un asunto por lo que habra que duplicarlo y colocarlo en varias
carpetas. Es muy relevante determinar previamente los asuntos o

materias que van a constituir un apartado del archivo.
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Geografico.- Cuando se toma el lugar donde transcurre la accion.
Consiste en la agrupacion de las carpetas siguiendo un criterio
geografico y subdividirlas por temas o nombres. Es indispensable en
oficinas de exportacién, departamentos de ventas, empresas que
disponen de la organizacion por zonas geograficas, etc. Es un método
sencillo puesto que la documentacion clasificada por grupos resulta
facilmente identificable, con la poblacibn como provincia, comunidad
auténoma, etc. Es un método abierto que permite ampliacion y que es
susceptible de ser combinado con otros. Esta derivado del método
alfabético, por ello hay que designar la ordenacién para los nombres
compuestos, y necesita que se deje una marca cuando se toman los
documentos. No resulta adecuado para archivos voluminosos. Su mayor
desventaja es que las actividades no siempre se desarrollen en

territorios especificos, lo que puede llevar a errores.

Cronologico.- Si 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 afios 0 meses.
Los documentos se ordenan en primer lugar considerando el afo,
después por el mes y finalmente por el dia. Se emplea principalmente
para informacion de caracter financiero o economico (facturas, letras de

cambio, pagares, etc.).

Otros.- Sistema numérico en serie, sistema decimal, el procedimiento de

la cifra terminal etc.

Administraciéon de documento

La administracion de los documentos se direcciona o coordina las acciones que
cumple en el manejo de los expedientes, transparencia; efectia la calidad de
trabajo que desempeiia en el archivo proyectando la excelente actividad para el

proceso de la clasificacion y organizacion, la eficacia de una actividad es
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cuando se visibiliza una imagen positiva en el manejo de los expedientes de

forma correcta en la Institucién. Pastufia, (2013)

Archivo

El archivo consiste en un conjunto ordenado de documentos que se guarda con
un fin concreto de acuerdo con normas y criterios previamente establecidos; a
deferencia de este criterio el fichero es el lugar fisico donde se reposa la
documentacion, y un archivo para una empresa e instituciones es necesario por
dos razones: por imperativo legal, y por interés propio de la informacion es la
base primordial para la decision que toman en la entidad y ella se refleja el

historico de una Institucion. Pastuiia, (2013)

Este autor indica que los archivos estan integrados por documentos que se
mantienen en una institucion los mismo que pueden ser instrumentos que se
han recibido y enviado por diferentes oficinas o departamentos tanto interno y
externo, si se tiene un archivo este permite ordenar y clasificar de acuerdo a las

normas que las Instituciones tienen planteadas para cada uno de sus registros.

Para organizar los archivos, es necesario contar con los siguientes materiales
tales como: félderes, gavetas y carpetas, por lo general, ubican de acuerdo a la
numeracion, alfabéticamente, por su asunto, etc., para que sean facil de ubicar
al momento de ser requeridos por usuario o el mismo personal de la
organizacion, cuando se mantiene los archivos organizados facilitan la rapida

localizacion de los documentos agilitando sea cual sea el proceso.

Por otro lado Perez y Gardey, (2011) El término se utiliza para nombrar al
conjunto ordenado de documentos que una sociedad, una instituciébn o una

persona elabora en el marco de sus actividades y funciones.
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Importancia

Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional. Simba,
(2012)

Para este autor los archivos son considerados de vital importancia, porque
aumenta la eficiencia de los procesos administrativos, mismo que permite al
personal que labora dentro de la empresa comunicarse, colaborar y compartir
informacion de manera eficiente. Lo mismo, ocurre con la Comisién de Tutorias
al tener un archivo les permite brindar informacion a los docentes y tener

evidencia de lo realizado por cada uno.

