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RESUMEN

El articulo responde a una necesidad de la carrera de Secretaria Ejecutivo de detallar las
actividades generales que se hacen en un archivo como gestion empresarial en la Universidad
Técnica de Manabi; para ello se aplic6 una investigacién cualicuantitativa, con una metodologia
descriptiva y de sintesis, con los métodos bibliogréficos, interpretativos, deductivos; con las
técnicas de la recopilacion documental, encuesta y la entrevista; y con los instrumentos de la
guia de encuesta, guia de entrevista y ficha bibliografica, se conté con una poblacion
compuesta por 170 secretarias que laboran en los predios de la UTM, en sus diferentes
departamentos. Se tomd como muestra a 45 secretarias de los diferentes departamentos de la
UTM, con relacién directa en archivo, manejo, organizaciéon y manipulacion. Los resultados
indican que el sistema de archivo que usan en la Institucion de Educacion Superior son de
manera: Alfabética, Cronoldgica y Numéricamente, de manera fisica y digital para lo cual
cuentan con un programa informética, todo esté en relacion al asunto, destinatario y del tipo de
solicitud, siendo las comunes las de recepcion y envio de oficios tanto interna como externa
tanto en fisico como digital, también las reuniones, actas, informes y demas actividades, para lo
cual cuentan con un manual operativo que tenia una ruta de procesos con el cumplimiento de
normas y politicas establecidas dentro de la institucion precautelando la informacién y
responsabilidad sobre si misma.

Palabras Claves:

Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi, Sistema de Archivo empresarial, Gestién de
Archivo de las Secretarias.

SUMMARY

The article responds to a need of the Executive Secretary's career to detail the general activities
that are done in a file as business management at the Technical University of Manabi; for this, a
qualitative quantitative investigation was applied, with a descriptive and synthesis methodology,
with the bibliographic, interpretative, deductive methods; with the techniques of document
collection, survey and interview; and with the instruments of the survey guide, interview guide
and bibliographic record, there was a population composed of 170 secretaries who work in the




UTM premises, in their different departments. 45 secretaries from the different departments of
the UTM were taken as a sample, with direct relationship in archiving, management,
organization and manipulation. The results indicate that the file system used in the Institution of
Higher Education is in the following way: Alphabetically, Chronologically and Numerically, in a
physical and digital way for which they have a computer program, everything is related to the
subject, recipient and type of request, being the common ones of reception and sending of
trades both internally and externally in both physical and digital, also meetings, minutes, reports
and other activities, for which they have an operating manual that had a process route with
compliance with norms and policies established within the institution, taking care of information
and responsibility for itself.

Keywords:

Secretaries of the Technical University of Manabi, Business File System, File Management of
the Secretaries.

INTRODUCCION

El proceso de archivo tiene varias formas de analizarse, pero todas llevan a que su principal
funcion es proteger adecuadamente los documentos, esto por ley es obligatorio a todo nivel
en un plazo minimo de conservacion, los cuales pueden ser requeridos para su presentacion y
proporcionar informacion sobre el funcionamiento y los asuntos tratados por la entidad, por eso
su eficacia y rapidez estara centrada en la forma y estilo de archivo que se aplica. (Moyano,
20009).

Otros autores como Saenz (2015) sostiene que la organizacion de un archivo responde a una
doble necesidad: la primera es la de proporcionar una estructura légica a un fondo documental
y por otro lado facilitar la localizacién de documentos administrativos. (Pymex, 2016), estos
documentos son producidos o recibidos por una unidad administrativa en el desarrollo de las
funciones y actividades encomendadas que corresponden a la primera etapa de vida de los
documentos y que permanecer mientras dure la formacién del asunto, expediente o incluso
cuando esta termine. (Soncon, 2012).

La norma ISO 15489 define sistema de archivo como el sistema de informacion que incorpora,
gestiona y facilita el acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo. Para la
institucion se convierte en una fuente de informacidn sobre las actividades de la organizacién
gue puede servir de apoyo a posteriores actividades y toma de decisiones, al tiempo que
garantiza la asuncién de responsabilidades frente a las partes interesadas presentes y futuras.

(p-39)

En el mundo anglosajon los sistemas de gestidon de archivo son méas populares, e incluso se
identifican con las siglas:

DMS (Document Management System) o RMS (Records Management System). Un RMS
supone para cualquier organizacion registrar, almacenar, recuperar, manipular, visualizar y
archivarla informacion pertinente y ademas sirve para transferir la informacion entre los
sistemas que componen una organizacion. Los RMS estan claramente identificados en los
paises anglosajones para el funcionamiento de organismos que ofrecen la gestién informatica
de todos los documentos generados por una institucion. (Universidad de Colombia, 2017

En el &mbito universitario este proceso tiene un largo recorrido y atraviesa por un tratamiento
de recibo y uso que es normalizado y por el volumen de produccion de la misma necesita de un
programa especifico y estandarizado para su aplicacion.

