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Resumen

El presente estudio de caso trata sobre el problema que se genera dentro del
departamento de némina de la Hcda. San Luis en relacion a la organizacion de los archivos
debido a que no cuentan con técnicas que apropiadas generando de este modo espacios
organizados con informacion relevante y coherente sobre la gestion documental. Para la
elaboracion de este estudio se acudio a técnicas como la observacion y la entrevista para
determinar las causas que generan el problema en si, utilizando instrumentos como una ficha de
observacidn y un cuestionario de facil comprension para el entrevistado. Gracias los resultados
obtenidos se pudo constatar que es urgente que entro del departamento se cuente con
herramientas que ayuden a llevar el control de toda la informacion que se manipula, la cual debe
ser relevante, descartando aquello que ya cumplié su ciclo de vida y lo Gnico que genera es la
reduccion de espacio. Se demostrd que al aplicar la tabla de retencion documental, esta ayuda a
llevar un control y determinar cuales son los documentos a los que se les debe dar de baja.
Ademas del uso de aplicaciones como Google Cloud para el almacenamiento de archivos

importantes.

Palabras claves: Técnicas de archivos, control de archivos, gestién empresarial.
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Abstract

This case study deals with the problem generated within the Hcda payroll department. San Luis
in relation to the organization of archives because they do not have appropriate techniques, thus
generating organized spaces with relevant and coherent information on document management.
For the preparation of this study, techniques such as observation and interviews were used to
determine the causes that generate the problem itself, using instruments such as an observation
sheet and a questionnaire that is easy for the interviewee to understand. Thanks to the results
obtained, it was possible to verify that it is urgent that the department has tools that help to keep
control of all the information that is manipulated, which must be relevant, discarding what has
already completed its life cycle and the only thing that generates is the reduction of space. It
was shown that by applying the document retention table, it helps to keep track and determine
which documents should be removed. In addition to the use of applications such as Google

Cloud for the storage of important files.

Keywords: File techniques, file control, business management.
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TEMA

Técnicas de archivo y su incidencia en la gestion empresarial del departamento de némina

en la Hacienda San Luis del canton Baba.

INTRODUCCION

Dentro de toda empresa existe una gran necesidad de trabajar con técnicas apropiadas para
llevar su gestion de forma adecuada que ayude a determinar aquellas falencias basicas que
atienda a cada area que la conforma, de manera especial cuando se habla del departamento de
noémina donde se registra la informacion de todo el personal de una empresa, sabiendo que es el
lugar donde reposan todos los datos o historia laboral de los empleados de la misma, documentos
gue ayudan a elaborar los planes de mejora y redistribucién de la planta de trabajo de acuerdo a

la realidad de cada departamento.

El presente estudio de caso esta enfocado en analizar las técnicas de archivo que se
implementan en la gestién empresarial del departamento de némina en la hacienda San Luis del
canton Baba, es importante mencionar la relevancia de tener un conocimiento amplio y claro
con la finalidad de tomar los correctivos necesarios que eviten la desactualizacion de

informacién del personal que labora en dicha empresa.

De igual manera se buscan las causas que han generado el problema, para tener acceso a la
realidad y situacion actual de la organizacion en el departamento de némina, con el proposito
de tener un diagnadstico real de lo que sucede y de esta manera quienes forman parte de esta area

puedan elaborar planes de mejora que ayuden en la organizacién de los archivos.

Organizar un archivo en la actualidad no deberia tener mayor dificultad, porque se cuenta

con multiples herramientas y técnicas que posibilitan llevar un mejor control, es asi que se tienen
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al alcance nuevos sistemas para archivo y recuperacion de los documentos y de la informacion
que, en teoria facilitan enormemente este proceso. Pero al ingresar a una oficina se puede reflejar
el desorden debido a que aln se manejan con sistemas manuales que acumulan gran cantidad de
informacidn en papeles, es decir no cuentan con sistemas informaticos para el almacenamiento

de las bases de datos.

