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1. RESUMEN  

 

Con el objetivo de implementar el uso de las herramientas automatizadas en las secretarias 

ejecutivas para la búsqueda, control y protección de documentos que día a día 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 tecnología avanza constantemente y existe muchos 

programas que permiten resguardar los archivos, son útiles sobre todo para evitar el manejo 

de los documentos históricos, 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 así 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 

elaboración en las oficinas es un término indispensable para poder rescatar tanto en su 

calidad de evidencia jurídico-administrativo, como elemento suplementario del patrimonio 

documental. En si el archivo de oficina está compuesto por los documentos realizados o 

recibidos por una unidad administrativa en la ejecución 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 continúa la formación 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.   
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2. INTRODUCCIÓN 

 

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 desempeño laboral 

de la secretaria ejecutiva, entre sus principales causas se puede señalar la lentitud en 

procesos informáticos, el inadecuado manejo de la base de datos e insuficiente capacitación 

para el personal de secretaría. 

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 tecnología. Por lo tanto, 

la metodología de este trabajo de investigación se basa específicamente en conocer el orden 

clasificación y distribución de los documento y la implementación de herramientas 

informáticas para un buen uso de la documentación; 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  así  que la 

información fluya con mayor  rapidez y eficacia.   

La calidad de la atención que se puede brindar al cliente es un factor indispensable para esta 

problemática, en la cual, la administración de documentos está relacionada con la 

secuencia, seguimiento y agilidad en los trámites 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 organización de los  archivos, así como el 

insuficiente conocimiento que se tiene sobre sus principios y prácticas, causando así la falta 

de  claridad sobre lo que compone un documento  cometiendo el error de considerar como 
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archivo a cualquier documento colocado en una carpeta. Si los archivos no se organizan 

correctamente puede ocasionar dificultad para: 

 La rendición de cuentas  

 El acceso a los documentos  y  

 La transparencia de la gestión. 

En la vida diaria de las personas y hoy en día de las empresas el manejo de nuevas 

tecnologías, ha revolucionado el acceso a la información y esta provoca  nuevos problemas 

para el manejo de archivos, ya que hay muy pocos modelos para la automatización de los 

documentos, y no existen estrategias definidas en cuanto a la organización, conservación o 

uso de los documentos como evidencias. 

Según avanza la tecnología el acceso a los archivos cambia constantemente por tal razón las 

secretarias necesitan estar preparadas  para  los  nuevos desafíos  de  la  era  de  la  

información. “Sin embargo, no se puede confiar la autenticidad e  integridad de los 

documentos electrónicos; ya que no se puede verificar su valor  probatorio, sobre todo en 

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

La estructura del  presente informe está compuesta por tres secciones: la primeara que 

consiste en describir los métodos tradicionales del archivo. Luego la implementación de la 

tecnología para el uso y conservación de los documentos y por ultimo las conclusiones 

finales. A continuación se desarrollan los aspectos indicados.   
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3. DESARROLLO 

 

EL ARCHIVO EN SU MÉTODO TRADICIONAL 

 

La buena administración del archivo juega un rol fundamental para la empresa, ya que esta 

contiene documentos que forman la identidad de esta, la información debe permanecer en 

una forma intacta como en el momento que fueron elaborados por tal motivo la secretaria 

ejecutiva debe poseer altos conocimientos en cómo administrar, gestionar y preservar de la 

mejor manera los documentos para un óptimo funcionamiento.  

“Con el fin de llenar lagunas teóricas sobre el archivo surge la necesidad de realizar más 

estudios que aborden el potencial de estos, y así mediante  la tecnología se podrá enriquecer 

las prácticas en la gestión 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 depósitos  llenos de polvo, y olvidados dando 

una imagen negativa  de papeles inútiles siendo esta la realidad de las instituciones públicas 

o privadas “Los archivos no son ni deben ser un depósito 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 información de una forma rápida y precisa”. 

(Navarrete O. y Zambrano L., 2013). 

“Si la secretaria ejecutiva mantiene un desorden en su ámbito de trabajo esto puede 

ocasionarle estrés sin enfermarse física y psicológicamente esta provoca un déficit en su 

rendimiento”. (Ortega C. y Araujo L., 2011). 

Para implementar las nuevas tecnologías en la preservación 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 clasificación de los archivos. Entre estas 

debe conocer las reglas de la clasificación 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 títulos, para que de esta manera se  

pueda archivar los documentos adecuadamente porque si cada persona inventara sus 

propias reglas, solo aquella podría encontrarlo.  

