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RESUMEN

El presente estudio de caso esta basado en detallar, explicar, distinguir e indagar los
distintos tdpicos que estan directamente vinculados al tema; Uso de Aplicaciones Informaticas y
su aporte en la organizacion de archivos digitales en el area de secretaria de la Hacienda “La
Fatima” perteneciente al canton Baba, el mismo que tiene como finalidad encontrar soluciones a
las dificultades que se han detectado como surgimiento de la problematica descrita. Por lo tanto,
para la ejecucion de este proyecto se utilizd el método deductivo porque a través de esta
metodologia se pudieron detectar los contratiempos y procesos ineficaces que se presentan en el
ambito laboral de la secretaria, y a su vez se recurrid a la técnica de la entrevista, en vista de que
con la complementacion de esta herramienta se aplicG un cuestionario de 8 preguntas que
permitieron determinar de forma mas especifica el estado critico en el que se desarrollan la
administracion de archivos. Del mismo modo, es importante resaltar que el objetivo general de
esta investigacion es describir la importancia de las aplicaciones informaticas en la organizacion
de archivos digitales, y por tal razon, al partir desde dicha meta, el desarrollo de este estudio
concluyo a través de los resultados obtenidos que; los programas informaticos son basicamente
ese recurso imprescindible de aplicar porque hace posible conllevar una excelente gestion

documental en las entidades.

Palabras claves: Aplicaciones informaéticas, archivos digitales, ambito laboral, administracion de

archivos
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ABSTRACT

This case study is based on detailing, explaining, distinguishing and investigating the
different topics that are directly related to the topic; Use of Computer Applications and their
contribution to the organization of digital files in the secretariat area of the Hacienda “La Fatima”,
belonging to the Baba canton, the same one that aims to find solutions to the difficulties that have
been detected as the emergence of the problem described. Therefore, for the execution of this case
study, the deductive method was used because through this methodology it was possible to detect
setbacks and ineffective processes that occur in the secretary's workplace, and in turn, the
technique was used. of the interview, in view of the fact that with the completion of this tool, a
questionnaire of 6 questions was applied that allowed to determine in a more specific way the
critical state in which the file management is developed. In the same way, it is important to
highlight that the general objective of this research is to describe the importance of computer
applications in the organization of digital files, and for this reason, starting from this goal, the
development of this study concluded through the results obtained that; Computer programs are
basically that essential resource to apply because it makes it possible to carry out excellent

document management in entities.

Keywords: Computer applications, digital files, work environment, file management
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INTRODUCCION

La presente investigacion se efectud en la Hacienda La Fatima perteneciente al canton
Baba, la cual es una institucion de especialidad agrénoma, dispuesta a contratar y reclutar
trabajadores con habilidades en areas de agricultura. Dicha empresa estd constituida por 39
colaboradores incluyendo Secretarias, Ingenieros y funcionarios especializados en el area
mencionada, de modo que, por ser una institucion de estructura pequefia esta integrado por pocos
empleados, pero si se hace un énfasis en el personal encargado del area de secretaria se recalca

que es ahi donde surge el problema global que permitio el desenlace de este proyecto.

Este estudio esta relacionado con la linea de Investigacion de la carrera “Tecnologia de la
informacion y la comunicacion”, y a su vez esta completamente ligado con una de las sublineas
que hace énfasis a los “procesos administrativos”, puesto que, el tema desarrollado es; Uso de
Aplicaciones Informaéticas y su aporte en la organizacion de archivos digitales en el area de
secretaria de la Hacienda La Fatima, perteneciente al canton Baba. Por lo tanto, existen una
relacion porque al hablar de las Tics se hace referencia a los medios informéticos que usualmente
se deben aplicar, y del mismo modo, la regulacién de los archivos forma parte de los tramites

administrativos que se realizan.

La ejecuciodn de este proyecto se desarrollé en la Hacienda La Fatima por la razén de que
en esta institucion bajo un previo analisis se pudo identificar la complejidad que abunda en las
actividades que realiza la secretaria. Entonces, el motivo principal por el cual se considera
importante el desglose de esta investigacion, es porque la organizacion de archivos es considerada
talvez en muchas entidades como una de las tareas mas dificultosas de realizar, pero si se cuenta
con ciertos sistemas informaticos se podra realizar su cumplimiento con gran eficiencia, y es bajo
dicho paradigma que en esta investigacion se han establecidos distintos puntos que sirven como

medios de solucion y aporte.



La problematica que se presenta en esta institucion es muy notable, dado que la secretaria
no cuenta con la habilidad y capacidad requerida para ejecutar sus funciones en el area delimitada,
sin dejar atrds que estos aspectos influyen de manera negativa para cumplir con las metas que
como entidad se han propuesto alcanzar, en vista de que lamentablemente el estado critico en el
que la secretaria se encuentra para manejar y aplicar los distintos programas informaticos, parte de
la poca predisposicion que la maxima autoridad tiene para poder evaluar constantemente todo lo

que se requiere en las areas que integran la empresa.

El método empleado en este estudio de caso es el deductivo, porque esta estrategia brindo
la oportunidad examinar sucesos generales hasta llegar a una indagacion de datos minuciosos para
asi poder obtener informacion relevante, logrando extraer conclusiones racionales y especificas.
De igual forma, se realizd un estudio descriptivo para de esta manera disponer de contenidos que
Ileven a delimitar los distintos tipos de programas informaticos que puede aplicar la secretaria para
mejorar el problema que surge en su area o departamento. Asimismo, para la recoleccién de datos
se acudid a una entrevista dirigida a la asistente ejecutiva bajo la tactica de un banco de preguntas

(cuestionario).