Segun Universidad Publica de Navarra (2017) establece tres principios fundamentales en la
correcta organizacion de los archivos:

= Ser reflejo fiel de la actuacion de la Universidad.
= Reproducir el orden original en que se han emitido o creado los documentos de
acuerdo al procedimiento administrativo que resuelve el asunto.



= Considerar al expediente administrativo como base de la actuacién administrativa

Por eso un sistema de gestién de archivo es una parte fundamental del sistema de informacién
de una institucién. Entre sus finalidades tiene custodiar y recuperar la documentacién generada
por la misma. Por ello se debe coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades
propias que afecten a la creacion, recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los
documentos, protegiendo sus caracteristicas estructurales y contextuales para garantizar su
autenticidad e integridad a lo largo del tiempo. (Universidad de Alicante, 2010).

Para una secretaria esta actividad es importante y especifica entre sus funciones, por ello
necesita de preparacion, formacion y actualizaciéon continua para cumplirla con las exigencias
del mercado laboral. Por eso en la Universidad Técnica de Manabi se cuenta con todo un
programa de archivo el cual proporciona garantias en cuanto al manejo de la informacion que
se recibe, al cuidado y manipulacion de los mismos y a las garantias de durabilidad y
permanencia seguin lo establece las normas técnicas establecidas en la Constitucion el
Ecuador (2008), en la Ley de Comunicacion, en el Centro de Acreditacion y Aseguramiento de
la Calidad de la Educacion Superior en el Ecuador (CACES) y en la Reglamentacion interna de
la institucion.

DESARROLLO
Archivo

Es necesario en esta investigacion hacer notar que el tema de archivo va mas all4 de una
actividad empresarial o secretarial, pues ha sido analizada por muchos afos e investigadores
como una ciencia, esto lo sostiene Aguirre y Lépez (2014) quien dice que se la conoce como la
ciencia de los archivos, y que como hace referencia es el conjunto de conocimientos, métodos
y procesos destinados al tratamiento de los documentos y archivos para dejar constancia de
hechos 0 sucesos realizados en un lugar y momento dado, la historia remota a varios milenios
pasados, saliendo a la luz a mediados del siglo XIX (Benaches, 2014), siendo actualmente
reconocido por sus ambitos de estudios y su grado de conocimiento profesional.

Autores como Clarin (2014), ha teorizado su importancia por su doctrina, jurisprudencia y
funciones del archivo, los cuales en momentos decisivos representa el reconocimiento de la
verdad a través de los escritos guardados. Debido a su importancia se presenta dos corrientes
filoséficas una es la Archivistica positiva o corriente basada en las leyes universales e
inmutables, la cual convierte la acciéon de archivo en objetivo realizable; y la Archivistica
posmoderna o corriente del pensamiento que deriva su accion en razén al campo de actuacion.
(Forero, 2008), en este mismo sentido se lo plantea desde dos vertientes:

= Una de origen tedrico que contiene la historia, objeto o ambito de actuacién; y
= Otro de origen proactivo que es la puesta en marcha con técnicas y procedimientos
propios para la conservacion, difusién de los documentos.

Asi mismo Garcia (2010) esto lo deriva dos grandes areas:

» La especifica, la cual representa el conocimiento elaborado fundamentalmente de los
resultados de su evolucion y de la su practica bajo normas y buenas practicas propias
de la actividad como tal. En este sentido Gonzéales (2016) sostiene como elementos
constituyentes que lo forma esta:

v/ La gestién de documentos, conjunto de normas, técnicas y conocimientos
aplicados desde su disefio hasta su conservacion permanente: Clasificacion,
ordenacion, instalacion, descripcion, transferencia, identificacion, valoracion,
seleccion y eliminacion de informacion y/o documentacién exhaustiva.

= La aplicada o auxiliar, formada por otras ciencias que interviene en esta actividad y que
presenta elementos claves para la instrumentalizacion de los archivos. Entre las
ciencias estan (TELESUP, 2018)

v' Administracion, que son unidades logisticas de las organizaciones con medios
(humanos y materiales) y actividades (prestacion de servicios) que se deben
hacer con calidad en una o todas las areas funciones de una organizacién y/o
institucién segun normativas: legales, reglaméntales, estandarizadas y de
practica diaria;



v' Las Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, modificado por el
entorno se gestion mas usado y perfeccionado, en razén de las demandas de
mercado;

v' La Historia, relacion indisoluble, por cuanto los individuos y las organizaciones
desarrollan sus actividades en una secuencia temporal;

v' La Linguistica, configura el contenido de los documentos y que se emplea para
representar su contenido, tanto en la descripcién, como en la clasificacion, las
ontologias, la indizacion.