Para la obtencion de informacion se realiza observaciones directas, luego de contar con los
permisos necesarios de los directivos de la empresa, utilizando como instrumento una guia de
observacion donde se iran registrando los datos mas relevantes obtenidos, ademas es un estudio

cualitativo, que utiliza el método inductivo y deductivo.

Gracias al presente estudio de caso se proporcionara a la empresa informacion que ayude a
los Directivos o Propietarios de la Hacienda San Luis, a que se implementen las técnicas precisas
para llevar el control interno que organice su gestion empresarial enfocado directamente en el

departamento de némina.



DESARROLLO

Justificacion

Las empresas ya sean publicas o privadas a diario manejan gran cantidad de informacion,
misma que es relevante para su control interno, entre la que destaca aquella que se maneja en el
departamento de ndmina, porque es donde se selecciona el personal y se lo distribuye de acuerdo
a su perfil para que realicen una funcién en especifico. Este departamento debe contar con
técnicas apropiadas, por tal motivo se recomienda: para lograr un mejor control en su gestién
empresarial y esta perdure en el tiempo a través de la implementacion de estrategias que

permitan la organizacion de la informacion.

El presente estudio de caso es importante porque gracias a dicha investigacion se tendra un
diagnostico claro y evidente de la situacion actual especificamente de un departamento de la
hacienda San Luis, como es el departamento de ndmina, que es lo que realmente sucede con la
organizacion de la informacion dentro de la gestion empresarial, si se aplican las técnicas

respectivas para lograr el cumplimiento de las metas propuestas.

Entre los beneficios con los que se contara al obtener los resultados esperados sera en primer
lugar el diagnostico obtenido gracias a las observaciones en las visitas al lugar, luego las
alternativas de solucién que la empresa se plantee para superar los problemas que se tienen en
cuanto a la organizacion de la informacion el departamento de némina, considerando que en
este lugar es donde se toman decisiones muy importantes para la seleccion del personal y la

funcién que cada uno va a cumplir dentro de la empresa.

Los beneficiarios directos seran quienes forman parte de este departamento, debido a que se

plantearan las alternativas necesarias para la implementacion de las distintas técnicas de archivo



que permitan coordinar la gestion empresarial de la hacienda San Luis del canton Baba y que

ademas faciliten la organizacion de la informacion, para su correcta aplicacion y manejo.

Ademas, cabe indicar que esta investigacion es de trascendental importancia porque ayudara
a laempresa a contar con informacion valiosa para la toma de decisiones en cuanto a las técnicas

de archivos que se deben implementar para llevar el control en el departamento de némina.

Es un estudio factible en primera instancia ya que cuenta con el respaldo de quienes forman
parte de la empresa, lo que permitira obtener informacion relevante para el cumplimiento del
objetivo de la presente investigacion. Ademas de contar con aporte de la investigadora quien
realizara el analisis respectivo de la situacion actual de la empresa que ayuden a determinar las

posibles soluciones.

Objetivo

Analizar las técnicas de archivo y su incidencia en la gestion empresarial del departamento
de némina en la Hacienda. San Luis del cantén Baba.



Sustento tedrico

Técnicas de archivo

Las técnicas de archivo son Utiles para llevar el control y la organizacion de la informacién dentro de
los departamentos donde reposan estos tipos de datos. Pérez (2016) Esto significa que “se constituyen
en el proceso de recepcion, ordenen, clasificacion y conservacion adecuada de los documentos en un
lugar determinado, a fin de localizarlos fécil y rapidamente y protegerlos de pérdidas o deterioros” (s/p).
Gracias a las técnicas de archivo una empresa lleva en forma ordenada la informacion de todo lo que
poseen en las distintas areas o departamentos, permitiendo asi tener un control interno en relacion a la

gestién empresarial.

Del mismo modo Luque (2014) “manifiesta que es el proceso de excepcionar, ordenar, clasificar y
conservar adecuadamente los documentos”. Al igual que el anterior autor deja claro cual es el valor que
tienen estas técnicas en el manejo de informacion y archivos de distintas clases, mismos que reposan en

las distintas areas de una empresa.