En conclusién, hay que destacar que el Uso de los programas informaticos por parte de las
secretarias ejecutiva es la base que promueve el excelente desempefio que esta debe poseer para
efectuar las tareas encomendadas, es decir que, debido a las mejoras producidas en la tecnologia
se ha generado una actualizacion y modernizacién en las instituciones, con la unica finalidad de
gozar y aplicar las ventajas que proporcionan los programas tecnoldgicos para obtener mayor
productividad, y asi poder hacer frente a la competencia, es por dicha cuestion que el dominio que

debe tener la secretaria con los recursos informaticos es base fundamental.



DESARROLLO

En la actualidad la informatica con la complementacion de ese conjunto de aplicaciones
que hacen posible y factible el manejo de procesos ya sea en el area laboral o educativa influyen
de manera positiva en la administracion de las entidades, dado que es necesario dominar los
recursos informaticos para que de esta manera se pueda emplear su ejecucion de forma acertada.
Es por tal razdn, que esta investigacion esta enfocada en buscar solucion a las diversas situaciones
que se presentan en el lugar de estudio, en vista que es muy indispensable y requerido que el
personal que labora en una institucion conozca y se relacione constantemente con las herramientas

que permiten un desarrollo productivo para las funciones encomendadas.

Sin embargo, al especificar de forma concreta la problematica general que aqueja y por lo
tanto dificulta la organizacion de archivos dentro del area de secretaria, surge debido a esa
deficiencia que tiene la secretaria de esta institucion sobre el uso de las aplicaciones informaticas,
las cuales aportan efectivamente en la conservacion y organizacion de los documentos, pero el
desconocimiento que tiene dicho personal en base a la importancia de contar con un sistema de
gestion de archivos es un problema que se desglosa por el nivel diminutivo que tienen en relacion

al dominio de los programas informaticos.

JUSTIFICACION

El desarrollo de la presente investigacidn genera una gran importancia, debido que emplear
las aplicaciones informaticas en las entidades es un punto clave, porque a través de estos medios
el personal encargado de llevar a cabo las funciones vinculadas a la gestion documental podra
ejercer correctamente sus actividades y del mismo modo, tendra la factibilidad de cumplir a tiempo
con sus roles, es decir sin retraso, por el simple hecho de que los programas informaticos tienen

como finalidad conducir al personal ejecutivo para el cumplimiento de sus objetivos laborales.



El aporte que proporcionara el estudio de esta investigacion, consiste en que se estableceran
y detallaran las herramientas y diversas opciones de software de gestion documental que puede
aplicar la secretaria ejecutiva para el desarrollo eficaz de una de sus funciones principales, como
lo es la organizacion de documentos, puesto que esta tarea es practicamente la primordial que se
ajusta con lo impartido y aprendido durante su formacion profesional. Es decir que, mediante lo
plasmado en esta investigacion la secretaria conocera los grandes beneficios que brindan la
tecnologia y cuan indispensable es que use las herramientas informaticas para mejorar los procesos

complejos que se estan desarrollando en su lugar de trabajo.

Por consiguiente, la factibilidad de este proyecto se origina en que mediante un analisis
previo que se desarrolld en el lugar delimitado, se pudo constatar la carencia de conocimiento en
cuanto al uso de las aplicaciones informéticas, el cual es un problema o situacién preocupante,
debido a la poca disponibilidad que tienen las autoridades superiores para analizar dicha cuestion,
sin embargo, dicho estado se pretende mejorar con una solucion precisa como lo es la aplicacion
de capacitaciones. Del mismo modo, se considera un estudio viable porque se cuenta con el
acompafamiento de la poblacién que serd beneficiada con la finalidad que se encuentren

actualizados para una mejora organizacional continua.

Los beneficiarios a través de la ejecucion del presente estudio de caso, es la secretaria que
labora dentro del departamento de secretaria de la Hacienda La Fatima, puesto que en ella recae la
presentacion de situaciones complejas que han venido dificultando en su mayoria la regulacion de
los archivos que reposan en dicha institucion, y por lo tanto, es bajo la muestra de dicho personal
que se procedio con el desarrollo de esta investigacion, para asi buscar una resolucion favorable y

a su vez lograr actualizar sus conocimientos con un contenido relevante y significativo.



OBJETIVO GENERAL

Describir la importancia del Uso de las aplicaciones informaticas para la organizacion de
archivos digitales en el &rea de secretaria de la Hacienda la Fatima perteneciente al canton Baba.
En pocas palabras, mediante este estudio se pretende deducir cuan indispensable e importante es
aplicar los programas informaticos para el cumplimiento de las funciones laborales, puesto que
estas aplicaciones contribuyen en gran parte, y cabe destacar que su gran valor repercute ain mas
en el area de secretaria por causa de que es en este lugar donde se maneja la estadia de la base
fundamental de todo tipo de entidad como lo son los archivos y por lo tanto es necesaria su

ejecucion.

SUSTENTO TEORICO

Definicion de las Aplicaciones Informaticas

El Uso de la tecnologia tiene una vital importancia en los distintos ambitos que forman e
integran el desarrollo de la vida cotidiana. Pero, al enfocarse de manera especifica en el desarrollo
organizacional, se deduce que emplear las aplicaciones informaticas es obligatorio, dado que
dichas herramientas promueven y agilizan todos los tramites que se conllevan en el area
empresarial, y mas aun en una de las facetas primordiales que se ejercen en las entidades como lo

es la organizacion de la documentacidn que ingresa y sale constantemente.