Finalidad

En tal forma que la informacion institucional sea recuperable Disponer de la
documentacion organizada para su uso de la Administracion en el servicio al

ciudadano y como fuente de la Historia. Simba, (2012)

Funciones del Archivo

Tanto las empresas publicas como las privadas realizan transacciones
diversas, que originan registros, muchos de estos documentos requieren ser
conservados de forma ordenada, con el fin de que puedan ser localizados
rapidamente cuando sea necesario por cualquier circunstancia que se le

presente a la organizacion. Garcia, (2005)

El archivo dentro de una empresa es uno de los instrumentos mas importantes,
porque en él se recogen todos los documentos de interés para la empresa,

entre las funciones mas importante tenemos:
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a.- Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la empresa.
b.- Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

c.- Asegurar la maxima rapidez en la localizacién y envio de los documentos

requeridos por las diversas dependencias de la empresa.

Cada documento es clasificado segun su naturaleza, expurgado, ordenado,
seleccionado. También es necesario cuidar la aplicacion de las politicas de
Institucién para facilitar la consulta, ejecutar los controles necesarios para el

adecuado manejo y conservacion del archivo. Ayala, (2013)
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MARCO LEGAL

El Reglamento de Régimen Académico de la Educacion Superior

Articulo 21.- Se consideran trabajos de titulacion en la educacion técnica y
tecnoldgica superior, y sus equivalentes, y en la educacién superior de grado

sistematizaciodn entre otros...

Articulo 27.- De la Constitucion vigente establece que la educacién se

centrara en el ser humano y garantizara su desarrollo holistico...

Articulo 88.- Dispone la ejecucion de practicas pre profesionales, orientadas a
la aplicacion de conocimientos y al desarrollo de destrezas y habilidades
especificas que favorezcan un adecuado desempefio de los estudiantes en su

futura profesion.

Articulo 350.- EI Sistema de Educacion Superior tiene como finalidad la
formacion académica y profesional con visidn cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacién, promocion, desarrollo y
difusién de los saberes y las culturas; la construcciéon de soluciones para los

problemas del pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo.

Reglamento de Régimen Académico interno de la Uleam
Capitulo VII

Articulo 65.- Proceso de Titulacion:  El proceso de titulacion de la ULEAM

estara articulado con las disposiciones establecidas en la Unidad de Titulacion.

Los procesos de investigacion e intervencion que se conciban dentro de la
Unidad de Titulacion, deben ser distribuidos desde el primer al ultimo nivel de
cada una de las carreras. ULEAM, (2016)
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Articulo 67.- Modalidades de titulacion:  Se considera trabajo de titulacion en
las carreras de la ULEAM a la modalidad de Sistematizacion de experiencias

practicas de investigacion y/o intervencion. ULEAM, (2016)

Articulo 68.- Modalidades de titulacion por carrera .- Cada carrera debera
considerar en su planificacion e implementacién curricular, al menos dos
opciones para la titulacién, de las cuales una correspondera al examen de

grado de caracter complexivo. ULEAM, (2016)

Articulo 69.- Titulacién Estudiantil: Los estudiantes pueden titularse al
culminar el dltimo nivel de estudios, 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. ULEAM, (2016)

Es decir, se consideran diversas modalidades de titulacion en las carreras de la
ULEAM, la Facultad de Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo, participa
con tres modalidades, una de ellas es la Sistematizacion de experiencias

practicas de investigacion y la intervencion.
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DESCRIPCION DE LA INTERVENCION

Presentacion de la institucion

Nombre de la empresa: Facultad de Hoteleria y Turismo

Direccién: Circunvalacion — Via San Mateo

Teléfonos: 2620063 Extension 135

Actividad econdmica: Servicios educativos

Mision

Formar profesionales, licenciados en Turismo, hospitalidad y Hoteleria; lideres
conscientes, responsables, emprendedores e investigadores, con vinculacion a

la comunidad y conservadores del medio ambiente; que aporten al desarrollo
del sector turistico-hotelero del Ecuador.

Vision
La facultad de Hoteleria y Turismo sera un referente importante a nivel nacional
e internacional en la formacion integral de profesionales en el turismo, la

hospitalidad y la hoteleria, que aporten al desarrollo sostenible en los &mbitos;

econdmico, social y ambiental de la region y del pais.
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Organigrama estructural:
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| |
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CONTEXTO DE LA EXPERIENCIA

Presentacion del problema en estudio

En la Facultad de Hoteleria y Turismo en el area de Tutorias Académicas, es
donde se gestiona la recepcion de documentos referentes a las Tutorias que
mensualmente desarrolla cada uno de los docentes para reforzar los

conocimientos y motivar a los estudiantes.