Ciclo vital de un archivo
El ciclo vital que posee un archivo depende al tipo correspondiente y a su clasificacion de acuerdo a
(Perez, 2015) (Ver lustracion 1)

llustracion 1: Clasificacion del ciclo de vida de un documento

Documentos con actividades
Archivo de Gestion e UE Se encuentran en curso,
es decir activos

Documentos transferidos
luego de finalziado su tramite

Clasificacion de archivos Archivo Central ; .
pero aun siguen vigentes y

son objetos de consulta

. . Archivos de conservacion
Archivo Histdrico

permanente

Elaborado por: Valencia Jurado Pamela



Archivo de gestion
Este tipo de archivo comprende toda la documentacion misma que es sometida a continua utilizacion
y consulta administrativa por los departamentos que asi lo soliciten. Su circulacion o tramite se enfoca

en dar respuesta o solucion a los asuntos que han dado inicio. (Superintendencia, 2016)

Archivo Central
Son aquellos archivos transferidos cuya consulta no es tan frecuente, esto significa que estan en su
segundo ciclo de vida (semiactivos). Para lo cual el archivo central debera facilitar la consulta tanto a las

oficinas productoras como al publico en general segin normas regulatorias. (Juan Bosco Obrero, 2016)

Archivo Historico

Se constituyen en el conjunto de documentos, cual sea su fecha, forma y soporte material, los cuales
son producidos o recibidos por toda persona fisica 0 moral, asi como por todo servicio u organismo
publico o privado, en el gjercicio de su actividad, los cuales son, ya conservados por sus creadores o bien
por sus sucesores utilizados para sus propias necesidades, que son transmitidos a la institucion de

archivos competente debido al valor que adquieren. (Tabla de Retencion Documentales, 2015)

Procesos basicos para la organizacion de archivos o documentos
Se constituyen en los elementos esenciales para la organizacion sistematica de archivos y documentos
de manera que cuenten con un orden Idgico donde se pueda acceder a la informacion de forma rapida y

eficaz.

Representan las actividades administrativas y técnicas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacién de la documentacion sea estd producida o recibida, con la finalidad de
garantizar su consulta, conservacién y utilizacion desde el momento de la produccidon documental
hasta su destino final. (SENATI, 2016, pag. 2)

El principal instrumento para una buena gestion documental la constituyen las tablas de retencion

documental que consta de los siguientes elementos:



Recepcion

En este apartado se debe observar y verificar que la documentacion ya sea recibida o entregada este
completa, ademas de esto deben ser pertinentes y de competencia de la entidad, para efectos de su
radicacion, registro y distribucion con el propdsito de dar inicio a los tramites correspondientes. Cuando
se produce documentos debe comprender los aspectos de origen, creacion y disefio del mismo, conforme
al desarrollo de actividades y funciones oficiales propias de cada dependencia o departamento, por lo
gue éstas deben tener en cuenta el formato normalizado, las firmas autorizadas y el nimero de copias

gue se van a producir.

Registro

Procedimiento mediante el cual se ingresan en los sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
- Nombre de la persona o entidad remitente o destinataria.
- Nombre o c6digo de la dependencia competente.
- Numero de radicacion.

- Nombre del funcionario responsable del trdmite y- anexos.

Clasificacion

Constituye la organizacion de los documentos de acuerdo a la finalidad que estos tengan, es decir,
que es el proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar y ordenar los documentos de una entidad en las diferentes fases del ciclo vital (archivos de

gestién, central e histérico).

