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INTRODUCCION

La secretaria ejecutiva, tiene como una de sus cualidades profesional ser una
excelente organizadora, facilitadora y optimizadora del tiempo, entre otras
habilidades. Por ello, el motivo de realizar este trabajo que se basa
especificamente a las funciones de archivar que posee una asistente, conocer la
clasificacion, orden y distribucion de cada documento que llega a sus manos; es
por esto, que estime conveniente plantear el tema “ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO Y SU INFLUENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
SECRETARIALES EN LAS EMPRESAS”

Esta problematica es el factor indispensable en la calidad de atencién al usuario,
es la secuencia, seguimiento y agilidad en los trdmites vinculados estrechamente
con la administracion de documentos. Generalmente, se acumula el ingreso o
salida de correspondencias, oficios, memos y demas documentacién que se
requiere ser gestionado en menor tiempo posible y con mayor eficacia para que

la informacion se fluya con rapidez.

El objetivo fundamental es determinar la organizacién de un sistema de archivo
documental y referencial para las entidades privadas pero en especial las

publicas que son las de mayor demanda del usuario.

Se propone determinar adecuadamente la conservacion de la memoria
documental de las instituciones, con la implementacién de un departamento de
archivo para la retroalimentacion historial y los hechos de los que se nutren dia
a dia. Para lograrlo, es necesario normalizar los procesos internos con la
asistente administrativa responsable, estableciendo criterios de calidad,

eficiencia y ahorro de tiempo.



DESARROLLO

La administracion de archivos es evidente por la demanda que presentan en las
empresas, las necesidades de los ciudadanos, usuarios y la sociedad misma,
porque los documentos cumplen un rol importante y fundamental para llevar
adelante la informacién que reposan en ellos. Esta informacion debe permanecer
tangible como en el mismo instante que fue elaborada. Es por ese motivo, la

importancia que tiene la administracion de archivo.

Con la administracion de archivo se obtiene muchos beneficios, como consolidar
toda la informacién en un solo lugar, facilitando la basqueda rapida y oportuna
de la informacion. (PARERA, 2014)

Las estanterias, archivadores, cajas, carpetas y espacios para la documentacion
entran en juego para crear procedimientos para trabajar lo mas eficaz y eficiente
posible. Es por eso que el proceso de archivar es parte importante de las
entidades.

Tal como lo indican “La administracion documental esta destinada a planear,
dirigir y controlar la produccion, circulacion, conservacion, uso, seleccion y
disposicion final de los documentos de archivo, con el propésito de lograr
eficiencia en el manejo de los mismos a lo largo de su ciclo de vida. La
acumulacion ordenada de documentos que se crean en el curso de las
actividades de una persona es preservada para la realizacion de sus propdsitos”
(OTLET, 2010)

El rol de la secretaria ejecutiva es importante en cada una de sus funciones, pero

esencial al momento de archivar documentacion. Cuando desempefia sus



actividades laborales esta encargada estrictamente de resguardar, organizar y
ejecutar el orden de los documentos con codificaciones, a fin de mantener la
informacion disponible para la empresa al momento que el usuario interno o

externo lo solicite.

Coordina y controla la recepcion de documentos

¢ Identifica las carpetas que se archiva el material

¢ Codifica el material para archivar

e Efectla la lectura de los documentos archivar

e Vela por la conservacion, restauracion y mantenimiento de los

documentos archivados

e Mantiene el orden en su lugar de trabajo y archivos

e Elabora informes periédicamente de los documentos archivados

Los archivos estan llamados a ser:

e “Centros activos y dinamicos de documentacion e informacion: Porque
conservan el patrimonio histérico de la empresa. Recordemos la condicién
histérica del documento archivistico, que forma parte de una pieza

documental no aislada, sino unida al conjunto.

e Centros vitales de estudio e investigacion: Por ser una fuente primaria.
Aunque exista informacion editada, el archivo sigue siendo el depdsito de

los documentos originales.

e Centro de desarrollo de la empresa y el pais: Aportan su eficaz ayuda a
la gestion administrativa; y su aporte en los &mbitos sociales,



econdémicos, educativo, cultural, religioso y politico, para el desarrollo del

pais, no se hace esperar”. (BOSCO, 2015)

Cabe recalcar que las asistentes administrativas deben tener claro el concepto

de archivo, porque es la trascendencia histérica de la documentacion

almacenada en un unico lugar, fuente primaria de informacién a lo largo del

tiempo y convirtiéndose en una disciplina de conocimiento para la empresa o
institucion. (LONDONO, 2010)

Ademas, si cada funcion o actividad que realiza una asistente ejecutiva es de

gran compromiso, disciplina y orden; el archivar la documentacion que tiene en

SUS manos es se convierte en un tesoro porque contiene la informacion que cada

usuario que ingresa o egresa de la institucion que labora. Pues bien, para ser

mas precisos, con claros ejemplos del diario vivir:

Un ciudadano que desea tramitar sus bienes de herencia, donde se le
solicita las actas de nacimientos de sus padres, recurre a la instituciéon
publica como es el Registro Civil, con dar los datos de nacimientos,
nombres completos de sus padres, se busca en los archivos que reposan
en la entidad, pues el orden de conservacion esta registrado con fechas,
afios y nombres de cada usuario. La conservacion de estos documentos
gue reposan deben ser cuidadas con cautelas, porque el polvo y el pasar
de los afios hace que las hojas también comiencen a envejecer. Teniendo
en cuenta, que estos archivos pasaran en manos de diversas secretarias
pero cada una conocera la importancia de la informacion escrita y tendra

cautela para seguir preservandola

Los joévenes universitarios que egresan y después de varios afios de su
salida de la entidad académica, cuando desean conocer de sus
calificaciones, promociones, afios de matriculas, entre otros tramites; solo
debe acercarse a la institucién que toda la informacién sera entregada en

la oficina que reposan sus respectivos archivos, pues las secretarias que



han trabajado o trabajan saben la importancia que tiene la documentacion

para cada usuario.

Una asistente ejecutiva que tenga a su cargo las funciones de auxiliar en
contabilidad dentro de una empresa privada, conoce que los libros, facturas,
retenciones, ingresos, egresos, letras de cambios, recibos y demas
documentacion contable, son de vital importancia para la empresa porque
contiene el manejo econémico de cada afio; archiva la documentacion en un

lugar fresco y de facil acceso para conocer sus movimientos.

Con estos ejemplos basicos pero de gran importancia, conocemos que el
archivar no es un simple registro de documentos, mucho menos informacion que
no posee valor, por el contrario; su valor mantiene vigente un registro de historia
de quien lo escribi6 o digitd. La secretaria encargada, siempre tendra en cuenta
que en sus manos posee un tesoro relevante para la empresa que labora. “Los
resultados de tener un sistema de archivo que funcione son siempre positivo y
duradero, y merecen el esfuerzo” (PASCUAL, 2010).

Sin embargo, es importante mencionar que no todos los documentos que reciben
tienen la necesidad de ser archivados, es por eso que deben ser examinados
para conocer si necesario ser almacenados o eliminados, por ejemplo, las notas

rutinaria.



CONCLUSIONES

Se concluye en el trabajo practico los siguientes parametros, que algunas
secretarias poseen escasa informacion sobre las tecnologias de
almacenamiento y sistemas de archivacion generando desorganizacion en la
informacion que se produce y recibe a diario en las empresas, causando
aglomeracion de documentos.

Ademas, las asistentes administrativas carecen de una constate capacitacion en
esta area sin dejar de resalta la necesidad de una area determinada para el

almacenamiento y control de los archivos.
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