Es por tal razén que, Rodriguez (2018) describe de manera esencial que; “Las aplicaciones
u herramientas informaticas son definidos como esos medios fundamentales con los que la empresa
debe contar para almacenar y resguardar la informacion” (p.14). De acuerdo con lo planteado por
dicho autor, se puede interpretar que estos programas informaticos aportan en gran parte dentro de

las gestiones administrativas en vista que, solo a través de los recursos digitales se podra mantener



segura la informacién que contraen los documentos que se manejan dentro de una empresa, al

mismo tiempo esto permitira tener un respaldo, lo cual es una base fundamental.

Del mismo modo, es necesario resaltar que los programas informéaticos muchas veces son
utilizados de manera incorrecta, es decir que no se le da el uso adecuado, incluso existen
organizaciones en donde el personal encargado de instalar las aplicaciones correspondientes para
ejercer los procesos administrativos no se percatan en la necesidad que esta requiriendo la
organizacion para cumplir con sus funciones de forma eficaz y simplemente buscan la manera de
alojar programas que no son solicitados, y esto sucede en ciertas ocasiones por la falta de
actualizacién de conocimientos, y también por la poca disponibilidad que se tiene para relacionarse

con las actividades que estan proximas a ejecutarse.

Importancia de las Aplicaciones Informaticas en las organizaciones

Los recursos informaticos son el soporte que promueve de forma general los aspectos que
se encuentran estrechamente vinculados con las actividades empresariales que forman
parte de la productividad que toda entidad desea obtener. Por lo tanto, al mencionar
programas informaticos, se logra entender que con la ausencia de ellos seria imposible que
una empresa logre cumplir con los objetivos que se ha planteado, independientemente de
la especialidad a la que esta se dedique, puesto que actualmente la informatica ha cobrado
una inédita relevancia, y en consecuencia de aquello es que existe la constante necesidad
de involucrase en su totalidad con esos beneficios brinda la tecnologia, los cuales sirven
para mejorar y perfeccionar la manera errénea que se suele tener al momento de manejar

la informacidn que se recepta. (Gonzélez, Machado, Talavera, & Sevilla, 2020, p.53)

Por consiguiente, Ordofiez (2019) afirma que; Es indispensable que la secretaria utilize y
domine las herramientas informaticas, porque estos son los recursos que le serviran de soporte

primordial al momento de ejecutar las distintas actividades que su superior le impone realizar,
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detallando de manera global esa habilidad y destreza que ésta debe tener para desempefiarse en su
area laboral, mas aun cuando es la persona responsable de administrar el sinimero de documentos

que comunmente reposan en una entidad (p.9).

No obstante, el impacto que la tecnologia ha generado mediante el aporte de las
herramientas informaticas es muy transcendente, a causa de que hoy en dia para desenvolverse de
manera satisfactoria en el &rea de secretaria es obligatorio que el asistente ejecutivo mantenga un
nivel proficiente con respecto al manejo de la informética, porque todo va evolucionando y los
primeros cambios se desprenden precisamente de la tecnologia. Entonces, con lo planteado se hace
enfasis en que la secretaria debe preparse constantemente para que asi tenga la facultad de ejercer

sus funciones tal y como se lo requiere dentro de la empresa.

Asi mismo, cabe destacar los tipos de programas que se ajustan al area de secretaria para
poder mantener activa la informacion que se mantiene dentro de la entidad, y para Cruz (2016)
menciona que las que normalmente debe emplear y manejar las secretarias para cumplir con sus

funciones son las que se detallan a continuacién:

Excel: Es un programa de uso indispensable para la realizacion de actividades, en vista que
mediante esta aplicacién la persona podré registrar métodos relacionados al &mbito contable, pero
también le permtira mediante una base de datos tener un registro ordenado de alguna informacion
en particular como por ejemplo: datos generales del empleado, como también el horario de ingreso
y salida del colaborador etc, lo importante es que con el uso de esta herramienta todos lo procesos

se pueden realizar de una manera favorable y sistematizada.

Word: Una herramienta méas que es de gran utilidad en el departamente de secretaria, ya
que mediante esta aplicacion se pueden redactar esos documentos comunes que realiza la
secretaria, tales como; memos y oficios u inventarios. Del mismo modo, este programa le otorga
la posibilidad de ingresar y guardar informacion que resulte relevante para la organizacion, cabe
destacar que es un medio facil de utilizar y a la vez imprescindible para procesar textos.



Access: Es un programa mediante el cual se puede proporcionar el ingreso de datos de
mayor importancia para la organizacion. En este caso, al referirse a una Hacienda Bananera la
importancia de esta aplicacion genera un gran aporte, porque dentro del mismo se puede guardar
informacion como; numero de trabajadores, edad, sexo, area especifica en la que se desempefia,
tiempo que lleva laborado detallando ya sea en meses o0 afios. Practicamente esta aplicacion es

generador de base de datos muy util al igual que Excel.

Outlook: Es una herramienta actualizada, que cumple la funcién de “mensajeria”, es un
programa donde se pueden emitir y enviar correos electronicos, es decir que la secretaria mediante
esta aplicacion podra realizar una de las fases que le tocan realizar a diario, la cual consiste en
redactar mensajes donde se adjunta un tipo de documentacion determinada y a la vez recibir

mensajes que disponen de una respuesta.

