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1. RESUMEN

Con el objetivo de implementar el uso de las herramientas automatizadas en las secretarias
ejecutivas para la busqueda, control y proteccion de documentos que dia a dia llega a sus
manos las cuales son de suma importancia para la empresa, con este fin la secretaria puede
adquirir destrezas y habilidades que le permitan realizar un excelente trabajo en el menor
tiempo posible. En la actualidad la tecnologia avanza constantemente y existe muchos
programas que permiten resguardar los archivos, son Utiles sobre todo para evitar el manejo
de los documentos historicos, documentos originales en muy mal estado y para los que son
consultados frecuentemente, estos se pueden almacenar en formato de texto o imagen, sin
embargo aun asi no se puede eliminar por completo el método tradicional de archivar. Por
este motivo es importante que la secretaria ejecutiva tenga un amplio conocimiento en las
técnicas de archivo y control de los documentos, ya que desde el momento de su
elaboracion en las oficinas es un término indispensable para poder rescatar tanto en su
calidad de evidencia juridico-administrativo, como elemento suplementario del patrimonio
documental. En si el archivo de oficina estd compuesto por los documentos realizados o
recibidos por una unidad administrativa en la ejecucion de las funciones y actividades que
tiene delegadas y esta corresponde a la primera fase de vida de los documentos, en ella
deben perdurar mientras continda la formacién de los expediente e incluso al finalizar ésta,

si las necesidades de consulta por la propia unidad son consistentes.

PALABRAS CLAVES: Herramientas Automatizadas, Archivos, Secretaria Ejecutiva,

Documentos.



2. INTRODUCCION

En las diferentes empresas existe un escaso conocimiento en el uso de herramientas
automatizadas para el buen manejo de documentos, lo que afecta en el desempefio laboral
de la secretaria ejecutiva, entre sus principales causas se puede sefialar la lentitud en
procesos informaticos, el inadecuado manejo de la base de datos e insuficiente capacitacion

para el personal de secretaria.

Entre una de las cualidades y destrezas que posee la secretaria ejecutiva, es ser una
excelente facilitadora, organizadora, y optimizadora del tiempo, ya que a medida que
transcurre el tiempo, debe implementar nuevos conocimientos en tecnologia. Por lo tanto,
la metodologia de este trabajo de investigacion se basa especificamente en conocer el orden
clasificacion y distribucion de los documento y la implementacion de herramientas
informaticas para un buen uso de la documentacion; es por esto, que estime conveniente
plantear el tema “LA SECRETARIA Y EL USO DE LAS HERRAMIENTAS
AUTOMATIZADAS PARA EL BUEN MANEJO DE DOCUMETOS”.

Este trabajo se plantea como objetivo implementar el uso de herramientas automatizadas
para lograr un buen manejo de documentos que son de mucha importancia para la empresa,
usualmente se acumula la entrada o salida de comunicaciones internas o externas de la
empresa estas requieren ser gestionadas en el menor tiempo posible logrando asi que la

informacion fluya con mayor rapidez y eficacia.

La calidad de la atencion que se puede brindar al cliente es un factor indispensable para esta
problematica, en la cual, la administraciéon de documentos esta relacionada con la
secuencia, seguimiento y agilidad en los tramites que soliciten; hay que recalcar que este
valioso patrimonio nos presenta ciertos retos. La falta de herramientas apropiadas es uno de
los mayores problemas en el manejo de control y organizacion de los archivos, asi como el
insuficiente conocimiento que se tiene sobre sus principios y practicas, causando asi la falta

de claridad sobre lo que compone un documento cometiendo el error de considerar como



archivo a cualquier documento colocado en una carpeta. Si los archivos no se organizan

correctamente puede ocasionar dificultad para:

e Larendicion de cuentas
e Elacceso a los documentos y

e Latransparencia de la gestion.

En la vida diaria de las personas y hoy en dia de las empresas el manejo de nuevas
tecnologias, ha revolucionado el acceso a la informacion y esta provoca nuevos problemas
para el manejo de archivos, ya que hay muy pocos modelos para la automatizacion de los
documentos, y no existen estrategias definidas en cuanto a la organizacién, conservacion o

uso de los documentos como evidencias.

