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UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION
CARRERA SECRETARIADO EN ESPANOL
EN LA MODALIDAD DE ESTUDIOS SEMIPRESENCIAL

TEMA: “La organizacion del archivo y su incidencia en la gestion secretarial en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito”.

Autor: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
Directora: Lcda. Mg. Monica Narciza Lépez Pazmifio.

RESUMEN EJECUTIVO

En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, la organizacién del archivo
incide en la gestion secretarial posibilitando la aplicacion de politicas, normas y
lineamientos fortaleciendo la tarea de la secretaria dentro del mejoramiento de los
servicios archivisticos de la dependencia y departamentos coadyuvando en el derecho
a la transparencia e informacion publica mediante la custodia, al recibir, calificar,
registrar y distribuir la correspondencia manteniendo actualizados lo registros de
control de los archivos participando técnicamente con responsabilidad en la
conservacion y preservacion considerandose que la secretaria es el pilar fundamental
dentro de la innovacion, documental alcanzando la satisfaccion del cliente interno y
externo sobretodo en la calidad de servicio y entrega de informacion tramite
establecido desde la entrada del documento cumpliendo con la recepcion,
calificacion, apertura y sello, registro y control, distribucion de comunicaciones,
organizacion de los archivos de control destacandose en la salida del documento:
control y despacho, control de préstamo interno, distribucion, archivo bajo los
siguientes criterios: respetando la procedencia, aplicando el orden alfabético,
numérico y alfanumérico, clasificandose de acuerdo a su estructura siguiendo el
principio de procedencia de las secciones documentales siendo ordenados, ubicados y
descritos en el archivo para ser dispuestos a su inmediata consulta.

Descriptores: politicas, normas, modernizacion, organizacion, informacién, puablica,
gestion secretarial, servicios archivisticos informacion publica custodia, recibir,
calificar, registrar, distribuir, correspondencia, conservacion, preservacion,
innovacion, documental calidad de servicio recepcidn, registro, control, distribucion,
orden alfabético, numerico, alfanumerico, archivo.
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TECHNICAL UNIVERSITY OF AMBATO
FACULTY OF HUMAN SCIENCES AND EDUCATION
SPANISH SECRETARIAL CAREER
IN SEMI-PRESENTIAL STUDIES MODALITY

TOPIC: “The organization of the file and its incidence in secretarial management in
the Municipality of the Metropolitan District of Quito”.

Autor: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
Directora: Lcda. Mg. Monica Narciza Lépez Pazmifio.

EXECUTIVE SUMMARY

In the Metropolitan District of Quito, the file organization and modernization affects
the enabling secretarial management policies, standards and guidelines to strengthen
the work of the secretary in the improvement of archival services and departments
contributing dependence on the right to transparency and public information through
the custody, to receive, qualify, and distribute correspondence record keeping updated
records control what files technically participating responsibly in the conservation
and preservation considering that the secretary is the fundamental pillar of the
innovation, documentary reaching customer satisfaction especially in internal and
external service quality and delivery of information from the input procedure
established document compliance with the reception, qualification, opening and seal,
registration and control, communications distribution, organization of standing
control files in the output document: control and dispatch, internal loan control,
distribution, filing under the following criteria: respecting the origin, using the
alphabetical, numerical and alphanumeric classified according to its structure
following the principle of provenance of the documentary sections being arranged,
located and described in the file to be willing to immediate consultation.

Descriptors: policies, rules, modernization, organization, information, public,
secretarial management, public information services archival custody, receive,
qualify, register, distribute, correspondence, conservation, preservation, innovation,
quality of service document receipt, recording, control, distribution, alphabetical,
numerical, alphanumeric, | file.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion tiene como tema: “La organizacion del archivo
incide en la gestion administrativa del Municipio del Distrito Metropolitano de

Quito™.

Anteriormente el manejo de documentos significaba almacenamiento, recuperacion y
la proteccion de papeles conociéndose basicamente como el archivo que significaba
custodiar y guardar; actualmente es considerado como un proceso técnico archivistico
que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, y
ordenar los documentos de cada entidad mediante un sistema de ordenamiento que
incluye el control, la utilizacion, la creacion y la responsabilidad en el manejo de

documentos.