Canva: Una herramienta donde la secretaria puede plasmar su creatividad en el momento
de formar parte de la ejecucion y preparacion de capacitaciones para el personal, también sirve
para representar estrategias de marketing (en el caso de estar laborando para una entidad
comercial), a su vez esta aplicacion cuenta con plantillas innovadoras para establecer algun de

anuncio u informe laboral (p.15).

Archivos Digitales

Los archivos son el eje transversal por el cual se llevan a cabo las distintas actividades que
se ejercen dentro de una empresa, por lo tanto, la conservacion y organizacion de los
mismos es un punto clave, dado que, basicamente del uso e importancia que se les dé a los
documentos dependera el éxito o fracaso de dicha entidad, porque dentro de los archivos

reposa un sinndmero de informacion con un contenido relevante, y es por dicha razon que



los archivos retoman un papel fundamental no solo para efectuar procesos administrativos
sino que también cumplen la funcion de actuar como respaldo o intermediarios ante

situaciones juridicas, basadas en reglamentos o leyes (Hidalgo, 2016, p. 21).

Por ello, se puede destacar que la importancia de mantener los archivos en medios digitales
es una nueva estretagia que deberian implementar con mayor frecuencia las entidades, en vista que
los documentos electronicos proporcionan ventajas para su busqueda e ubicacion instantanea, es
decir que, hacen factible la gestion documental, y mediante esta metodologia los procesos se llevan
de una manera mas agil y eficaz, porque se reducen los contratiempos, ya que no existirian retrasos
al momento de localizar un archivo en especifico, y esto a su vez proporciona dar una respuesta

inmediata a lo solicitido en los documentos receptados.

Del mismo modo, cabe destacar que de forma generalizada para Bonilla (2016) los archivos
dentro de una entidad se suelen distribuir en tres formas, las cuales son las mas comunes, y se

describen a continuacion:

Activos: Consiste en la conservacion de esa documentacion mas relevante y actual que ha
ingresado a la empresa y sobre la cual recae una busqueda constante, enfocandose al lugar
delimitado en este estudio un ejemplo de estos son: Néminas de la Agroindustria sistematizada

durante el mes vigente.

Semiactivos: Hace enfasis a la recopilacion de ese conjunto de documentos que debido a
su tiempo de conservaciéon no se encuentran dentro del grupo anteriormente mencionado pero

siguen siendo de importante almacenamiento para la entidad.

Inactivos: Su nombre lo describe, son aquellos archivos que no son tan relevantes para la

empresa debido las escasas posibilidades que se puede presentar para su ubicacion (p. 17-18).

Organizacion Documental



La organizacién de los documentos, normalmente se suele catalogar como una situacion
muy compleja que deben realizar las secretarias en las organizaciones, pero sin duda alguna ejercer
esta actividad solo se vuelven un caos cuando no se aplican las técnicas de archivos. Entonces, el
problema al momento de realizar esta tarea surge cuando se comienza a receptar documentos y se
evita su orden cronoldgico, se ve mejor posponer el almacenamiento de la documentacion, sin

analizar las consecuencias que aquello contraeria.

En efecto a los detallado anteriormente, Patarroyo, Garzon, & Ledn (2019) afirman que, la
organizacion de documentos es un rol que muchas veces el personal correspondiente no suele
ejercerlo correctamente, en vista que la decision errénea comienza desde el instante en que no se
clasifica la documentacion, ya sea en forma alfabética, nimerica o jerarquica, y también cuando
no se divide o separa la informacion emitida de la que ha sido recibida, y es precisamente desde

estas falencias que parte la mala organizacion documental (p.21-22).

Los archivos deben ser cuidados, conservados, organizados y protegidos, Yy, son los entes
colaboradores de la empresa (funcionarios), quienes deben asumir dichas responsabilidades, es por
dicha cuestion que, “sino existe un trabajo unanime entre empleados”, no se podra efectuar
correctamente todo lo que implica el proceso de gestion documental, porque todo requiere de un
compromiso. Es por ello que, se recomienda mantener los archivos de forma electronica, porque
esto proporcionara una adecuada organizacion de archivos, considerando que, el entorno digital es

la técnica mas eficiente para proceder a darle seguridad a los documentos durante su ciclo de vida.

Cabe destacar que todo debe partir desde la planificacion, porque, asi como se programan
diversas actividades, la organizacién documental también parte de planeaciones previas, donde se
identifiqgue de manera principal que tipos de programas o software se ajustan y vinculan para
regularizar los archivos, y mas aln cuando se hace referencia a una institucion que solo ha venido
laborando con la conservacion de documentos en fisico, porque desde este aspecto surgen
complicaciones que promueven la reduccion de espacio, y también el déficit con el avance de la

tecnologia.
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Sistema de Gestion Documental

Un sistema de Gestion Documental es una fuente que brinda un equilibrio total para realizar
los procesos del archivista, porque mediante la utilizacion de estos software o sistemas el
personal encargado de almacenar la documentacion tendra una gran facilidad y ventaja
cuando se le imponga la funcion de localizar algin documento en particular. Ademas,
podra recuperar rapidamente algin tipo de informacion que haya sido eliminada por
equivocacion, la cual es una opcion de la que no se puede disponer cuando se mantiene
documentacién en fisico y l6gicamente es una gran desventaja mas aun cuando se trata de
documentos fundamentales con informacion muy relevante. Entonces, por dicha razon este
es un motivo mas por el que una compafia debe decidir obligatoriamente manejar archivos
digitales (Molano, 2017, p. 16).