Segun avanza la tecnologia el acceso a los archivos cambia constantemente por tal razén las
secretarias necesitan estar preparadas para los nuevos desafios de la era de la
informacion. “Sin embargo, no se puede confiar la autenticidad e integridad de los
documentos electronicos; ya que no se puede verificar su valor probatorio, sobre todo en

Internet, en la que cualquier usuario puede alterar el documento”. (Marin Agudelo, 2012)

La estructura del presente informe estd compuesta por tres secciones: la primeara que
consiste en describir los métodos tradicionales del archivo. Luego la implementacion de la
tecnologia para el uso y conservacion de los documentos y por ultimo las conclusiones

finales. A continuacién se desarrollan los aspectos indicados.



3. DESARROLLO

EL ARCHIVO EN SU METODO TRADICIONAL

La buena administracion del archivo juega un rol fundamental para la empresa, ya que esta
contiene documentos que forman la identidad de esta, la informacion debe permanecer en
una forma intacta como en el momento que fueron elaborados por tal motivo la secretaria
ejecutiva debe poseer altos conocimientos en cdmo administrar, gestionar y preservar de la

mejor manera los documentos para un 6ptimo funcionamiento.

“Con el fin de llenar lagunas tedricas sobre el archivo surge la necesidad de realizar méas
estudios que aborden el potencial de estos, y asi mediante la tecnologia se podra enriquecer
las précticas en la gestion de documentos”. (Machado dos Santos, 2015)

En muchas ocasiones los archivos no cuentan con infraestructuras, presupuestos
apropiados, ni con la debida importancia dentro de los organismos. En ciertas entidades los
documentos se encuentran amontonados en depositos llenos de polvo, y olvidados dando
una imagen negativa de papeles inGtiles siendo esta la realidad de las instituciones publicas
0 privadas “Los archivos no son ni deben ser un deposito de documentos, sino sistemas
gestores de datos que en conjunto con la secretaria y sus técnicas adquiridas permitan a sus
usuarios satisfacer las necesidades de informacion de una forma rapida y precisa”.
(Navarrete O. y Zambrano L., 2013).

“Si la secretaria ejecutiva mantiene un desorden en su ambito de trabajo esto puede
ocasionarle estrés sin enfermarse fisica y psicoldgicamente esta provoca un déficit en su
rendimiento”. (Ortega C. y Araujo L., 2011).

Para implementar las nuevas tecnologias en la preservacion y manejo de documentos se
debe principalmente tener conocimiento de la importancia que tienen los archivos para las
empresas. Las secretarias han implementado nuevos procedimientos estructurados y
técnicas que permiten una adecuada y ordenada clasificacion de los archivos. Entre estas
debe conocer las reglas de la clasificacion de los archivos porque cuando un archivo no

puede ser localizado con rapidez no tiene el mayor valor.
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Por lo tanto, para lograr una mejor accesibilidad a los archivos es necesario tener reglas
establecidas que permitan ordenar y seleccionar los titulos, para que de esta manera se
pueda archivar los documentos adecuadamente porque si cada persona inventara sus

propias reglas, solo aquella podria encontrarlo.

El hecho de que haya cambiado el soporte implica algunas variaciones en las costumbres
archivisticas tradicionales: se precisa el uso de maquinas para hacer posible su lectura, se
requieren diferentes normas de conservacion, e incluso se tendran que dictar normas sobre
el volcado de unos soportes a otros con el fin de preservar la informacion del deterioro y

posibilitar su lectura con las maquinas actuales y no depender de maquinas antiguas.

TRANSFERENCIA Y ELIMINACION DE ARCHIVOS

Para conservar unicamente los archivos que puede ser de utilidad para la empresa, estos
deben ser revisados periodicamente o continuamente para proceder a la trasferencia o

eliminacidn, este es el paso final en el ciclo de la vida de todo documento.

Al realizar la transferencia regular de documentos inactivos mejora la economia del
espacio, equipo y mano de obra, la simplificacion de tales documentos reduce el area que se
necesita para los archivos activos en la oficina, y permite aumentar los suministros y equipo
menos costosos para los documentos trasladados, de tal manera que se pueden encontrar los

documentos con la maxima eficacia.

Para implantar el valor de los documentos muchas empresas lo clasifican de la siguiente
forma:

e Documentos Vitales

e Documentos Importantes

e Documentos Utiles

e Documentos No Esenciales
“Un sistema de gestion de documentos de archivo es esencial para proteger y preservar los
documentos, esta se convierte en una fuente importante de informacion sobre las

actividades de la empresa que puede servir de soporte para una futura toma de decisiones”.
(Font Aranda O., Ruiz Rodriguez A. , & Mena Mugica M., 2012).