El presente trabajo para una mejor investigacion consta de cuatro capitulos, los cuales
se encuentran elaborados de acuerdo a la norma establecida en la Facultad de

Ciencias Humanas y de la Educacion, para la modalidad de tesis.

En el primer capitulo, el Problema, trata sobre la contextualizacion desde un enfoque
macro, meso y micro de la investigacion, el analisis critico en base a estudios de las
causas Y efectos, estableciéndose la prognosis, la formulacion del problema con sus
respectivas interrogantes; las delimitaciones del problema en contenido, espacio y
tiempo; unidades de observacion, finalmente se concluira con la justificacion y

objetivos de la investigacion.

En el segundo capitulo, en el Marco Tedrico, se realiza un estudio minucioso sobre
las investigaciones previas, las fundamentaciones: Filoséfica, Epistemologica,

Axiologica, Socioldgica, Psicopedagogica, Legal; abarca ademas las categorias



fundamentales, constelacion de ideas para profundizar en el estudio de las variables,

dando lugar a la hipétesis y sefialamiento de variables.

En el tercer capitulo, en la Metodologia, se determina el enfoque, modalidad bésica,
nivel o tipo de investigacion, definiéndose la poblacion y muestra, especificandose la
operacionalizacion de variables de la hipétesis, plan de recoleccién de informacién,

y, el plan de procesamiento y anélisis de informacién.

En el cuarto capitulo, en el Marco Administrativo, se evidenciara los aspectos
graficos, puntualizandose los recursos, tiempo, fuentes de soporte del trabajo
cientifico, los recursos: institucionales, talentos humanos, materiales, financieros,
indicando el presupuesto y financiamiento, exteriorizando ademas el cronograma que

posibilitara el control del tiempo de ejecucion.

El quinto capitulo, hace referencia a las conclusiones y recomendaciones de acuerdo
al andlisis estadistico de los datos de la investigacion, donde se establece como

realizar y plantear la propuesta.

El sexto capitulo, denominado propuesta, se refiere a datos informativos,
antecedentes de la propuesta, justificacion, objetivos, andlisis de factibilidad,
fundamentacién, metodologia, modelo operativo, administracién, dando solucién al

problema

Finalmente se concluird con la bibliografia, Webgrafia y anexos respectivos;
especificando el fundamento documental a utilizarse en el desarrollo del trabajo,
haciéndose referencia a sitios webs, blogs o portales de Internet, en los anexos se

presentara documentos referentes al trabajo realizado.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1.-Tema de Investigacion

“LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO Y SU INCIDENCIA EN LA GESTION
SECRETARIAL DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO”

1.2. Planteamiento del Problema

1.2.1 Contextualizacion

La evolucion teodrica y metodoldgica de la archivistica obedece a la masiva
produccion de documentos en las organizaciones; fendmeno caracteristico de las
actividades secretariales que desde mediados del siglo XX propone métodos y
sistemas de trabajo disponibles para la organizacion, control, supervision,
modernizacion y conservacion de archivos con la finalidad de mantener ordenada la

documentacion.

CALPE, José Ramon. (2013). Manifiesta: “Cada vez es mas complicado establecer
un eficaz control técnico e intelectual de la informacién producida masivamente,
pues, a la gestion administrativa le es dificil disponer de recursos, espacios y

mobiliario suficiente y adecuado para su control material”. (Pag. 16)

La aglomeracion de documentos desde hace varias décadas, prevalece en nuestros
tiempos, afectando consecuentemente el funcionamiento de los archivos en diversos
ordenes, originandose y caracterizdndose por la escasa difusion de normas y

procedimientos que conlleven a la conservacion y preservacion documental



dificultando el seguimiento y control de las comunicaciones generadas diariamente
incumpliendo con las normas establecidas para organizar, clasificar, y archivar la
documentacién; dificultando el proceso de gestion del documento en el tramite

interno, siglas y numeracion, y elaboracién de respuestas.

En el Ecuador las instituciones han dado pasos firmes al utilizar los archivos como
principal herramienta de la gestion administrativa y como recurso esencial en la
cultura democratica de transparencia, acceso a la informacién y rendicion de cuentas;
sin embargo es significativo resaltar que la administracion de documentos no se
ocupa Unicamente de la tarea de archivar los escritos que ingresan a los depdsitos,
sino que ademds incide en la administracion total de los archivos desde que se

producen hasta que, eventualmente, se seleccionan como informacién historica.