Siguiendo en esta linea los archivos se relacionan entre si y de esto se derivan tres etapas:
(Ledn, 2006)

1. El archivo de gestién, descripcion propia a documentos en fase de tramitacion, de uso

frecuente para la gestion de los asuntos corrientes, siendo responsabilidad directa de
las unidades administrativas, el mas usado en el de oficina, la cual tenia una
permanencia y vigencia de cinco afios, no obstante se ha analizado y desde la
experiencia este plazo no puede estandarizarse y se lo concibe en relacién a la
informacion contenida, y de acuerdo a la empresa puede pasar por varios momentos,
entre tres meses y cinco afios 0 mas, y pueden ubicarse de manera fisica y/o logica.

El archivo intermedio, esto pasa luego que un documento deje de ser usado con
frecuencia, pasando por procedimientos que los llevan a una etapa de concentracién
de documentos, todo para uso de gestion pasado, conclusas pero con posibilidades de
ser necesitadas o0 de asunto inconclusos pasando a ser responsabilidad y manejo
directo del archivero.

El archivo histérico; son documentos que por su valor informativo, histérico y cultural se
conservan a perpetuidad, con garantias de integridad y transmisiéon de informacién a
generaciones futuras, son parte del patrimonio histérico de una empresa, institucion y/o
nacion, catalogadas como parte de la humanidad.

Desde toda esta trayectoria del archivo, Moreira, (2015) establece el concepto actual de
archivo concebido como...Un sistema corporativo de gestién, con una metodologia propia, con
procesos de produccidon administrativa, garantizan la correcta creaciéon y conservacion de
documentos, su tratamiento, mantenimiento, acceso y comunicacién durante el tiempo y
espacio que se considere necesario. (p. 45)

Con todo esto el archivo cumple diversas funciones: (Mora, 2017)

Una funcién basica en relacién con Almacenar la documentacion y Recuperar de
inmediato los documentos almacenados como lo describe el Saenz (2015):

v" Recopilar, de manera ordenada toda la informaciéon que se genera en una
institucién o empresa.

v Seleccionar, documentos que no son de uso frecuente para ser archivados en
otro lugar.

v Clasificar, por clase, tema o asunto la documentacién que se ha recopilado.

v' Conservar, documentos de manera segura, protegiéndolos contra el fuego,
humedad, polvo, mala utilizacién y desgaste.

v Difundir, informacién a otros departamentos de la institucion y/o a los usuarios,
para lo que es preciso ubicarla en lugares visibles para que sea leida y asi se
tenga conocimiento del contenido del documento.

Otras funciones de los archivos son:
v" Reunir los documentos de la empresa.
v Proposicién de documentos.

Como principios basicos Morueco (2010) indica:

Orden, en la manera de como llegan los documentos al archivo y de qué tratan, para lo
cual se debe proceder con los siguientes pasos:

a. Recepcidn
b. Clasificacién



c. Apertura
d. Sello
e. Ingreso
= Arreglo, es como se ordena la documentacion para su distribucién, tramite, respuesta y
despacho de documentos.

» Referencia, trata de la organizacion del archivo, los documentos hay que utilizarlos en
algin momento, y se buscan de acuerdo a las referencias anotadas, tomando en
cuenta lo siguiente:

a. Método o técnica utilizada para archivar

b. Préstamo de documentos

c. Evaluacién de los documentos organizados
d. Eliminacion de documentos

Gestion Empresarial

La definicibn propia de la gestion empresarial del Navarro (2015) la sefiala como los
procedimientos y politicas que complementa la gestion de informacion y documentacién de
manera fisica y/o digital, es decir un sistema de cometido que permite sobre todo generar
categorias de expediente en relacion a la informacién que contiene, desde esta perspectiva se
puede generar indices y subindices para su almacenamiento, la cual es politica propia de cada
organizacién que la realice; por ende va mas all4 de la accion de guardar, pues conlleva a la
integracion de sistemas fisicos y digitales, la instrucciéon de procedimientos organizativos, de
métodos de trabajo y de capacidad del personal para poder ejecutar esta acciones, es lo que
se conoce como cultura administrativa. (Aguirre y Lopez, 2014).