Distribucion

Proceso archivistico por medio del cual se ordenan los documentos en cada unidad administrativa de
acuerdo con las series, subseries y tipos documentales con la finalidad de integrarlos a los respectivos
expedientes, para lo cual se sustenta con la tabla de retencion documental y mantenerlos disponibles para

consulta y futuros procesos de almacenamiento y conservacion



Tabla de retencion documental
De acuerdo a ISAD-G (2019) Las Tablas de Retencién Documental (TRD) se definen “como un
instrumento archivistico que sirve para controlar el ciclo de vida de los documentos dentro de una

organizacion”. Es decir que permiten llevar un control de aquellos documentos que dejan de ser

importantes y se deben desechar con la finalidad de liberar espacio,

A continuacién, se muestra una imagen de la estructurada que tiene esta tabla:

Tabla 1: Tabla de retencion documental

FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICNA PRODUCTORA HOM:____ DE:___
RETENCION Discosicion fina
SERIBDY IPOS DO BTV or E M TL’CED'IE’!“
GESTION CENTRAL
CONVENCIONES: Firma responsable:
CT: Conservacon Total Jefe de archivo
E: Elimiracian
M: Microfimacion
S: Seleccion Fecha:

Fuente: https://sites.google.com/site/manualgestiondocumentalmipmes/4-trazabilidad-documental/4-5-

organizacion/tablas-de-retencion-documental

Importancia de las técnicas de archivo

La importacia que tienen las técnicas de archivos se enofca en que son muy utiles en la retencién de
informacién . Luque (2014) afirma: “Representa la memoria de un negocio o conservacion de los
documentos, de los cuales se almacenan los mas relevantes e importantes para la empresa” (s/p). Esto
quiere decir las técnicas de archivo permiten determinar estrategias y la aplicacion de recursos que
posicionen a cualquier empresa en el mercado que le permita crecer tanto econdémica como

profesionalmente.



Organizacion de archivos

La organizacion en todos los &ambitos es necesario para llevar un control de todas las actividades que
se realizan de manera especifica cuando se refiere a la organizacion de archivos. Gonzalez (2018)
manifiesta que: “un archivo organizado favorece la conservacion del fondo documental y facilita la
busqueda y localizacion de los documentos”. Lo cual ayuda a ahorrar tiempo, asi como a generar espacio
suficiente que presente una buena vision del espacio donde reposan los archivos, especialmente cuando

se utilizan medios electrénicos para el almacenamiento de los mismos.

Ademas, la autora expone gue la organizacion del fondo documental de un archivo responde a dos

necesidades:

La primera que proporcionar una estructura légica al fondo documental, de modo que represente la
naturaleza del organismo reflejado en él y que reproduzca el proceso mediante el cual los documentos
han sido creados. Siendo Util para esta actividad contar con un diagrama de como se han organizado las
carpetas ya sea de forma digital o manual.

Segunda, que facilita la localizacion conceptual e inequivoca de los documentos, es decir, que permite
conocer los términos bajo los cuales estan agrupados los documentos, sin acceder fisicamente a ellos,
para dar respuesta a la Unica ubicacion posible del documento dentro de la estructura organizativa del

fondo documental.

Al mantener organizado los archivos de una empresa se tendré facilidad de acceso al momento de
gue se requiera informacion que reposa en el departamento especifico, por lo cual toda empresa sin
importar la funcion a la que se dedique debe contar con un esquema que les permita conocer cOmo se

encuentra estructurada la informacion y quienes son los responsables del manejo de la misma.

Gestion empresarial
Referirse a la Gestion Empresarial es hablar de los procesos que se realicen para el correcto manejo

de la informacién que reposa en la empresa. Significados.com (2019) manifiesta que: “es la gestion



empresarial es el proceso estratégico, administrativo y de control frente al manejo de los recursos de la

empresa para aumentar su productividad, competitividad, efectividad y eficiencia”.

Otro aporte es el de Argudo (2017) “la gestion empresarial puede definirse como la habilidad que
poseen los lideres de organizar, controlar y dirigir a un grupo de personas para lograr el objetivo

propuesto por medio de diversas estrategias”.

Y para finalizar Orellana (2019) manifiesta que “La gestion empresarial es, ante todo, una habilidad
gue se adquiere con el tiempo, a través de la experiencia y la dedicacion constante por aprender sobre la

industria en la que se desarrolla el negocio”.