Es significativo sefialar que la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, la
promulgacion de la Ley de Archivos, Ley de Orgénica de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pdblica, y las Normas de Control Interno para el Sector Publico,
exigen la capacidad 6ptima de las dependencias Municipales para atender los
requerimientos o exigencias de la ley, logrando identificarse en las unidades de
Archivo del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, un grave problema que
hay que solucionarlo, a través de un proceso que permita renovar la estructura y

sistematizar la organizacion y los procesos documentales.

Es esencial manifestar que la organizacion del archivo en varias instituciones pablicas
locales es organizada de acuerdo a los criterios de la persona encargada, debido a la
escasa capacitacion en el manejo de técnicas, estrategias, procedimientos de archivo

limitando el respeto por el ordenamiento cronoldgico, numérico y alfabético.

Mediante Resolucion N° A 0059 de 19 de Junio de 2008, el Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito a través de la Administracion General, crea la Direccion



Metropolitana de Gestion Documental y Archivos, ratificada con Resolucion N° A
008 de 8 de Marzo de 2010, dependencia asignada con la funcién de velar por la
seguridad, conservacion, integridad y correcta administracion de los fondos,
colecciones y mas recursos archivisticos de la Municipalidad debiendo implementar

politicas para la preservacion del patrimonio documental.

El Sistema Metropolitano de Gestion Documental y Archivo, érgano integrador de la
red de Archivos Municipales, gestor de principios, normas, procedimientos para una
adecuada gestidén, procesamiento, preservacion, y conservacion del patrimonio
documental, facilitando la gestién administrativa, la transparencia, la difusion, acceso

a la documentacion e informacion, el servicio a la institucion y al ciudadano.

En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito se ha entrado en un proceso de
globalizacidn, experimentandose multiples cambios en el ambito archivistico y la
gestion documental, impulsando una administracion complicada y competitiva,
evidenciandose en el inadecuado manejo del archivo por la carencia de un sistema de
innovacion, investigacion y desarrollo que permita un adecuado manejo de la gestién

documental, adaptando las funciones del archivo a las exigencias de los ciudadanos.

Es evidente ademas la escasez de recursos operativos y la incorporacion desordenada
de tecnologias en los archivos; la ausencia de un esquema permanente de planeacion
del desarrollo archivistico, sobretodo la escasa voluntad politica y administrativa para
mejorar su condicion estructural a fin de darle mayor formalidad a su organizacion y

funcionamiento en el interior de la institucion.
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Gréfico N. 1: Arbol de problemas.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.



1.2.2. Anélisis Critico

En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, la organizacion del archivo de
acuerdo con la administracion de documentos, es considerada un lugar fisico, un
repositorio de papeles viejos, un archivo muerto, dificultando el desempefio de la

gestion secretarial, la transparencia y rendicion de cuentas.

La inexistencia de adecuados sistemas de archivo se evidencia en el incorrecto
almacenamiento, manipulaciones inadecuadas y acciones involuntarias durante la
consulta o transito de los documentos por parte de empleados o usuarios, dificultando
la conservacion fisica de los documentos, y su localizacién inmediata obstaculizando

el servicio eficiente

La escasa capacitacion de los funcionarios en procesos organizados genera dificultad
en el control, manejo, custodia y conservacion de documentos, obstaculiza la
bdsqueda de informacién limitando la atencion al ciudadano incidiendo la gestion

documental y archivistica.

La inadecuada aplicacion de técnicas de archivo, provoca procedimientos
archivisticos incorrectos limitando el desarrollo de una cultura de transparencia,
acceso a la informacion y rendicion de cuentas a nivel gubernamental, coartando el

proceso de clasificacion en sus niveles: alfabético, numérico y alfanumérico.

Ademas, existe una total despreocupacion por parte de las autoridades de la
Administracion General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito para que
el personal responsable, asista a una capacitacion continua en el tema de la gestion

documental y archivo, ocasionando asi una pérdida de tiempo.

Por otra parte, es necesario mejorar el sistema técnico-informatico que contribuya a

una eficaz y eficiente atencion al ciudadano que visita una dependencia en busca de



una respuesta a su tramite y como no existen directrices para el manejo adecuado de

este sistema, perjudica la imagen institucional y la documentacién retenida.