En una organizacion se encuentran diferentes tipos de documentos, todos ellos con una
finalidad especifica sean para registrar parte administrativa, prestacion de servicio, avances de
procedimientos, resultados de conocimientos entre otros, entre los que se aplican de manera
general estan: Circulares, Normas, oficios, informes, solicitudes, nominas, historias de procesos
entre otros.

Para su correcto registro se debe tener en cuenta:

= La codificacion, establecida por la organizacion y/o empresa puede ser de caracter
interna y/o externa, en ella se incluye las secciones, la serie de la documentacion, la
ordenacion, la ubicacion fisica, la tipografia, la fecha de ingreso y/o egreso, entre otros.

= Las normas y procedimientos de trabajo, esto en relacién de la actividad que realice
puede ir en relacion a la persona o institucion que representa el documento, la
actividad que realiza la empresa, la forma como se la almacena, la susceptibilidad del
contenido de la informacion entre otros.

Antes este procedimiento se realizada de manera manual, ahora con la incorporacion de
medios tecnoldgicos se ha incorporado los sistemas de gestion electronicos o digitales que
permiten registrar a través del uso de software un sistema referencias a documentos en papel
gue habra que ir a buscar a un archivo fisico y no al repositorio de los documentos electrénicos,
por tanto, es un sistema computarizado cuyo término puede ser relacionado con conceptos
como sistemas de administracién de contenido y es cominmente visto como un sistema de
administracion de contenido corporativo y relacionado con el término Digital Asset
Management. (Ramos, 2017)

Por ello la gestién documental “moderna”, Moreira (2015):

...es la que usa la tecnologia y procedimientos que permiten la gestion y el acceso unificado a
informacion generada en la organizacion, ademas, se ha convertido en una necesidad y en un
problema para las organizaciones, representados en gastos en locales y almacenes,
infraestructuras para garantizar el estado de conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y
busqueda de documentos, duplicaciones, gastos de fotocopias-fax, entre otros. (p.34)

En mucho de los casos esta informacion es de libre acceso y consulta, por su importancia,
volumen, calidad y cantidad de informacién, siendo esto una ventaja para quienes solicitan y



buscan el acceso de la misma. Por ende es un recurso que promueve un ahorro de tiempo, de
espacio y de volumen de informacion teniendo como ventajas: (Ujaque, 2018)

Se constituye en la clave para una implantacion de un sistema de gestion integral de
documentacion

Utiliza un mismo cuadro de clasificacion para la documentacién de archivo y facil
acceso.

Facilita un manejo agil y efectivo de la documentacién administrativa interna y externa.
Agudiza el acceso a los expedientes gestionados por mas de una persona

Facilita el intercambio de informacion en razén de asesoria, resultado y/o informe.

Se puede modificar su clasificacidn en razén a la actualizacion de informacion,
Fomenta el uso del mismo lenguaje por parte del personal administrativo, de los
profesionales y colaboradores.

Entre sus limitaciones se encuentra:

Su aplicacién es lenta, progresiva por los procesos administrativos.

Implica un trabajo en equipo que involucra a todos los niveles jerarquicos (gerencia,
profesionales y colaboradores, personal administrativo)

Obliga a todo el personal a un conocimiento mas profundo de las tareas y las
actividades

Presupone la necesidad de dotar al personal de la formacibn adecuada
(procedimientos  administrativos, técnicas de archivo, uso de aplicaciones
informaticas...).

Se sugiere dentro de manual de archivo (Moyano, 2009), las siguientes formas de archivo:

La ordenacién alfabética por lo general es por el apellido de referencia o la razén social
de la empresa segun el abecedario que puede ser en razén de expedientes
personales, o de acciones realizadas en una empresa

La ordenacién numérica la cual responde a un sistema de cdédigos que permiten
identificar inequivocamente un documento concreto. Es el sistema mas utilizado en las
tareas mas vinculadas a la contabilidad y las tareas administrativas comunes.

La ordenacion geografica o topografica permite la ordenacién de elementos en funcién
de su situacion en una zona o territorio;

La ordenacién por materias parte del contenido de los documentos y refleja los asuntos
o temas tratados por ellos.

No hay un estandar cuando se aplique uno o varios de los procedimientos, solo que se debe
tener clara la conveniencia, preparacion y razon de quienes tendran acceso a la informacion.

Recomendaciones para la aplicacién de archivos de gestién (Universidad de Alicante,

2010)

Trabajo en equipo entre el personal informatico, archivero y las propias de la oficina de
gestion.

Aplicacién de técnicas especificas de archivo en concordancia con la de
documentacion electronica.

Establecimiento de politicas de creacion, evaluacion y seleccion de documentos a
aplicar desde el momento de concepcion y creacion de los mismos.