De acuerdo a los aportes de todos los autores todos coinciden en que la gestién empresarial permite
llevar un control sobre los manejos que se da a la informacion que a su vez permita crear espacios que
generen la posicion de una empresa en el mercado. Las personas que son parte de la gestion debe tener

ideas innovadoras que permitan el desarrollo y crecimiento organizacional.

Importancia de la Gestion Empresarial

Toda empresa debe realizar actividades para elevar su nivel en cuanto a produccién y desempefio para
ofrecer los mejores productos y servicios, e alli la importancia que tiene la gestién empresarial, porque
de acuerdo a las estrategias que se planteen para lograr sus objetivos esto ayudaria a implementar el nivel

de venta.

Aplimedia (2018) La gestion empresarial es algo que todo tipo de organizaciones lleva a cabo,
de mejor o peor manera. Se trata de un fenémeno universal que se da en contextos empresariales,
politicos, culturales, sociales... Y cuyo objetivo es el cumplimiento de un propdsito especifico.
Pero no solo se busca el cumplimiento de dicho objetivo, sino que el requisito para una gestion
adecuada es que se de en grupos formalmente organizados. Se trataria de crear un ambiente en

el que los individuos puedan cooperar y trabajar mano a mano con un objetivo coman. s/p.
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Es deber de quienes laboran en una empresa trabajar de forma comprometida y responsable para
lograr cumplir o alcanzar las metas definidas y con ello mejorar tanto el nivel de produccion y ventas,

asi como asegurar el posicionamiento de una empresa en el mercado, sea local, nacional o regional.

Cabe indicar ademas que la calidad en la gestion empresarial es un factor fundamental para su
crecimiento y desarrollo econdémico, asi como para la competitividad en las organizaciones. De este
modo, en las empresas se promueve cada dia una amplia expansion en la gestion de la calidad total tanto

de productos como de servicios.

Los cuatro puntos basicos de la gestién empresarial

De acuerdo al aporte de Varela (2020) los cuatro puntos béasicos de la gestibn empresarial son
esenciales para llevar un control interno para que la empresa lleve una buena gestion empresarial entre

los que destacan:

Planificacion

Se debe planificar para conocer de primera fuente cuales son las necesidades que se desean solventar,

asi como para mejorar en su rendimiento.

Organizacion
Aqui lo mas relevante es agrupar todos los recursos de la empresa, los cuales deben ser aprovechados

de la mejor manera con la finalidad de lograr un trabajo eficiente.

Comunicacion

Relacion cordial que debe existir entre compafieros de trabajo, porque se debe tener claro que es uno
de los elementos més relevante, una buena comunicacion logra que se mantenga una interaccion positiva

entre todos quienes conforman la empresa.

11



Control
Los responsables de la gestion de una empresa deben estar en constante revision de la situacion interna

para conocer si se estan cumpliendo con los objetivos que se plantean y las estrategias que han
desarrollado, asi como vigilar el comportamiento de todos los trabajadores.

12



Técnicas aplicadas para la recoleccién de la informacién

Observacion directa

Técnica que se utiliza para recopilar informacién a través de la observacion del objeto de
estudio, en este caso el departamento de némica de la hacienda San Luis, llevando como
instrumento una ficha de observacion tanto al espacio como las personas que laboran en el lugar,
donde se ubican los aspectos mas relevantes a ser observados. Gracias a la técnica aplicada se
obtuvo como resultado que existe descoordinacion y desorganizacion de los documentos, lo que
incurre en la demora al buscar informacién que se requiere de forma urgente. Esta técnica
ademas permitid tener un acercamiento con el problema gue se da dentro del departamento, con
ello se buscaron los mecanismos para plantear soluciones a corto y mediano plazo, con la

finalidad que mejore la gestion empresarial sin afectar a quienes laboran en ella.

Entrevista

Es una técnica con la cual se obtiene informacion relevante de la persona que esta a cargo
del departamento Srta. Ana Patricia Pefafiel Aspiazu, a quien se le aplica un cuestionario
abierto, donde expone las causas que generan la desorganizacion de los archivos y de qué
manera cree que sera posible darle solucién a este problema. Con base a lo expuesto por la
persona responsable se pudo tener una idea mas clara para la toma de decision que se alinea a

la realidad de la empresa.