Tipos de Sistemas de Gestion Documental

Para Arias (2018) existe un conjunto de software de gestiébn documental que pueden
emplear las organizaciones para manejar, conservar, buscar y almacenar los archivos que entran y

salen, y para aquello el mencionado autor destaca las siguientes:

PDFelement Pro: Como su nombre lo indica, es un software basado especificamente para
almacenar y compartir documentos pdf, es un programa facil de utilizar y proporciona ventajas
para guardar archivos, porque al ser transformado a pdf, el peso disminuye y por lo tanto se puede

ingresar un porcentaje alto de documentos.

11



LogicalDoc: Conserva de forma mas segura y almacena con mayor potencia toda la
informacion que se requiera organizar, su principal caracteristica es que a través de su correcto uso
optimiza el tiempo para los funcionarios porque mantiene la informacion con gran seguridad, y lo
mejor es que la mantiene en un solo sitio u espacio, no hay necesidad de guardar la informacion

en otros procesadores de archivos.

OpenDocMan: Es un software que trabaja continuamente con distintos lenguajes u idiomas,
ademas permite y detecta algun tipo anormalidad en las aplicaciones que el usuario quiera
intervenir. Del mismo modo, se basa en almacenar cronolégicamente la informacion a medida de

como se va ingresando y también complementa la organizacion de archivos via correo electronico.

OpenKm: Un sistema potente, totalmente gratuito al igual que los mencionados
anteriormente, sin embargo, lo que hace diferente este software es que brinda una extraordinaria
capacidad para distribuir los documentos jerarquicamente y a su vez permite la busqueda rapida e

instantanea del tipo de archivo que se requiere.

Meet Bitrix24: Este tipo de software es muy recomendable para usar en las empresas
porque permite conservar archivos antiguos, que tal vez por su vejez muchas veces son eliminados,
pero mediante el uso de esta herramienta se puede recuperar cualquier documento que haya sido
descartado, y también da una doble seguridad a los archivos porque genera automaticamente el

cierre de un documento que esta siendo manipulado de manera errénea.

Ventajas de un Sistema de Gestion Documental

En dltima instancia, es de gran aporte mencionar esas ventajas de las que una empresa
puede disponer al momento de aplicar un sistema de gestién documental en el desarrollo de sus

funciones, y para esto Bateoja (2017) describe las siguientes:
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Libera espacio: En vista que la documentacion se manejara de forma digital, esto permitira

una ampliacion en el espacio fisico donde se labora.

Seguridad: Es decir que, la informacién que reposa en la empresa, se encontrard mucho
mas segura a través del rol que cumplen los sistemas de gestion documental, el cual es de funcionar
como intermediario para el traslado y conservacién de datos confiables, es por esta razén que es

recomendable mantener el tipo de informacion relevente guardada en un medio digital.

Procesos Agiles: Este beneficio se centra especificamente en que ya no existira la necesidad
de trasladarse de una oficina a otra solo para concretar resoluciones en respuestas a la entrega o
almacenamiento de algun tipo de documento, puesto que para esto se puede utilizar tranquilamente

uno de los softwares mencionados anteriormente.

Reduccion de gastos: Se plantea como una de las ventajas la disminucion de gastos porque
ya no se tendra que gastar tanto en hojas para generar las impresiones correspondientes, en vista
que mediante el manejo de programas digitales todos los documentos se pueden manejar de forma

electrénica.

Mejora continua en las &reas administrativas: Este es uno de los mas factibles beneficios
para una organizacion, porque esta completamente vinculada con la productividad que ésta puede
alcanzar utilizando estos sistemas de gestion documental, puesto que, al contar con un programa
u aplicacion eficiente se podra llevar de manera factible el desarrollo de operaciones relacionadas

con la regulacion de archivos (p. 21-22)

TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

El presente estudio es considerado como una investigacion descriptiva, porque a partir de
la observacion de los fendmenos expuestos, se logré describir de forma més amplia y detallada el
rol indispensable que cumplen las aplicaciones informaticas, y también los beneficios que éstas
proporcionan junto con la complementacién del sistema de gestion documental para la respectiva
organizacion de los archivos digitales (electronicos), los cuales son aspectos importantes que se

deben considerar, puesto que influyen directamente en la labor diaria que ejecuta la secretaria, y
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del mismo modo son puntos claves porque permiten dar solucion a la problematica general que se

establecio en esta investigacion.

El método aplicado para el desarrollo de esta investigacion es el “deductivo”, dado que
partiendo de la observacion y analisis de ciertos aspectos generales hacia los méas especificos este
tipo de metodologia permitié identificar el problema que se presenta constantemente en la
Hacienda La Fatima, el mismo que se encuentra completamente vinculado con otras situaciones
que han sido distinguidas a través de la recoleccion de datos efectuado a la poblacion implicada

en este estudio de caso, conllevando de esta manera a conclusiones explicitas.

La técnica utilizada para la recoleccion de datos en esta investigacion, es la entrevista, en
vista de que es un recurso conciso y puntual. Esta entrevista fue dirigida a una persona en
particular, la cual es la secretaria encargada de gestionar los procesos en el area delimitada, dado
que, la funcién que realiza dicha colaboradora es la muestra general que movié el desarrollo de
esta investigacion, y por lo tanto, mediante la entrevista aplicada se obtuvieron resultados que
luego fueron analizados, trayendo consigo la apertura a la incentivacion de poder mejorar la dificil

situacion que conlleva el personal del area de secretaria en esta institucion.