Ademas los responsables llevan un control de cada tarea desarrollado por el
docente que debe cumplir como su responsabilidad en la unidad académica,

con el fin de presentar un informe del cumplimiento de cada uno de ellos.

Durante el proceso en esta area se asignaron las siguientes actividades:

- Archivar los condensados de tutorias académicas de la carrera de
Hoteleria.

- Archivar los condensados de tutorias académicas de la carrera de
Turismo.

- Redactar oficio para entrega de informe de Tutorias.

- Escanear informes de la comision de Tutorias Académica.

- Realizar el documento de las horas de Tutorias de los docentes.

- Sacar copias y escanear.

- Escanear acta de socializacion de Tutorias Académicas.

- Realizar el condensado de base de planificacibn de Tutorias
Académicas.

- Ingresar las horas de Tutorias Académicas de los docentes en los
formatos.

- Realizar horario de Tutorias Académicas para los docentes.

- Imprimir horario de Tutorias de la carrera de Hoteleria.
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Campo Administracion documental

Area Archivo

Eje temético Organizacion de documentos de
Comision de Tutorias Académica.

Ubicacion Uleam, Facultad de Hoteleria y
Turismo. Circunvalacion — Via San

Mateo

Tiempo Desde el 11 de septiembre de 2017
hasta el 30 d enero de 2018
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OBJETIVOS

Objetivo general

Describir la Sistematizacion de Experiencias Practicas en el andlisis y
organizacion de documentos de la Comisiébn de Tutorias Académica de la
facultad Hoteleria y Turismo de la Universidad Laica “Eloy Alfaro de Manabi en

la ciudad de Manta Provincia de Manabi.

Objetivos Especificos

Desarrollar un marco tedrico que sirva de sustento al proceso
investigativo de la sistematizacion de experiencia practica, para el
analisis y organizacion de documentos en el area de Tutorias

Académicas.

» Describir la experiencia practica de intervencion realizada en el analisis y

organizacion de documentos.

» Relacionar teoria de practica con los logros de aprendizaje.

e Validar los conocimientos adquiridos en la formacion profesional,

mediante la aplicaciéon practica en el escenario real de la intervencion.
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METODOLOGIA DE SISTEMATIZACION

Metodologia utilizada

El trabajo de sistematizacion de experiencias-practicas, se realiz6 en la
Facultad de Hoteleria y Turismo, lugar en el que se evidencio que el personal
que alli colaboraba dentro del area de Tutorias Académicas no era profesional
en Secretariado, los encargados eran docentes, lo que les impedia realizar de

manera correcta la organizacion de los documentos receptados.

La metodologia que se utilizé para el desarrollo de este trabajo de investigacion
consisti6 en la observacion, de tipo descriptiva, de caracter narrativo y
bibliografico al realizar una retrospectiva exhaustiva de la experiencia practica.

A continuacion se detallara los siguientes tipos de investigacion:

Descriptiva: Se describio de modo sistematico las caracteristicas de una
poblacion, situacibn o area de interés, a fin de extraer generalizaciones

significativas que contribuyan al conocimiento.

Analitica: Se utilizé para el procesamiento tedrico de las fuentes consultadas,

que permite despejar dudas de situaciones desconocidas al tema tratado.

Observacion: A través de esta técnica se llegd a determinar el problema
encontrado en el area de la préactica originado diariamente en el Areas de

Tutorias Académicas de la Facultad de Hoteleria y Turismo.

Narrativa: Porque a través de la sistematizacion de experiencias se pudo

narrar los hechos y acontecimientos encontrados dentro del lugar de practica.
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Bibliografica: Para la revision de fuentes especializadas y busqueda de

informacion relacionada con las tematicas planteadas.