Gracias a estas dos técnicas se tiene informacion relevante que sera aplicada al momento de la

implementacion de las soluciones que se planteen.

13



Resultados obtenidos

Descripcién del caso

La Hcda. San Luis se encuentra ubicada en el cantén Baba a 2 Kildmetros de la cabecera cantonal,
donde laboran aproximadamente centenar y medio de personas distribuidos en diferentes estamentos,
para el presente estudio se trabaja con el departamento de ndémina donde se han observado varias
falencias que deben ser solucionadas antes de que la situacion se torne pesada y no se pueda acceder a
los cambios respectivos. Ademas, se observo que existe desorganizacion de la documentacion que reposa

en la dependencia antes indicada y que por falta de espacio no se pueden ubicar acorde a su caracteristica.

Situaciones detectadas
Luego de la aplicacion de las técnicas se obtuvo los siguientes resultados:

Se observé que dentro del departamento de némina no se lleva a cabo un registro de control
de documentos, solo se ubica en carpetas lo que va llegando sin tener organizado por categoria.
Ademaés, se pudo apreciar que la persona encargada no tiene conocimiento sobre el tema de
técnicas de archivo, esto puede deberse a que no se prepar6 profesionalmente en temas

relacionados a gestion empresarial.

Otro aspecto es que, en la Hacienda se lleva la mayor parte de la informacién de forma
manual a excepcion de lo que tiene que ver con lo relacionado a la entrega de produccion, es

decir, que aun no tienen un sistema computarizado para la gestion documental.

El espacio es muy reducido, el lugar donde reposan los documentos son archivadores que
estan en regulares condiciones. No existe un manual para el control de archivos que regulen

todo lo que ingresa o lo que sale de este departamento.

De la entrevista aplicada a la persona encargada del departamento se obtuvo la siguiente

informacion:
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La persona encargada manifiesta que no tiene conocimiento sobre el tema de técnicas de
archivo ni el control de documentos porque en primer lugar su preparacion académica no esta

direccionada en la gestién administrativa.

En relacion a como se lleva el control de los documentos se evidencia que dentro de la
empresa en su mayoria se maneja de forma manual, por lo cual se acumula gran cantidad de

material muchas veces innecesario.

Por tal efecto, al preguntar sobre la técnica de organizacion de archivos empleada para
organizar la informacion la respuesta fue ninguna, porque queda claro el desconocimiento que

tiene sobre el tema.

Incluso desconoce sobre la tabla que se utiliza con la finalidad de retener la documentacion,
misma que sera expuesta en la parte de anexo para que la empresa la incorpore en su trabajo

para gestion de la documentacion que entra y sale diariamente del departamento mencionado.

Al finalizar la investigacion, se evidencio interés por parte de la funcionaria encargada del
departamento Srta. Ana Patricia Pefiafiel Aspiazu de algunas técnicas para el control de los
archivos y se realice una gestion documental acorde a los nuevos cambios que la sociedad
requiere para mejorar como empresa, y de este modo brindar informacion clara y precisa en el

momento indicado sin pérdida de tiempo.
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Soluciones planteadas

Una vez analizada la situacion que se presenta en el departamento de nomina de la Hcda. San
Luis se plantean soluciones para llevar un control adecuado en temas de Gestion Empresarial
gracias a la aplicacion de Técnicas de Archivos actuales entre las que se mencionan:

Registro en base de datos de la informacidn que ingresa al departamento con la finalidad de
evitar el sobre papeleo y el exceso de archivos innecesarios. Para lo cual se puede implementar
como recurso de almacenamiento seguro Google Cloud, cuyas caracteristicas esenciales se
enfoca en su flexibilidad y Amplia compatibilidad con codigo abierto. De este modo contaré
con un recurso muy amplio para almacenar gran cantidad de datos que reposan en carpetas y
folders, ayudan a la organizacion de la informacion y evitando que se deteriore o pierda entre

tantos papeles.