Como punto final, el instrumento disefiado de acuerdo a la técnica aplicada en este estudio
es el cuestionario, mismo que se encuentra conformado por 8 preguntas, 4 interrogantes
direccionadas en relacién a la primera variable y las otras 4 en base a la segunda variable, para asi
poder concluir y recomendar aspectos concretos para beneficio de las personas implicadas.
Asimismo, cabe resaltar que este cuestionario fue aplicado a una secretaria general que pertenece
a la institucion anteriormente mencionada, y estuvo detallado con preguntas claves y viables para

asi no generar confusion.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Una vez detallada la técnica empleada para la recoleccion de informacion fundamental
como punto de partida para poder dar solucion a la problematica descrita en esta investigacion, se
puede recalcar que mediante la entrevista dirigida a la Unica secretaria que labora en el area
competente, se logré detectar distintas situaciones que no dejan de tomar relevancia porque dichas
situaciones parten de la problematica general que se establecié en este estudio, y es vital mejorar
esos obstaculos que simplemente generan desventajas en cuanto a tramites administrativos que se
realizan en esta entidad. Por consiguiente, cabe mencionar que la entrevista estuvo compuesta por
8 preguntas estuvieron enfocadas a la variable independiente (Aplicaciones Informaticas) y a la

variable dependiente (organizacion de archivos digitales).

SITUACIONES DETECTADAS

En base a la entrevista aplicada a la secretaria encargada de ejecutar todo lo vinculado con
la dependencia de archivos que en la institucion generan, de acuerdo con el banco de preguntas
proporcionado, se eligieron 3 interrogantes de mayor relevancia, las cuales hacen énfasis a lo
desarrollado en base a las 2 variables, para de esa manera poder establecer de forma resumida las

situaciones que atraviesa la poblacion implicada, mismas que se detallan a continuacion:

1.- ¢ Considera Usted que mantiene un dominio eficaz ante los programas informéticos que

se deben utilizar en esta area?

Mantengo un nivel de dominio regular, porque la relacién que normalmente tengo con es eficiente,
ya que se me dificulta en gran parte utilizar ciertos programas por la simple razon de que la
tecnologia cada vez avanza mas y nuestra gran desventaja es que no somos capacitadas

constantemente para mejorar en nuestra labor.
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Anélisis

De acuerdo con lo descrito en la respuesta anterior, se deduce que la secretaria no cuenta
con la habilidad de manejar correctamente las aplicaciones informéticas que brinda la tecnologia,
y aquello es un problema muy complejo porque si no domina en lo mas minimo dichos programas,
no obtendra resultados factibles en cuanto a la gestién documental, por el simple hecho de que no

tiene la capacidad de diferenciar que programa utilizar de acuerdo a la actividad que se imponga

realizar, y aquello traerd como consecuencia que sigan presentandose tramites tardios e ineficaces.

2.- ¢Usted como personal encargado de esta area maneja archivos digitales para respaldar

la informacion que se recepta? ¢Por quée?

Si, pero muy poco, y la razon es porque se tiene gran problema solamente para organizar todos los
archivos fisicos que aqui reposan. Entonces, si se hace referencia a los archivos en forma digital
el problema y la dificultad aumentara mas dado que por falta de conocimiento no sabria como

manejarlos.

Anélisis

En relacion a lo expuesto, facilmente se logra interpretar que otra de las situaciones que
aqueja en gran parte a esta area es la escaza capacidad de manejar archivos digitales, lo cual se
convierte en una gran desventaja, porque es vital que en las organizaciones se mantengan archivos
de forma electronica, en vista de que estos sirven practicamente como respaldo ante cualquier
situacion compleja que se presente bajo normas legales. No obstante, cabe resaltar que el problema

es de gran magnitud debido a que siempre se ha mantenido el estereotipo de basarse solo en

documentacion fisica.

3.- ¢ Conoce acerca de los tipos de sistema de gestion documental que sirven para organizar

y almacenar la documentacion?
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No, desconozco por completo sobre esos sistemas, puesto que tampoco se cuenta con un personal
especializado en la rama de informatica para que nos genere ayuda y asi poder mejorar y agilizar

los tramites.

Anélisis

A partir de la afirmacion generada en la interrogante, se identifica que, existe carencia de
conocimiento sobre una de las bases que integran el procesamiento de documentos como lo es el
uso de un sistema de gestién documental, y este problema surge porque no se realiza de manera
habitual una capacitacién general para la secretaria sobre teorias informaticas, para que asi la
misma se idealice y comprenda los magnificos beneficios que se desprenden de la tecnologia,
otorgandole mediante esta metodologia la posibilidad de conocer como dominar las aplicaciones

informaticas.

SOLUCIONES PLANTEADAS

En efecto a las situaciones detectadas a través de la aplicacion de la entrevista, se tiende a
mencionar como solucion de manera primordial la “Aplicacion de capacitaciones”, dado que los
problemas se desprenden precisamente por la falta de conocimientos que tiene la secretaria sobre
el aporte que bridan las aplicaciones informaticas para la correcta organizacion de archivos en
forma digital. Ademas, es necesario hacer énfasis en que todo puede mejorar solo si se trabaja de
forma complementaria, y para esto, la autoridad maxima de la institucion debe analizar la situacién
y consolidar un acuerdo que traiga consigo un beneficio comdn, puesto que es indispensable que
la secretaria esté totalmente actualizada y apta para ajustarse a los cambios significativos que se

pueden presentar por el progreso que normalmente surge en la tecnologia.