El hecho de que haya cambiado el soporte implica algunas variaciones en las costumbres 

archivísticas tradicionales: se precisa el uso de máquinas para hacer posible su lectura, se 

requieren diferentes normas de conservación, e incluso se tendrán que dictar normas sobre 

el volcado de unos soportes a otros con el fin de preservar la información del deterioro y 

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

TRANSFERENCIA Y ELIMINACIÓN DE ARCHIVOS 

Para conservar únicamente los archivos que puede ser de utilidad para la empresa, estos 

deben ser revisados periódicamente o continuamente para proceder a la trasferencia o 

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

Al realizar la transferencia regular de documentos inactivos mejora la economía del 

espacio, equipo y mano de obra, la simplificación de tales documentos reduce el área 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 máxima eficacia.  

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

forma: 

 Documentos Vitales 

 Documentos Importantes 

 Documentos Útiles 

 Documentos No Esenciales 

“Un sistema de gestión de documentos de archivo es esencial para proteger y preservar los 

documentos, esta se convierte en una fuente importante de información sobre las 

actividades de la empresa que puede servir de soporte para una futura  toma de decisiones”. 

(Font Aranda O., Ruiz Rodríguez A. , & Mena Mugica M., 2012).  
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EL ARCHIVO EN LA ACTUALIDAD Y LA IMPLEMENTACIÓN DE 

HERRAMIENTAS AUTOMATIZADAS 

 

“Conforme avanza el tiempo el hombre es obligado a crear nuevas estrategias, exporta sus 

ideas y activa su sentido común  para sobrevivir a la tecnología y mejorar su calidad de 

vida usando como base la información” (Zunilka Limonta F. ,Otero Caballero E, Álvarez 

Cambas E, Ripoll Moreno Y, 2015). 

Las herramientas automatizadas es la mejor base para el proceso de análisis y desarrollo de 

software, así que las computadoras afectan nuestras vidas nos guste o no. Estas tienen como 

objetivo Amplificar la productividad de las áreas de mantenimiento y desarrollo  de los 

sistemas informáticos. 

 “A partir de los 90´s se viene desarrollando la preservación de los archivos web estos son 

documentos de fácil acceso que se encuentran en las páginas web un claro ejemplo puede 

ser la página de la utmach-titulación donde nos proporcionan los diferentes archivos que 

nos ayuda a realizar nuestro trabajo de titulación”. (Ospina Torres, M.H. y León Luna, 

2013). 

“Si la empresa desea ser competitiva debe tener una buena organización y  difusión de los 

documentos, estos adquieren una nueva dimensión, pues se limita el uso del papel con las 

nuevas herramientas tecnológicas en cuanto al acceso a los documentos y el desarrollo de 

servicios a través de la Web”. (Sierra Escobar, 2012). 

Con la implementación de estas tecnologías que nos agilitan el trabajo, la búsqueda rápida 

y la conservación de los documentos existe la necesidad de cambiar la Seguridad de la 

Información; ya que,  antes del uso de las computadoras, se realizaba  por medios físicos, 

por ejemplo el uso de cajas fuertes, y  medios de clasificación 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 información almacenada en el ordenador, algunas de 

estas herramientas son: “los cortafuegos, los Sistemas Detectores de Intrusos y el uso de 

sistemas criptográficos”. Estas herramientas no sólo permiten proteger a la información, 

sino también a los Sistemas Informáticos que son los encargados de gestionar la 

información. 
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El desarrollo de una herramienta automatizada que facilitara este proceso fue una necesidad  

para que un sistema de información sea efectivo en una empresa según las tendencias 

gerenciales en la actualidad. 

“Los archivos ya que son evidencias deben cumplir los requisitos de las normas ISO 15.489 

las cuales se deben cumplir desde el momento de su elaboración y estas son: Autenticidad, 

Fiabilidad, Integridad y Disponibilidad”. (Fernandez, 2012) 

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

una eficacia infinita y que los historiadores han encontrado y contribuido al diseño de 

algunas herramientas bastante eficientes para la recopilar información”. (Florez, 2011) 
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4. CONCLUSIONES 

 

En conclusión  no existe el soporte electrónico que nos permita suplantar el método  

tradicional de archivar en forma  definitiva, pero si  nos proporcionan nuevas formas  de 

automatizar los procesos archivísticos, y la propagación de los archivos; estos soportes 

sirven para la conservación  de los documentos y no de reemplazo, más bien estas 

herramienta nos permiten agilizar nuestras labores profesionales en la empresa.  

La forma electrónica y la forma tradicional deben seguir el mismo proceso de ordenación y 

clasificación ya que en ambos procesos se pueden establecer carpetas y subcarpetas, 

secciones y series. Es preciso implementar el uso de los documentos electrónicos, para que 

los archivos puedan ser recuperados y localizados con rapidez. 

Uno de los problemas graves de los archivos electrónicos es que no podemos garantizar la 

fiabilidad del texto ya que sin la debida seguridad cualquiera puede modificar y copiar el 

contenido; razón por la cual, no podemos deshacernos del método tradicional siendo este el 

más importante. 
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