Entre los archivos digitales usados para el almacenamiento de informacién usados en todas las
entidades incluso las universitarias estan: Coordinacion de Asociaciones de Archiveros y
Gestores de Documentos (CAA) (2011)

Documentos ofiméticos, a través de directorios propios o en red, con una codificacién
seriada de documentos ingresados segun expedientes, descendiendo en niveles segun
requiera la documentacion.

Base de datos, constituida por agrupaciones de mdiltiples ficheros y tablas en una
misma aplicacién, entre las usadas estan: SQL, el cual permite manipular facilimente
las bases de datos con un SGBD-R (sistema de gestion de base de datos relacional).
Aunque en cada organizacion se puede tener acceso a una o0 varias personalizada
tomando en cuenta:



v' Bases de datos creadas para una necesidad puntual

v' Bases de datos de actualizacion constante o
Correo electronico, es de aplicacién generalizada en todos los ambitos y medios,
pues desarrollan actividades de comunicacion interna y externa que elimina el papeleo,
automatizan las rutinas de trabajo y gestionan las actividades empresariales y
personales, no obstante se debe tomar en cuenta algunas consideraciones para su
gestion:

v' Separar los mensajes que constituyen documentos de archivo de los mensajes
informales que no proporcionan evidencia de transacciones de la organizacion.
v Los mensajes enviados o recibidos han de ser guardados y clasificados en
carpetas de mensajes en el mismo momento en que se recibe o envia un
mensaje, previa configuracion de las carpetas de las series documentales
correspondientes en el mismo programa de correo.
v" Imprimir el mensaje y sus documentos anejos y guardarlos en su expediente de
papel.
v' Realizar una copia periédica en disco 6ptico de las carpetas con sus mensajes
y documentos anexos.
Sitios y recursos web, es uno de los mas importantes dentro de la informativa, pues
genera la vida y la historia de una organizacion. Entre las estrategias sugeridas para un
buen uso estéan:
v' Copias periddicas de todo el conjunto del sitio.
v Archivado de "logs" de cambios (documentos modificados, eliminados o
sustituidos).- fecha y hora de captura
detalles técnicos sobre el disefio del sitio web;
detalles sobre el software usado para crear los recursos web;
detalles de las aplicaciones;
detalles sobre el cliente de software requerido para visualizar la web

ANENENRN

Quipux: herramienta de gestion de documentos desarrollado por la Subsecretaria de
Tecnologias Informéticas del Gobierno Nacional Ecuatoriano. El software se basa en
su antecesor el Orfeo, esta normado dentro de la Constitucion de Ecuador (2008) y en
razon de la Ley De Comunicacion del pais que toda la informacion de la administracion
publica debe estar en archivos publicos sefialando los obligatorios:

La documentacion de los 6rganos de Gobierno y de la Administracion.
Documentos relativos al desarrollo normativo y/o juridico.
Correspondencia y escritos de los diferentes érganos y cargos.
Expedientes relativos a la tramitacion de los procedimientos asignados a
cada organismo o unidad administrativa.

Expedientes personales.

Documentos relacionados con la gestion presupuestaria.

Cuantos informes, memorias y programas elabore la institucion.

Y todos aquellos documentos y expedientes que reflejen las actividades
desarrolladas por la institucion en relacion a las funciones que tiene
asignadas.

AN NN NN Y N N N NN

Este sistema sobre todo permite que los documentos estén computarizados un sistema
informatizado, o un conjunto de programas, utilizado para rastrear y almacenar documentos
electrénicos y/o imagenes digitales de documentos originalmente soportados en papel.

Ventajas de los Sistemas de Gestion Computarizado

Navarro (2015):

Rapidez y Eficiencia

Generacion de documentos de manera automéatica para ordenar automaticamente los
productos y/o servicios

Datos Oportunos, precisos y actualizados, puede ser un sistema de gestion de
inventario computarizado, de informe y de evaluacion entre otros.



= Organizacion de Archivos y Directorios Computarizados, brindando dirigencia oportuna
en la informacion de manera comoda, certera y en tiempo real.