1.2.3. Prognosis

Al no tomarse en consideracion las medidas correctivas que coadyuven a la solucion
del problema detectado, de la inadecuada organizacion del archivo y la gestion
secretarial continuara el incorrecto almacenamiento, la dificultad en el manejo,
custodia, conservacion de documentos limitando la aplicacion de procedimientos y
normas archivisticas sobre todo al clasificar la documentacion produciendo pérdida

de tiempo en la busqueda de documentos.

Por otro lado, si no se brinda una capacitacion constante al personal responsable de la
gestion documental y archivo, habra un retraso en los procesos de organizacion y
modernizacion que el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito quiere implantar
en cada una de sus dependencias, haciendo referencia al sistema de clasificacion de

archivos en base a las actividades desarrolladas en cada departamento.

1.2.4. Formulacién del Problema

¢De queé manera incide la organizacion del archivo en la gestion secretarial en el

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito?

1.2.5. Preguntas Directrices

e ;COmo incide la organizacion del archivo en la gestion secretarial en el

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito?



e Cudles son los procedimientos de la Gestidn secretarial en el Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito?

e ;Existe una alternativa de solucidn al problema: La inadecuada organizacion
del archivo y la  gestion secretarial en el  Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito?

1.2.6. Delimitacion del objeto de estudio

1.2.6.1. Delimitacién de Contenido

Campo: Secretarial.
Area: Archivologia
Aspecto: Organizacién del archivo

Gestion Secretarial.

1.2.6.2. Delimitacion Espacial

El presente trabajo se desarroll6 en la Administracion General del Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito.

1.2.6.3. Delimitacion Temporal

El problema sera estudiado durante el periodo comprendido entre los meses de marzo

a septiembre del 2013.



1.2.6.4. Unidades de Observacion

Las unidades de observacion para el desarrollo de la presente investigacion esta

compuesta por:

e Secretarias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

e Funcionarios del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

1.3. Justificacion

El presente trabajo, tiene por interés investigar las necesidades de poseer
herramientas de control y organizacion de documentos, fortaleciendo la eficacia en
las decisiones y busqueda de archivo en forma agil y oportuna promoviendo un

trabajo armdnico, ordenado, coordinado y eficiente en la gestion secretarial.

El presente trabajo resalta su importancia tedrica y préactica, considerandose que
con la aplicacion de técnicas de archivo se fortalecera los conocimientos, habilidades,
destrezas dirigido a funcionarios y secretarias, influyendo ademas al personal nuevo
que ingresa a la institucion, se fortalecera los procedimientos de gestion documental
describiendo el escrito siguiendo una ordenacidn sistematica, encaminando el control,

mantenimiento y conservacién del documento.

El trabajo investigativo es novedoso porque establece lineamientos claros para el
desarrollo y utilizacion de instrumentos de control, métodos y sistemas técnicos que
permitan una gestion secretarial eficaz en la organizacion de documentos en diversos
sectores como: administrativo, secretarial, juridico, financiero, tributario del

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
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El trabajo investigativo sera de utilidad en el Municipio del Distrito Metropolitano
de Quito, porque es una herramienta de trabajo informativo dirigido a las secretarias,
funcionarios, personal técnico, de apoyo, personal que ingresa a la institucion
permite conocer la clasificacion de documentos siguiendo una ordenacion

sistematica.

La presente investigacion es de impacto, porque establece el sistema de clasificacion
en base a las normas establecidas en el &rea archivistica considerando las areas fisicas
de los archivos permitiendo su localizacién inmediata conllevando al mejoramiento
del servicio de la institucion y del usuario, certificando su autenticidad cuando fuere

necesario.

Sera un estudio factible por cuanto existen recursos econdémicos y técnicos para
realizar la investigacion en mencion; ademas existe el apoyo de las autoridades,
funcionarios y secretarias que facilitan la gestion institucional, transparencia,
difusion, acceso a la documentacion e informacion; ademas es significativo sefialar
que la investigadora posee los conocimientos, habilidades, destrezas para la redaccion

de la investigacion.

1.4. Objetivos

1.4.1. Objetivo General

Investigar la organizacion del archivo y su incidencia en la gestion secretarial en el

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito”.