La informacion se obtuvo mediante la revision de bitacoras e informes de
practicas, apoyados de las técnicas de descripcion y observacion de la

problematica encontrada.
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DESCRIPCION SUSTENTADA EN CADA UNA DE LAS
ACTIVIDADES

Las actividades que se efectuaron en el centro de préacticas, (Facultad de
Hoteleria y Turismo en el area de Tutorias Académicas), de la Universidad

Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, fueron las siguientes:

- Ingresar informacion de los docentes que cumplieron con las Tutorias en
Excel.

- Elaborar informe semestral de las horas de tutorias registradas y el
namero de estudiantes que fueron tutorados.

- Hacer el condesando en Excel del informe semestral de las horas de
Tutorias con sus respectivas barras.

- Archivar los condensados de tutorias académicas de la carrera de
Hoteleria.

- Archivar los condensados de tutorias académicas de la carrera de
Turismo.

- Redactar oficio para entrega de informe de Tutorias.

- Escanear informes de la comision de Tutorias Académica.

- Realizar el documento de las horas de Tutorias de los docentes.

- Sacar copias y escanear.

- Escanear acta de socializacion de Tutorias Académicas.

- Realizar el condensado de base de planificacion de Tutorias
Académicas.

- Ingresar las horas de Tutorias Académicas de los docentes en los
formatos.

- Realizar horario de Tutorias Académicas para los docentes.

- Imprimir horario de Tutorias de la carrera de Hoteleria.

- Realizar la lista de los estudiantes que asistieron a las tutorias
académicas de la carrera de Hoteleria.

- Realizar etiquetas para separar por parcial las horas de Tutorias.

- Archivar oficios de Tutorias académicas.
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- Realizar etiquetas para los portafolios de Tutorias Académicas.

- Ordenar la informacién de los portafolios de manera cronoldgica de
Tutorias Académicas.

- Fui asistente en el plan de accion dirigida por la comision académica.

- Tipear informe de Plan de Accion.

El problema que se evidencio en el Area de Tutoria Académicas, de la Facultad
de Hoteleria y turismo de la ULEAM, referente a la desorganizacion de
documentos fue posible detectarlo mediante la observacion, la cual se pudo
corroborar que no se estaba cumpliendo con la exigencia que demanda la
organizacion de documentos, Cabe sefialar que, cuando se desarrollaron las
practicas pre-profesionales, en esta area antes mencionada, los documentos

estaban en carpetas, folders de distintos colores y tamarios.

Para dar solucion a esta problematica, se plante6 varias actividades, entre las

gue se puede mencionar las siguientes:

- Separar los documentos por afios y por mes.

- Clasificar los documentos donde se encontraban los oficios de entrega
de Tutorias mensuales y los diferentes formatos que el docente tenia
gue dar.

- Realizar etiquetas para los folders.

- Se propuso a los responsables pedir folders a los docentes de un solo
color la cual tuvo una aceptacion positiva del mismo que procedieron a
la entrega de estos folders.

- Una vez clasificada la documentacion se procedid a organizarla de
acuerdo a la necesidad del area, en coherencia con el aprendizaje
logrado en clases, unos en orden alfabético y otros de forma
cronoldgica, tarea que durd alrededor de una semana. Pero aquella
situacion no fue ningun impedimento para no concluir la misma. Al

contrario, fue un reto que se convirtio en fortaleza en esta experiencia.
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Una vez concluido el trabajo de organizacion de la documentacién, esta se
archivdo en los folders, adecuadamente clasificados con la ayuda de
separadores. Asi mismo se procedié a colocar la respectiva etiqueta a cada

uno.

Con respecto al antes se puede acotar como se encontré todos los archivos,
los cuales estaban en diferentes carpetas y folders, los mismo que gracias al
sistema de archivo cronoldgico pude dejar bien organizado.

El problema se evidencio al momento que se comenzo a realizar las practicas
pre- profesionales, en el area de Tutorias Académicas, lo cual se pudo
identificar mediante la observacién, constatando la desorganizaciéon de los
documentos que se encontraron en diferentes carpetas y folders.