11



EL ARCHIVO EN LA ACTUALIDAD Y LA IMPLEMENTACION DE
HERRAMIENTAS AUTOMATIZADAS

“Conforme avanza el tiempo el hombre es obligado a crear nuevas estrategias, exporta sus
ideas y activa su sentido comun para sobrevivir a la tecnologia y mejorar su calidad de
vida usando como base la informacion” (Zunilka Limonta F. ,Otero Caballero E, Alvarez
Cambas E, Ripoll Moreno Y, 2015).

Las herramientas automatizadas es la mejor base para el proceso de andlisis y desarrollo de
software, asi que las computadoras afectan nuestras vidas nos guste o no. Estas tienen como
objetivo Amplificar la productividad de las areas de mantenimiento y desarrollo de los

sistemas informaticos.

“A partir de los 90°s se viene desarrollando la preservacién de los archivos web estos son
documentos de fécil acceso que se encuentran en las paginas web un claro ejemplo puede
ser la pagina de la utmach-titulacion donde nos proporcionan los diferentes archivos que
nos ayuda a realizar nuestro trabajo de titulacién”. (Ospina Torres, M.H. y Le6n Luna,
2013).

“Si la empresa desea ser competitiva debe tener una buena organizacion y difusion de los
documentos, estos adquieren una nueva dimension, pues se limita el uso del papel con las
nuevas herramientas tecnoldgicas en cuanto al acceso a los documentos y el desarrollo de
servicios a traves de la Web”. (Sierra Escobar, 2012).

Con la implementacion de estas tecnologias que nos agilitan el trabajo, la busqueda répida
y la conservacion de los documentos existe la necesidad de cambiar la Seguridad de la
Informacion; ya que, antes del uso de las computadoras, se realizaba por medios fisicos,
por ejemplo el uso de cajas fuertes, y medios de clasificacion de documentos. Con el uso
de la computadora, y del Internet, es necesario el uso de herramientas automatizadas para el
resguardo de archivos y otro tipo de informacion almacenada en el ordenador, algunas de
estas herramientas son: “los cortafuegos, los Sistemas Detectores de Intrusos y el uso de
sistemas criptograficos”. Estas herramientas no sélo permiten proteger a la informacion,
sino también a los Sistemas Informaticos que son los encargados de gestionar la

informacion.
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El desarrollo de una herramienta automatizada que facilitara este proceso fue una necesidad
para que un sistema de informacion sea efectivo en una empresa segln las tendencias

gerenciales en la actualidad.

“Los archivos ya que son evidencias deben cumplir los requisitos de las normas 1SO 15.489
las cuales se deben cumplir desde el momento de su elaboracion y estas son: Autenticidad,
Fiabilidad, Integridad y Disponibilidad”. (Fernandez, 2012)

“ William J. Turkle defini6 a la Web como un archivo que esta en constante cambio y tiene

una eficacia infinita y que los historiadores han encontrado y contribuido al disefio de
algunas herramientas bastante eficientes para la recopilar informacion”. (Florez, 2011)
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4. CONCLUSIONES

En conclusion no existe el soporte electronico que nos permita suplantar el método
tradicional de archivar en forma definitiva, pero si nos proporcionan nuevas formas de
automatizar los procesos archivisticos, y la propagacion de los archivos; estos soportes
sirven para la conservacién de los documentos y no de reemplazo, mas bien estas

herramienta nos permiten agilizar nuestras labores profesionales en la empresa.

La forma electrdnica y la forma tradicional deben seguir el mismo proceso de ordenacion y
clasificacion ya que en ambos procesos se pueden establecer carpetas y subcarpetas,
secciones Yy series. Es preciso implementar el uso de los documentos electrénicos, para que

los archivos puedan ser recuperados y localizados con rapidez.

Uno de los problemas graves de los archivos electronicos es que no podemos garantizar la
fiabilidad del texto ya que sin la debida seguridad cualquiera puede modificar y copiar el
contenido; razon por la cual, no podemos deshacernos del método tradicional siendo este el

mas importante.
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claro, al sequimiento a los tramites efectuados en otro momento (Rodriguez y Rodriguez, 2005).