Por consiguiente, otra via de solucién para lo detectado en esta investigacion repercute en
que, se evalle constantemente lo que requiere la institucion en sus diversas areas. Es decir que, se

identifique de manera minuciosa qué es lo que se necesita dentro de la empresa, y de ahi se pueda
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realizar un acertado reclutamiento de los medios tecnoldgicos, porgue en esta empresa también se
necesita de manera urgente contar con nuevos equipos tecnoldgicos, dado que dichos instrumentos
también generan un gran aporte y son sinénimo de sustento para las funciones de la secretaria, v,
por lo tanto, si se pretende seguir trabajando con dispositivos en mal estado, serd imposible cumplir
con los objetivos propuestos porque el asistente ejecutivo no realizard satisfactoriamente sus

actividades por la falta de recursos indispensable que complementan su area laboral.

CONCLUSIONES

En concordancia a los resultados que se obtuvieron a través de la aplicacion de la entrevista
direccionada a la secretaria de la Hacienda La Fatima, se observaron distintas situaciones que
requieren ser mejoradas para beneficio del arduo trabajo que realiza la encargada de dicha &rea, lo
cual también generara ventajas para el prestigio de la institucion, y por tal motivo mediante el

estudio de esta investigacion se llegd a las siguientes conclusiones:

> En el area de secretaria es fundamental que el personal encargado de direccionar las
actividades en este tipo de departamento tenga una capacidad o nivel alto de aprendizaje
para manejar cuestiones relacionadas con los roles informaticos, dado que a través de los
medios tecnoldgicos el asistente ejecutivo podra ejercer con total eficacia sus funciones.
Sin embargo, cuando se presenta una grave dificultad para usar los programas informaticos
en el procesamiento de documentos, se genera automaticamente una gran desventaja para
la institucion en general, puesto que, actualmente no hay mejor estrategia que utilizar la

tecnologia para llevar a cabo todo tipo de tramites administrativos.

» Disponer de archivos digitales para ejercer roles direccionados con las gestiones
documentales es esencial, y si se habla de forma generalizada, se puede deducir que tal vez
en afos remotos no era tan necesario incluir la documentacion en un equipo electronico,
debido al diminutivo avance de la tecnologia que en ese entonces se precedia, pero
haciendo un enfoque radical dirigiéndose a la época actual, en las organizaciones se debe
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retomar como punto principal e indispensable la opcion de reunir la informacion que
ingresa y sale, porque de ahi se desprende la buena organizacion de archivos, lo cual trae

consigo la localizacion répida de los mismos.

Poseer un Sistema de Gestion Documental aporta en su mayoria para resolver un sinnimero
de problemas que comunmente suelen presentarse en el area de secretaria al momento de
realizar la busqueda de un documento en particular, en vista de que, optar por algun tipo
de estos softwares que estan disponibles para ser instalados en los ordenadores
proporcionard facilidad para guardar adecuadamente la informacion, ademéas brindan
seguridad a los datos almacenados y de esta manera no existiran pérdidas, ni deterioro de
documentos porque al mantener informacion de forma digital, las problematicas se reducen
y la productividad aumenta, dado que, archivar correctamente la documentacion permite

continuar y cumplir con los demas procesos administrativos.

RECOMENDACION

En definitiva, de acuerdo a los diversos puntos referenciados y detallados en el desarrollo

de esta investigacion, se puede sugerir que, se evalle un tipo de sistema de gestion documental

totalmente eficiente para que pueda ser instalado en el area referenciada en este estudio, en virtud

de que por la falta de dicha aplicacion se originan distintas problematicas que requieren de una

mejora inmediata, porque no se puede avanzar en lo laboral satisfactoriamente, si se sigue

presentando un déficit en la manera de como se conserva la informacion, y peor aun si la secretaria

como eje central y responsable de un departamento no cuenta con una actualizacion de

conocimiento de forma frecuente, dado que, por estas circunstancias surgen las grandes falencias

que persisten en esta institucion. Entonces, en sintesis, se incita a efectuar seguidamente un

“adiestramiento”, también conocido como capacitacion, donde se describan los distintos tipos de
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programas de gestién documental y asi poder hacer una eleccién pertinente para ordenar la

documentacioén.
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ANEXO 4.- RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

Entrevistada: Lcda. Mayra De Los Angeles Bajafia Bohérquez

1.- ;Considera Usted que mantiene un dominio eficaz ante los programas informaticos que

se deben utilizar en esta area?

Mantengo un nivel de dominio regular, porque la relacion que normalmente tengo con es eficiente,
ya que se me dificulta en gran parte utilizar ciertos programas por la simple razon de que la
tecnologia cada vez avanza mas y nuestra gran desventaja es que no somos capacitadas

constantemente para mejorar en nuestra labor.

Anélisis

De acuerdo con lo descrito en la respuesta anterior, se deduce que la secretaria no cuenta
con la habilidad de manejar correctamente las aplicaciones informaticas que brinda la tecnologia,
y aquello es un problema muy complejo porque si no domina en lo mas minimo dichos programas,
no obtendra resultados factibles en cuanto a la gestion documental, por el simple hecho de que no

tiene la capacidad de diferenciar que programa utilizar de acuerdo a la actividad que se imponga

realizar, y aquello traera como consecuencia que sigan presentandose tramites tardios e ineficaces.

2.- ¢Usted como personal encargado de esta area maneja archivos digitales para respaldar

la informacion que se recepta? ¢Por qué?