11



1.4.2. Objetivos especificos

e Diagnosticar las formas de organizacion del archivo aplicadas en el Municipio

del Distrito Metropolitano de Quito.

e Establecer el aporte de la gestion Secretarial al desarrollo organizacional en el

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

e Elaborar un manual de organizacion basica del archivo para mejorar la

gestion secretarial en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes Investigativos

En la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion de la Universidad Técnica de
Ambato, después de revisar los trabajos investigativos relacionados con la

Organizacién y modernizacion del archivo se encontro los siguientes:

CLAUDIO TAPIA, Gloria Marlene. (2010). Tema: desarrollo de un manual de
archivo que incida en la organizacion de los documentos del Departamento de Obras

Publicas Del Gobierno Provincial de Cotopaxi en el afio 2009-2010.

Objetivos:
e Adaptar un tipo de manual de archivo que mejore el servicio en el
Departamento de Obras Pablicas Del Gobierno Provincial de Cotopaxi en el
afio 2009-2010.

e Efectuar un estudio del manual de archivo que incida en la organizacién de los

documentos.

e Disefiar un manual de archivo que permita mejorar la organizacion de los

documentos.
Conclusiones:

La mayor parte de las personas encuestadas consideran que el departamento de obras

publicas del gobierno provincial de Cotopaxi no dispone de un manual de archivo.

13



e Un porcentaje mayoritario de la poblacion consultada creen que no estan

clasificados los documentos existentes en el departamento de obras publicas.

e La mayor parte de la poblacion investigada, opinan que el método de

organizacion de los documentos no es adecuado.

e La mayor parte de las personas consultadas, creen que el manual de archivo
mejorara el servicio en el Departamento de Obras Publicas Del Gobierno

Provincial de Cotopaxi.

Se considera que la organizacion de los documentos es un proceso técnico
archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de la entidad, alcanzando la identificacion

de las respectivas series y sub-series documentales.
TIPAN BUNSHI, Germania Elizabeth. (2010). “La organizacion del archivo incide
en un adecuado servicio a los socios del Colegio de Abogados de Cotopaxi en el afio
el periodo noviembre 2009- marzo 2010”.
Objetivos:
e Investigar el tipo de archivo en el Colegio de Abogados de Cotopaxi que
mejore el servicio a los socios.

e Efectuar un estudio del archivo del Colegio de Abogados de Cotopaxi.

e Analizar el tipo de organizacién del archivo.
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e Disefiar un archivo computarizado que beneficie a los socios del Colegio de

abogados de Cotopaxi.

Conclusiones:
e En conclusién podemos decir que la organizacion del archivo es la columna
vertebral y parte fundamental del Colegio de Abogados de Cotopaxi y de sus
socios, y a la vez facilita de manera eficiente la informacion requerida, en el

momento y lugar que los afiliados lo ameriten.

e EI conocimiento de la importancia del servicio al cliente es requisito de
fortalecimiento con la que se caracteriza el Colegio de Abogados de Cotopaxi,

para el crecimiento de la Institucion y la sociedad quien la rodea.

e Es conveniente conocer la importancia que tiene el contar con personal
capacitado y que conozca de la organizacion del archivo que es parte

fundamental de la Institucion.

Se reflexiona que la implementacion del sistema de archivo ayudara a la secretaria a
elegir bajo qué designacion se archivaran los documentos, controlar la entrada y
salida de expedientes y determinar cuando un documento ha llegado a su término
legal permitiendo mejorar de manera eficaz y certificada, la organizacion de
documentos y el facil acceso de la informacion requerida de los socios del Colegio de

Abogados de Cotopaxi.

2.2. Fundamentacion filosofica

La investigacion se encuentra en el paradigma critico propositivo, con enfoque

cualitativo y cuantitativo, considerando a la secretaria responsable de su aprendizaje;
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en la investigacion mediante el analisis y compasion entre las causas y consecuencias
se estableceran alternativas que contribuyan en la solucién del problema la
inadecuada organizacion del archivo y la gestion secretarial buscando respuestas a las
interrogantes, a través de un conjunto de indicadores como: clientes, usuarios,

procesos internos, procesos externos, etc.

Es critico porque se cuestiona los esquemas tradicionales con los modernos,
considerdndose que la creacion del archivo fue resultado de la vision y el empefio del
personal en identificar, ordenar y digitalizar de mejor manera el fondo documental,

creandose diferentes sistemas para su clasificacion.