Sin embargo, en la era digital, se pone en duda la integridad y autenticidad de los documentos electronicos; es
decir, |a sequridad de la informacion y el valor probatorio, sobre todo en Internet, y es por eso que los trabajos
en esta tematica deben estar orientados al desarrollo de aplicaciones informadticas y software, hasta que se
pueda definir una metodologia para el tratamiento de estos documentos. ReEIGELEFEPIIFERES AN 1T T LR
expone que:

La unicidad, autenticidad y preservacion documental, como principios de Ia nueva Archivistica o
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Henrique Machado dos Santos, Daniel Flores

Resumen

Objetivo. Realizar una breve reflexion sobre |a gestion del conocimiento en archivos, enfatizando las
relaciones necesarias pars un didlogo entre archivo, conocimiento y tecnologia. Método. Consiste en la
revision de materiales previamente publicados de las dreas de la Administracion, Archivologia y Ciencia de
la Informacion. Las fuentes consultadas consisten en libros, tesis, textos en webs de la intemet y articulos
cientificos de periodicos indexados en el Google Scholar. Asi, los datos recogidos fueron analizados de
forma cualitativa. Resultados. Hay una estrecha relacion entre el archivo, el conocimiento y la
tecnologia. En este sentido, el documento ejerce el papel de interlocutor de este didlogo. El escenario
interdisciplinar vislumbrado, realza la aproximacion existente entre las practicas archivisticas y la gestion
del conocimiento, de modo que posibilite un ciclo de retroalimentacion que servird de apoyo a las
practicas relacionadas a la gestion, sea ella, del conocimiento, de la informacion o de documentos.
(o) T T Hay |3 necesidad de mds estudios que aborden el potencial de los archivos, a fin de llenar
posibles lagunas tedricas, asi, miltiples enfoques alcanzaran mas puntos de convergencia
interdisciplinares. Por fin, se destaca que el potencial informacional de los archivos, entonces mediado por

las tecnologias de la informacion, podra enriguecer las practicas de gestion del conocimiento, y para esto,
es esencial reforzar las relaciones interdisciplinares entre Administracion, Archivologia y Ciencia de la
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Archivos y tecnologia: una relacién
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Bhee”  desemperio de 0s procesos y de los servicios archivisticos. Los
Kl archivos, al igual que otras unidades de informacién, estn en continua evolu-
cion, desarrollandose nuevos soportes, servicios, cambios normaivos, nuevos
estandares, e incluso demandas de los usuarios. Buena parte de estos cambios
han sido por el auge de las tecnologias de la informacidn y otros mas por los

propios cambios en la sociedad.

L.os archivos no son ni deben ser un almacén de documentos, sino siste-
mas gestores de datos que permitan a sus usuarios satisfacer las necesidades
de informacién y de conocimiento de forma répida y precisa. I's apremiante
que los archivos vayan més alli del uso de la suite de herramientas de Office
(Excel, Access y Word) y que realmente se preocupen por la automatizacion
integral de sus procesos, servicios y gestion. Para que esto se lleve a cabo con

éxitn se reamiere de un sistema nara la sestion de archivos: Fxisten muchos de
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SECRETARIO EJECUTIVO: El estrés y la emocion EN EL TRABAJO

Cybele Cnstina Ortega, Luis Fernando Araujo

resumen

Este estudio mostro una vision clara y completa de |a forma en la secretaria ejecutiva del profesional coexiste
con el exceso de estrés en el tmbajo sin enfermarse fisica y psicoldgicamente. Describe las definiciones de lo

érminos estrés, la emocion y la psicosomatica. También se pusieron de relieve algunas de las enfermedade
psicosomaticas mas comunes en el contexto de la organizacion, tales como depresion, trastomo de pani

NGl ePam una mayor realidad y 13 verdad, 13 investigacion de campo se llevo a cabo con el fin de
verificar el indice de estrés de la secretaria ejecutiva del profesional y como hacer frente a las presiones y
exigencias del mundo modemo para evitar enfermarse. Con el resultado de la investigacion, hemos tratado de
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Diagndstico sobre [a gestidn documeantal y de archivos an la Universidad Central Marfa Abreu...

La UCLV, al poseer fortalezas tecnoldgicas, estaria asegurando uno de los ob-
jetivos principales de la gestion documental: el conwrol v seguimiento informati-
zado de wda la documentacidn universitaria, asi se facilita la recuperacion de la
informacion rmite gue esta sea il en la oma de decisiones.

aspectos— permiten a las organizaciones realizar sus actividades de una manera
ordenada, eficaz v responsable, respaldar v documentar la creacidn de politicas

wr la rerna e doacdciamee o vl dicscrive. mrorwvaecionar cnhoroneia coetiooeaedaed
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Introduccion

£l erecimiento de la poblacion humana obliga a la redefinicion de estralegias para la supenvivencia de los seres
vivos, para lo cual el hambre utiiza las tecnologias y las clencias, explota sus ideas, y pone en practica su sentido
comin para adaptarse a la realidad cambiante del medio ambiente, todo en aras de mejorar su calidad de vida,
usando como base la informacidn.