= Soportes electrénicos, de todo lo realizado entre los que se describen:

v' Disco Duro: Fiabilidad media. Capacidad de almacenamiento muy grande
hasta 60 Gb o0 12'214,285.71 p. Tiempo de acceso muy rapido. Modificables
segun la necesidad.

v CD-Roms: Gran fiabilidad para la conservacion de la documentacién en el
caso de CDs no modificables. Capacidad de almacenamiento muy grande
hasta 650 Mb 0 132,320.5p.

v DVD: Gran fiabilidad. Capacidad de almacenamiento muy grande hasta 650 Mb
0 132,320.5 de documentos hipermediaticos. Tiempo de acceso muy rapido.

v Harware y Softwarte, permiten a los archiveros agilizar su trabajo, en cada
uno de los procesos archivisticos, aplicados a los documentos y en la
prestacion del servicio.

v' El Ordenador Personal: ha permitido la automatizaciéon paulatina de algunas
de las tareas archivisticas, desde la elaboracion de informes y estadisticas
pasando por el control de préstamos y transferencias hasta la automatizacion
de los instrumentos de descripcion y la posibilidad de contar con programas
informaticos para la gestion integral de los documentos.

v' Las redes: permiten a los archiveros comunicarse con sus proveedores y con
Sus usuarios.

v" Nube informética, sirve para guardar tus archivos en Internet, siempre
dispuesto para ti sin necesidad de descargar, traer tus archivos en una nube.
Este servicio es dependiente de un acceso a Internet, para acceder al servidor
en donde tus archivos son alojados.

v' Dropbox: permite a los usuarios almacenar y sincronizar archivos en linea y
entre ordenadores, para asi compartir archivos y carpetas con otros.

v' Correo Electrénico: posibilita intercambiar informacién de manera rapida y
eficaz, pues permite el envio de todo tipo de documentos.

v' La Intranet: Es un recurso para la gestién integral de la documentacién activa
de una institucién. Se aplica sobre todos los documentos que una organizacién
va produciendo como documentos de texto, correo electrénico, hojas de
célculo, etc. Y sus aplicaciones a sus bases de datos, etc. (Jaén, 2007),

v' Internet, ofrece Confiabilidad, Seguridad y Proteccion de la Informacion
contenida en los documentos electrénicos, en la mayoria de los casos, su uso
es regulado por las leyes de los Estado y se intenta precautelar la
confidencialidad de la informacion.

La secretaria Ejecutiva

Constituye dentro de las instituciones un factor importante, debido a la funcionalidad en las
diferentes actividades que desempefian, las cuales se caracterizan por su responsabilidad,
agilidad y eficiencia, que le ha permitido escalar niveles de jerarquia en las instituciones donde
laboran. (Soncon, 2012). No es solo la asistente del jefe sino que es el eje principal en una
oficina, pues con ella se asegura el funcionamiento agil y eficaz de la institucion, su trabajo es
discreto, ordenado, metddico, y particularmente en el manejo de presentaciones, del
ordenamiento de documentos, de archivos preciso y en el menor tiempo. Es la encargada de
realizar varias gestiones al mismo tiempo con sus jefes, compaferos de trabajo y usuarios
externos entre las que se destacan: (Cruz, 2014)

» Gestion de proyectos, pues se encarga de organizar, desarrollar y administrar los recursos,
de manera tal que pueda concretar todo el trabajo requerido en proyectos dentro del tiempo
de ejecucion.

= Gestion del conocimiento, ya que es la encargada de la transferencia del conocimiento,
informacion y comunicacién de manera clara, respetuosa, eficiente a quienes corresponda,
en este apartado es necesario recalcar que para su aplicacién se requiere de destrezas y
habilidades pues al ser un activo intangible, volatil y dificil de concretar y retener, puede ser
utilizado como un recurso disponible para todos los que pertenecen al circulo donde
interactuen.



= Gestion de liderazgo, es su capacidad de tratar a las personas y la organizacion de
movilizar la voluntad de otros hacia un resultado comun.

= Gestion secretarial y el servicio, clave al momento de fidelizacion de los clientes para la
organizacion. El servicio va mas alla de lo comercial y se convierte en un eje transversal
gue a todos toca en la organizacion.

= Gestion secretarial y el trabajo en equipo, se convierte en la expresiéon de madurez del
equipo de trabajo, es el punto de apoyo para todos los que se integran como nuevos
participantes, permite reconocer fortalezas y debilidades de tal manera que permite
encontrar I0s apoyos necesarios para ser exitosos en la gestion. Se fundamenta en las 5 C:
Complementariedad, Coordinacién, Comunicacién, Confianza y Compromiso.

En la actualidad las funciones que cumplen las secretarias son fundamentales en el desarrollo
y avance de las instituciones, de acuerdo a los aportes bibliograficos, las funciones
administrativas de las secretarias son elementales y basicas, la ejecucion de las mismas se
modernizan y agilitan gracias a la tecnologia. (Dilsa, 2013).