Si, pero muy poco, y la razon es porque se tiene gran problema solamente para organizar todos los
archivos fisicos que aqui reposan. Entonces, si se hace referencia a los archivos en forma digital
el problema y la dificultad aumentara més dado que por falta de conocimiento no sabria cémo

manejarlos.



Anédlisis

En relacién a lo expuesto, facilmente se logra interpretar que otra de las situaciones que
aqueja en gran parte a esta area es la escaza capacidad de manejar archivos digitales, lo cual se
convierte en una gran desventaja, porque es vital que en las organizaciones se mantengan archivos
de forma electronica, en vista de que estos sirven practicamente como respaldo ante cualquier
situacion compleja que se presente bajo normas legales. No obstante, cabe resaltar que el problema

es de gran magnitud debido a que siempre se ha mantenido el estereotipo de basarse solo en

documentacion fisica.

3.- ¢ Conoce acerca de los tipos de sistema de gestion documental que sirven para organizar

y almacenar la documentacion?

No, desconozco por completo sobre esos sistemas, puesto que tampoco se cuenta con un personal
especializado en la rama de informética para que nos genere ayuda y asi poder mejorar y agilizar

los tramites.

Anélisis

A partir de la afirmacion generada en la interrogante, se identifica que, existe carencia de
conocimiento sobre una de las bases que integran el procesamiento de documentos como lo es el
uso de un sistema de gestién documental, y este problema surge porque no se realiza de manera
habitual una capacitacién general para la secretaria sobre teorias informaticas, para que asi la
misma se idealice y comprenda los magnificos beneficios que se desprenden de la tecnologia,

otorgandole mediante esta metodologia la posibilidad de conocer como dominar las aplicaciones

informéaticas.

4.- ; Desde su perspectiva, considera que al contar con un software de gestion documental la

informacion se mantendrd mas segura? ¢Por qué?



Si, porque los documentos que se receptan estan mejor reservados y cuidados en medios digitales,

ya que en el entorno fisico puede haber pérdidas o deterioro

Anédlisis

En relacion a lo descrito, se tiende a mencionar que dicho personal reconoce y acierta en
que la documentacion que reposa en la entidad se mantendra con mayor seguridad bajo un medio
digital, dado que, trabajar con este tipo de metodologia es tener la oportunidad y gran ventaja de

guardar cualquier cantidad de documentacién en un sistema electrénico que légicamente cuenta

con la facultad de garantizar la conservacion de informacion.

5.- ¢ Conoce Usted por queé es importante usar los programas informaticos en los procesos de

gestion documental dentro de las empresas?

Si son importantes, porque facilmente deduzco que las aplicaciones informaticas son el soporte

que se necesita para organizar los archivos.

Analisis

La nocion que mantiene el personal de dicha area es muy clara, en vista que recalca que
los programas informaticos sin duda alguna generan un gran aporte para conllevar las acciones
vinculadas a la gestion de documentos, o también conocidos como archivos digitales, puesto que,

contar con una aplicacion informatica es vital para continuar de forma factible con el

almacenamiento de la documentacién emitida y receptada en la institucion.

6.- ¢Cree necesario que se proporcionen capacitaciones para que se apliquen y manejen

correctamente las aplicaciones informaticas en esta area?

Si, porque esto es basicamente lo que se requiere para poder mejorar las falencias que se me

presentan con la tecnologia.



Anélisis

Dicha respuesta emitida hace un realce en que la secretaria tiene la predisposicion de asistir
o formar parte de esas actualizaciones de conocimientos (conocidas basicamente como
capacitaciones), lo cual es un aspecto satisfactorio porque al mismo tiempo tiene la perspectiva de

que esta opcidn es la estrategia acertada para poder expandir su intelecto y asi saber distinguir qué

tipos de programas utilizar y coémo darle el uso correcto.

7.- ¢ En este departamento disponen del uso constante de la aplicacion Outlook para manejar

procesos via correo electronico?

No, pero si se dispone de otra aplicacion para poder emitir cualquier tipo de informacion via correo

electrénico, en este caso se maneja “Hotmail”.

Analisis

De acuerdo a lo detallado, hay que destacar que lo importante es que dentro de una entidad
si se manejen ciertos procesos de manera electronica, y, por lo tanto, es un punto a favor que si
ejerzan esta funcion en la institucion delimitada. Sin embargo, es indispensable contar con un
programa mas eficiente, que permita realizar distintos procesos y que al mismo tiempo se ajuste a

los requerimientos de la empresa, puesto que, por ejemplo “Outlook”, es caracterizado por la

mensajeria rapida e instantanea que otorga a sus usuarios.

8.- ¢De qué manera influye el manejo de archivos digitales en el sistema econémico de una
entidad?

En opinidn personal, considero que influye de manera positiva porque los gastos que normalmente

se generan disminuirian ya que se manejarian todo me forma digital.



Analisis

Mediante dicha objecion, se deduce que indudablemente la conservacion de archivos
digitales otorga ventajas econdmicas para la empresa, en vista de que, se invertira en gran parte
solo para realizar una evaluacion y mantenimiento frecuente del programa que la empresa haya
adoptado para proceder con los procesos de gestion documental, y, por lo tanto, se evitaran los
gastos en folders, carpetas, 0 un sinnimero de armarios o archivadores que normalmente reducen

el area laboral.
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ANEXO 8.- OBSERVANDO LA DOCUMENTACION QUE MANEJAN