Actualmente |as organizaciones, con o $in acceso a 1as ventajas que proporcionan las nuevas lecnologias de
informacion y comunicacion, realizan diferentes procesos con el fin de cumplir sus objetivs de trabajo, para
posicionarse en el mercado y superar a su competencia, algunos de ellos son: la gestion del conocimiento, la

No 58 (2015) + hifp:ibiblios.pittedy/ = DOl 10.5195/biblios.2015.186

BID"DS Functions of the informative documentation in external communication...
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Los archivos web que se han desarrolla-
do desde finales de los 1990 (también conoci-
dos como iniciativas de preservacion web) han
propuesto diversos enfoques para sus funciones
¥y arquitectura (Ball, 2010; Hwang. Kim, & Singh,
2007; Library of Congress of USA, 2002; Masanés,
2006; Lyman, 2002: Strodl, Becker, Neumayer, v
Rauber, 2007). motivo por el cual el Consorcio In-
ternacional de Preservacion de Internet (IIPC por
sus siglas en inglés), actual ente regulador para la
preservacion web (IIPC, 2011). ha definido una ar-

El mapa conceptual de la Figura 2 resume
la definicion de archivos web, donde las versiones
de un sitio web representan su estado en un ins-
tante de tiempo dado y reflejan el hecho de que el
contenido y la estructura de los sitios web cambian
con el iempo.

24

quitectura funcional para los archivos web.

En el presente trabajo se propone una ar-
quitectura para archivos web basada en la arqui-
tectura funcional del ITPC como parte de un marco
de trabajo que pueda ser utilizado por entes guber-
namentales o institucionales que requieran crear

55



8. Sierra Escobar, L. (2012). Difusién en archivos: una visién integradora. Cédices, 7(2), 63-80

Acreditacion de alta calidad - Res. Mo. 16517 del 14 de diciembre del 2012

UNIVERSIDAD DE

LASALLE

Principal Aspirantes Estudiantes Profesores Egresados Administrativos Empresas Donantes

Acerca de

Iniciar sesion

»
CODICeS
m Ediciones

b4

Inicio >Vol, 7, Num. 2 (2011) >Sierra Escobar
Herramientas del
articulo

Resumen

1 of18
-lg]- Imprima este articulo
L7 Metadatos de
indexacion
: Como citar un elementa
Envie este articulo por

correo electrdnico (Inicie
sesion)

Difusion en archivos: una visién

. * Py aly
integradora clectronicalautorf G
5eslon)
IMNETrumentos
de control y [...] la comercializacion del PC a principios de los ochenta, genera-
consulta en lizo de forma definitiva la utilizacion de la informatica por el gran
papel, sino que, ptblico, y a lo largo de esta década y de la siguiente la constante
per ?l c-:fntrario, evolucidn y desarrollo de las nuevas tecnologias revoluciond el tra-
brindd nuevas tamiento de la informacién y como consecuencia, la produccidn de
herramientas

- documentos y su control archivistico (2002, p. 20).
tecnologicas en

cuanto al acceso

a los documentos .
y el desarrollo de  hado, adquiere una nueva dimension, pues ya no se limitaba a

Visto asi, el concepto de difusion, sin ser notablemente mencio-

servicios a través  elaborar instrumentos de control y consulta en papel, sino que,
de laWeb”  por el contrario, brindé nuevas herramientas tecnoldgicas en

cuanto al acceso a los documentos y el desarrollo de servicios a
traves de la \Web.

Kr mhotanta =2 martier Aa 1z avnadician Aa s D aw 80 As 4080 mae
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4, EL ARCHIVO INFINITO

tante eficientes para la recopilar la historia presente en la Web,
eomo es el ejemplo de Omeka, un Sistema de Manejo de Contenidos
para el desarrollo de repositorios o bancos de memoria digital
desarrollado por el Centro para la Historia y los Nuevos Medios
(cunm), pero no han desarrollado un sistema para hacer blisquedas

Hist. Caim. Na. 43, BocoTs, evero-48s 2011, 260 pp. 1SSH 0121-1617 pe 82-103

27