Uno de sus retos actuales dentro del mercado laboral, esta el uso de la tecnologia, pues esta le
permite obtener mejor rendimiento y mayor productividad en sus actividades diarias, sin olvidar
lo anterior que es base para sus actividades. La tecnologia se convierte en un apoyo fusionado,
pues se genera en ellas la competitividad en cuanto a la adquisicién de destrezas y habilidades
para actualizar sus conocimientos e implementar estrategias y mecanismos que responsan a
sus funciones en cuanto a la elaboracién de informes, escritos y/o comunicaciones, custodiar,
mantener y conservar la documentacién que se genera en la institucion a la que pertenece,
medidas administrativas que permitiran agilidad; tanto en la atencién interna como externa,
entre otras (Gonzales, 2016).

Entre las funciones especificas de las secretarias esta la de archivar documentos, y es ahora
gracias a la tecnologia que se puede contar con programas que permiten esta actividad de
manera rapida, agil, oportuna, eficiente y correcta. Las mismas van en relacion al tipo de
actividad de la empresa y/o institucion, a las politicas internas de la misma y al sistema
informético contratado para estas funciones, todas con el fin de mantener informacion
guardada y generar respuestas a inquietudes, reportes y evaluaciones posteriores conforme a
lo realizado. (Cruz, 2014)

En el manual de archivo de Moyano, (2009) establece el siguiente sistema de archivo dentro de
las laborales secretariales:

= Alfabético: consiste en ordenar la documentacion atendiendo al nombre alfabético de la
empresa, clientes, instituciones, personas, entre otros. Este sistema o técnica es la més
utilizada en las empresas, ya que presta mucha facilidad para archivar.

=  Numérico: consiste en asignar un codigo o niUmero consecutivo a los documentos relativos
a personas o instituciones que se mantiene una relacién, es decir, se asigna un nimero a
cada una de las carpetas del archivo. Consta de tres partes:

v Archivo principal: Este corresponde al orden numérico asignado a cada carpeta
del cliente o del asunto.

v' Tarjetero o fichero alfabético: En este, se ordenan alfabéticamente los nombres
de los clientes o los asuntos activos y el nimero que se le ha asignado a la
carpeta. Es utilizado muy frecuentemente en los movimientos bancarios,
polizas de seguros, historias clinicas, registro de alumnos entre otros.

v" Registro numérico: Este es un libro de anotaciones, donde se relacionan los
nombres de las personas o empresas y los nimeros asignados para evitar
doble asignacion a 2 clientes.

= Geografico: sistema permite clasificar la documentacién de acuerdo cual sea su
procedencia, puede agrupar los expedientes por paises, estados, provincias, ciudades o
cantones, aunque casi siempre se sigue un orden alfabético nominativo.

= Por Asunto o temas: En este sistema, los documentos y la correspondencia que se genera
en una institucién se clasifican por materia, asunto o temas, es decir, de acuerdo al
contenido en riguroso orden alfabético.

»= Orden Cronologico: Este sistema se basa especificamente en ordenar los documentos y/o
correspondencia de acuerdo a la fecha de creacion del mismo. Se lo utiliza en la



ordenacion de los documentos dentro de las carpetas individuales, como carpetas de
personal, facturas de vencimientos, de cobro, registros judiciales y notariales, en

MATERIALES Y METODOS

El trabajo se realiz6 con una investigacion cualicuantitativa, con una metodologia descriptiva y
de sintesis, con los métodos bibliograficos, interpretativos, deductivos; con las técnicas de la
recopilacion documental, encuesta y la entrevista; y con los instrumentos de la guia de
encuesta, guia de entrevista y ficha bibliogréafica, se contdé con una poblacién compuesta por
170 secretarias que laboran en los predios de la UTM, en sus diferentes departamentos. Se
tom6 como muestra a 45 secretarias de los diferentes departamentos de la UTM, con relacion
directa en archivo, manejo, organizacién y manipulacion

ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

La poblacion sujeta de investigacion estuvo conformada por: 25 secretarias de carrera, 5
secretarias de facultad, 8 secretarias de departamento, 3 secretarias generales, 2 secretarias
de posgrado.

Uno de los resultados observables es que las secretarias participantes cuentan con un
computador como herramienta de trabajo para sus actividades diarias, dentro de las cuales
estan las de archivo, los cuales lo realizan diariamente y lo hacen de manera fisica y digital,
segun llegue la informacion, el tema, los requerimientos o el asunto en referencia. Un 85%
consideran que su aplicabilidad representa un ahorro de tiempo, sobre todo cuando la
informacion generada es mucha o se tiene porque cuenta con un buen almacenamiento de
memoria; no obstante existe unl5% que aun considera que es un poco de duplicidad de
trabajo, ya que en muchos casos es mas agil hacerlo de manera manual porque no dependen
de factores técnicos y tecnoldgicos para que su cumpla.