Para dar solucion a esta problematica, se empezo6 separando los documentos
por afio y por mes, también clasificandolos por asunto, de acuerdo a la
documentacion, se lo ubico en sus respectivos folders y carpetas, que una vez
clasificados se procedi6 a organizarlas de manera cronoloégica y con
separadores en sus respectivos folders contando cada uno con una etiqueta

para asi ser encontrados de una manera agil.

El presente trabajo de Sistematizacion de Experiencia practica, se relaciona
con la asignatura de Sistema de Archivo, porque fue la que manejé al momento
de solucionar esta problemética encontrada en el area de Tutorias
Académicas, para organizar y archivar la documentaciéon de manera correcta,

siguiendo los procesos apropiados del archivo.

Las actividades realizadas en esta area se asocian con diversas asignaturas de
la carrera que fueron impartidas por los docentes, entre las cuales puedo

mencionar las siguiente: Sistema de archivo y técnica de secretariado, lo que
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permitié plasmar los conocimientos adquiridos durante mi formacion estudiantil,
donde se aplicé lo tedrico y practico, gracias a estos conocimientos fue posible
lograr con éxito la solucion del problema presentado. Respectivamente el

marco tedrico se apoyo con las siguientes tematicas como:

Sistematizacion de experiencias practicas
Definicion de documento

Clasificacion del documento
Caracteristicas de los documentos
Sistemas de clasificacion de documentos
Archivo

Importancia

Finalidad

Funciones del archivo

NS N N N N N S N

El sustento legal, se basé de los siguientes articulos:

El sustento legal que rige esta modalidad se pudo encontrar en el Reglamento
de Régimen Académico de la Educacién Superior y el Reglamento de Régimen
Académico Interno de la ULEAM

Las actividades realizadas en esta area, se diferencia a que los conocimientos
adquiridos en el aula de clase son en la mayor parte teérico y no contienen
mucha préactica, sin embargo en el momento de realizar las actividades se tuvo
qgue relacionarla al enfrentarse a la realidad laboral, ademas al estar viviendo
esa experiencia se esta enriqueciendo mas nuestros conocimientos, debido a

que el aprendizaje es continuo que nunca se deja de aprender.
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RECONSTRUCCION DE LA EXPERIENCIA

Las practicas pre-profesionales es un requisito indispensable que se debe
cumplir previo a la obtencién del titulo, las mismas que permite al estudiante la

aplicacién de conocimientos, desarrollo de destrezas y habilidades especificas

de su formacion.

COMPONENTES

DESCRIPCION

¢, Cudles eran los objetivos
a momento de iniciar la

experiencia?

Poner en practica los conocimientos
adquiridos en la formacion
académica.

Dar solucién al problema suscitado
en cuanto a la desorganizacion de
documentos del area de Tutorias

Académicas.

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

planificado?

Todo esto fue alcanzado gracias al
diagnostico de la situacion
presentada que se encontré6 en el
lugar.

Dar solucion cada wuna de las
falencias encontradas en el lugar de
la practica.

Desarrollar las siguientes tareas para
dar solucion a la problemética:

. Separar los documentos por afo y

por mes.

. Aplicar el sistema de archivo

cronoldgico.
Realizar etiquetas para folders.

Proponer que se archiven en nuevos
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folders

¢, Qué momentos
importantes tuvo la
experiencia?  (cronologia

de los acontecimientos)

Los momentos de mayor importancia
durante la experiencia practica fueron los

siguientes:

1. Realizar un analisis para determinar la

situacion de los documentos.

2. Poner en marcha como se iba a dar

solucion a la problematica detectada.