Otra de las alternativas para llevar el control de los documentos es la implementacion de la
Tabla de retencién documental, donde se registrara la informacion que ingresa y que sale del
departamento ubicando en forma ordenada las carpetas especificamente por fecha ademas de
Ilevar el control del ciclo de vida de un archivo. Garantizando de esta manera llevar un control
estricto de la informacién mas relevante para la empresa evitando aglomerar informacién

obsoleta.
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CONCLUSIONES

El tema de Técnicas de archivo es de vital importancia para todas las empresas que manejan
gran cantidad de informacidn, con la finalidad de organizar, distribuir, recopilar los datos que
realmente sean necesarios, esto permitira contar con un control estricto en la gestion

empresarial.

Gracias a la aplicacion de las técnicas de recopilacion de informacion permitieron determinar
la causa que genera el problema en la empresa, la desorganizacion, la acumulacion de
documentos innecesarios que hacen que el espacio del departamento de némina de la Hcda. San

Luis se vea totalmente reducido.

Ademas, el desconocimiento que se tiene acerca de las técnicas de archivo por parte de las
personas que forman este departamento es muy alto lo que complica llevar un control adecuado
en la gestion empresarial de la Heda. San Luis de manera especifica en el departamento de

némina.

Es importante mencionar que en los actuales momentos existen diversas técnicas para
ordenar informacion entre los que se destacan la tabla de retencion documental y el
almacenamiento que se puede llevar en aplicaciones como Google Cloud, lo que se debe es
capacitar al personal en el uso de este tipo de recursos para que cuenten con datos organizados
y distribuidos de acuerdo a la realidad de la empresa.
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ANEXOS

FICHA DE OBSERVACION

Descripcion

Si

No

A veces

Personal

Lleva un control
de la
informacion que
ingresa y sale
del
departamento.

Se nota el
manejo de
técnicas de
archivos

Tiene ordenada
la informacion
que reposa en el
departamento

Se refleja el
dominio de
control

documental

El espacio (departamento de nGmina)

Cuentan con
equipos de alta
tecnologia para
almacenar
informacion

X

El espacio esta
ordenado

Existe suficiente
espacio para
almacenar
informacion

Los archivos y
carpetas se
encuentran
organizados por
fecha o por
nombre
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ENTREVISTA APLICADA A LA ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMINA DE LA HACIENDA SAN LUIS

La informacion que proporcione en la presente entrevista permitira recabar datos relevantes

para la toma de decisiones.

Entrevistada: Srta. Ana Patricia Pefiafiel Aspiazu

¢De qué manera llevan el control de archivos en el departamento que usted administra?
No existe una técnica especifica para llevar el manejo de la gestién documental dentro del
departamento, todo se lo hace de manera manual y lo poco que se respalda en la computadora

es lo concerniente al control de inventarios.

Ademas, los archivos son almacenados y no se dan de baja aquellos que ya no sirven lo que

ocupa espacio considerable dentro de la oficina.

¢Usted y el personal a su cargo tiene dominio en técnicas de archivos?
Sinceramente no, en primer lugar, porque no ha existido ni la preparacién académica y de igual

forma no se han creado espacios de autoformacion, ni capacitacion enfocados en el tema.

¢ Cree necesario que se implemente técnicas de archivos dentro del departamento para
llevar un control de la gestion documental?

Si esto ayudara a mejorar la organizacion y control de la informacion que entra y sale del
departamento, seria urgente que se implemente y de esta manera se tendré a la mano informacién

relevante, segura, confiable y ademas valiosa.
¢Ha escuchado hablar acerca de la tabla de retencion documental?

No, pero si es para llevar el control de los archivos existentes en el departamento seria bueno

conocer su funcionamiento.
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FOTOGRAFIAS

Ingreso a las instalaciones de la Hcda. Dan Luis
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Entrevista a la Encargada del departamento de némica Srta. Ana Patricia Pefiafiel

Aspiazu
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Observaciones realizadas al personal que labora en el Departamento de Némina de la
Hcda. San Luis
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