El 100% manifiestan que tiene un manual de archivo de informaciéon que fue dado por el
departamento de Talento Humano, esto con el fin de organizar y de optimizar el trabajo de
todos dentro de la institucion, para ello han recibido varias capacitaciones de manera general y
por areas para explicar comos se debe llevar el mismo. No se debe dejar acumular los
documentos y por ende la actividad de archivar es diaria.

Usan un sistema de archivo basado en razén de la informacion que se les presenta es decir:
cuando es para estudiantes y docentes manejan un registro Alfabético, sub clasificado por
periodo lectivo y nivel que cursan los estudiantes, finaliza cuando el estudiante termina su
proceso educativo y se cambia a otra facultad segun el caso, aunque es necesario respaldar la
informacion con una copia de su proceso que reposa en los archivos de la secretaria; otro que
se usa comunmente es el numérico esto sobre todo cuando se lleva oficios recibidos y
enviados, clasificados dependiendo de dénde proceden si son internos o son externos, estos
por lo general tienen una resguardo de cinco afios dependiendo del asunto; otra de la formas
de archivo es el cronolégico en el caso de las secretarias de Carrera y de Facultad cuando se
manejan actas de reuniones, informes de gestiones, planes y programas de asignaturas entre
otros, esto tiene vigencia de 10 afios 0 dependiendo de la revisidn y actualizacion de los temas.

Pues bien con esta informacion también se preguntd a quienes ellos reportan informacién que
tienen en archivos ellas manifestaron que todas tienen una ruta de procesos para la
presentacion de documentacién. La comunicacion de informacion segun el tema, pues no todo
se debe informar a todos y cada departamento tiene dentro de sus manuales internos formatos
y esquemas establecidos para solicitar o dar informacién. Por lo general este se apoya de los
medios tecnoldgicos y de los programas informaticos que hacen posible la viabilidad de la
informacion y la aprehensién de lo que necesiten en el menor tiempo, para ello se cuenta con
intranet, internet, correo institucional, base de datos, software propios y demas estandarizados
entre ellas para que la informacion este al dia y fluya segun los requerimientos.

Cuando la solicitud de informacion es requerida desde la parte externa, se debe tomar
referencia de lo que requieren, pues existe informacién de estudiantes, docentes y trabajadores
que es confidencial, para ello se debe seguir una ruta de procesos y no se debe entregar nada



que no este autorizado por el jefe superior, ya que en muchos casos sino se cumple con ello se
puede generar situaciones conflictivas con el personal que la proporciond y con la institucion,
por ende se debe cuidar la imagen corporativa.

Si en algunos casos la informacién es de 10 afios atras esta estan dentro de un archivo central
el cual tiene un manejo directo y propio de la informacion de toda la universidad y que desde la
llegada de la carrera de Ciencias de la Informacién a través de sus docentes y pasantes se ha
estructurado y manejado un sistema de informacién que permite actualmente tener datos claros
y fiables sobre temas inherentes a desarrollo: de carreras, evolucion de mallas curriculares de
estudiantes que han cursado y terminado todo su proceso formativo, los que no lo han hecho,
de docentes, de resultados de investigaciones, en fin de toda la vida universitaria, para eso se
aplicé un proceso formal que contenia un programa especifico donde se conté con recursos
legales, técnicos, financieros, humanos, aun en funcionamiento hasta la fecha lo que garantiza
la calidad de los procesos de archivo y su fiabilidad al momento de su uso.

CONCLUSIONES

Las secretarias de la Universidad Técnica de Manabi, tienen dentro de sus actividades diarias
las de, archivo, esta la realizan en base a un proceso unificado de sistema que tiene dentro de
la institucion, la cual consta de un manual que le permite unificar los procesos donde los
clasifican de manera Alfabética, Cronolégica Numéricamente, esto lo tiene de manera fisica y
digital, pues cuentan con un programa informatico para ello.

Dependiendo del asunto, los destinatarios y del tipo de solicitud, se entrega informacion, siendo
las comunes entre todas: recepcién y envio de oficios tanto interna como externamente, asi
como los que se envia por correo electrénico y otro medio de manera numérica; si son en
razones de estudiantes y docentes de manera alfabética; si son de reuniones, actas, informes y
demas lo hacen cronologicamente:

Se enfatizan que dependiendo de la situacion unos documentos se envian a archivo general
otros a las carera entre si y acatando de las actividades de los demas de departamentos
también se los proporciona; cuando son externos tiene que pasar por ciertas rutas de procesos
pues se debe cumplir con normas y politica establecidas dentro de la institucion para
precautelar la informacién y responsabilidad sobre la misma.
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