3. Llevar a cabo el sistema de archivo que
se aplicaria para dar solucién al problema
ordenando los documentos de forma
cronoldgica, alfabética ubicandolos en sus

respectivos folders.
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RELACION DE LA PRACTICA CON LOS LOGROS DE
APRENDIZAJE DENTRO DE LA CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO BILINGUE

UTILIDAD DE LOS

TAREAS LOGRO DE CONTENIDOS DE
PROFESIONALES ASIGI\(IQ'TJTEURAS APRENDIZAJE APRENDIZA‘JE,EN LA
QUE REALIZA E,N LA INTERVIENEN DE LA AP!_ICACION
INTERVENCION ASIGNATURA PRACTICA DE
INTERVENCION
Esta asignatura
enriquece y fortalece
En esta intervencién se Adquisicion de nuestros conOC|m|entqs,
realiz6 las siguientes habilidades y por lo que, Ia seﬂcretana
tareas, para dar destrezas en Ejecutiva B'I,mg.u e debe
solucién al problema: cuanto a las sab.er las técnicas ,de
Sistemas de técnicas de archivo, para organizar
Archivo archivos para y CIaS'f'qu la
e correspondencia de una
v Clasificacion vy mantener L.
organizacion de organizada la mane_ra_tecnlca. Coneel
archivo. informacion con objetivo de q.lfe a
stica documentacion al
momento de que sea
requerida sea
encontrada a tiempo.
Demostrar de
forma
verdadero que
las .
observaciones Esta aglgnatura
de las normas contrlbqye al
de comportamiento que
Construir con la debe tener un

importancia que tiene
el cumplimiento de las

Comportamiento

comportamiento
coadyuvan al

profesional de
Secretariado, la cual

. bueno clima .
normas de Secretarial . tuve esa oportunidad de
. organizacional,
comportamiento dentro atender los
. laboral y _y
del area requerimientos de los
personal en el .
docentes, siempre
desarrollo de la .
. tratandolos de forma
secretaria .
. . amable y cortés.
ejecutiva
bilingte con
pertinencia y
eficacia.
Como buena secretaria Etica Describir Esta asignatura fue muy
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se debe poseer una

buena conducta,
respeto a todos los que
nos rodean, un

comportamiento Unico
y saber trabajar en
equipo

Profesional

conceptos,
elementos,
caracteristicas
y funciones de

la ética
profesional
para crear

conciencia de
responsabilidad
en todos y cada
uno de los que
ejercen una
profesion en
razon que todo
valor esta
intimamente
relacionado con
la idea de un
bien.

atii que me permitio,
realizar las actividades
encomendadas con
profesionalismo porque
la ética profesional
abarca la discrecion
gque debe tener una
secretaria cuando se
realice cualquier aporte
en un lugar.
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CONCLUSIONES

Para concluir se puede mencionar que, la realizacion de este proyecto,

mediante la sistematizacion de experiencias practicas fueron de vital

importancia porque:

En el area de Tutorias Académicas de la Facultad de Hoteleria y
Turismo, se evidencid la desorganizacibn de documentos que

complicaba encontrar los documentos de una manera mas agil.

El trabajo realizado, contribuyd de manera propicia para llevar a la
practica los conocimientos tedricos practicos, obtenidos durante todo el
proceso de la formacion académica adquiridos en la Facultad, mediante
las asignaturas como Sistema de Archivo y Técnica de Secretariado,

gue favorecieron a dar solucion a la problematica encontrada.

El proceso de intervenciéon realizado, fue de gran importancia porque
contribuyeron a fortalecer los conocimientos obtenidos de forma practica

y saber enfrentarnos al mundo laboral.
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RECOMENDACIONES

Que los encargados del area de Tutorias Académicas continien con el
sistema de archivo que se ayudd a implementar para un mejor manejo

de los documentos.

Que se les brinde a los estudiantes que realizan las practicas la
oportunidad para poder aportar dentro de un area o departamento

cuando se lo necesite.

Las autoridades brinden todo el material necesario que se utiliza en un
archivo, para que la documentacidn se mantenga en un espacio

adecuado y ordenado.
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ANEXOS

Anexos del antes

llustracion 1 material recibido al inicio de las practicas pre-profesional

llustracion 2 los documentos se encontraban en diferentes carpetas y folders

sin una etiqueta para su respectivo reconocimiento
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Anexos del durante

llustracién 3 se procede con el sistema de clasificacién de archivo cronoldgico.

Anexos del después
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llustracion 4 tiene una buena organizaciéon contando con etiquetas para su

respectiva busqueda
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llustracibn 5 se presenta los resultados obtenidos mediante una buena

clasificacion y organizacion de documentos.
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