Es propositivo por que se plantea una alternativa de solucion destacandose que el
archivo de documentos sirven para recuperar con agilidad y en tiempo oportuno toda
la informacion almacenada por una oficina en el desarrollo de su actividad,
estableciendo mecanismos a fin de eliminar la duplicidad de la informacion

innecesaria a la comunidad del Distrito Metropolitano de Quito.

2.2.1. Fundamentacion Axiologica

La axiologia estudia los valores personales. Es una rama filosofica; el Dr.
HARTMAN, Robert S. (2012). Manifiesta que: “La axiologia es el sistema formal
para identificar y medir los valores. Es la estructura de valores de una persona la que

le brinda su personalidad, sus percepciones y decisiones.”

El archivista protegera la integridad de los bienes documentales que custodia para
que constituyan fiel testimonio del pasado, debiendo velar por la legitimidad de los
documentos, evitando entrar conflicto con intereses y derechos de los empleados,

propietarios, usuarios y en contradiccion con el pasado, el presente y el futuro.
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2.2.2. Fundamentacién Ontolégica

BUITRAGO, Stefany. (2010). El término ontologia en archivo hace referencia al
cuidado y conservacion de documentos con la finalidad de facilitar la comunicacion y
el intercambio de informacion entre diferentes sistemas y entidades; hace referencia

al estudio del ser y su existencia en general. (Pag. 51)

El archivista procederd de acuerdo con los principios archivisticos generales
aceptados y practicados debiendo salvaguardar la documentacion como soporte
tradicional, basandose en el conocimiento de los requerimientos que presenten las

instituciones administrativas y en las politicas de adquisicion.

2.2.3. Fundamentacion Psicoldgica

ECHEGOYEN OLLETA, Javier. (2010). La sociedad de la informacion facilita la
creacion, distribucion y manipulacion de la informacion, donde su conservacion
juega un papel importante en las actividades sociales, culturales y econdmicas
distinguiendo momentos importantes en la vida del hombre desde su origen, hasta la

actualidad.

Las distintas innovaciones de la informacion se realizan siguiendo reglas o
procedimientos; que permiten conocer, comprender, organizar y usar los documentos
de acuerdo a la necesidad del ser humano, fortaleciendo la practica de los valores

éticos sobre la base de la comprensidon y el respeto mutuo.
2.2.4. Fundamentacion Pedagogica

PIAMONTE CRUZ, Marcela. (2008). El archivo es un instrumento que contribuye

en el nivel politico y étnica, significa encontrar, en el pasado, las claves para la
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supervivencia en el futuro, posibilita identificar y ubicar el documento en cuestion;
permitiendo la difusién y prestigio institucional fortaleciendo la confianza y
credibilidad.

Para el manejo del archivo se requiere del uso de algun tipo de directorio que
describa la ubicacion de todos los documentos generando un control de acceso a los
registros; manteniendo una estructura secuencial, garantizando una adecuada gestion,

conservacion y manejo del patrimonio documental.

2.3. Fundamentacién legal

Constitucion de la Republica del Ecuador. Seccion cuarta: Accion de acceso a la

informacion puablica.

Articulo 81. El Estado: garantiza el derecho a acceder a las fuentes de informacion,
no existira reserva respecto a la informacion que reposen en archivos publicos, con el
propdsito de permitir la fiscalizacién, toma de decisiones (Republica del Ecuador
2008).

Base juridica y funciones de la Administracion General. La Ley de Régimen para el
Distrito Metropolitano de Quito, sefiala en su Articulo 14 las funciones del

Administrador General:

e Orientar e impulsar la marcha de los servidores y dependencias
administrativas y controlar su funcionamiento, cuidando que su ejecucion y
desenvolvimiento se ajusten a las reglas generales establecidas por el Concejo

y a las directrices e instrucciones impartidas por el Alcalde;
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Conocer asuntos y expedir resoluciones comprendidas en la delegacién que el

Alcalde le haya conferido.

Coordinar acciones entre las dependencias de la administraciéon distrital,
especialmente con los administradores zonales, para obtener el mejor
aprovechamiento de los recursos y la elevacion de la eficiencia de los

servicios distritales.

Informar al Alcalde acerca de las necesidades del distrito, la marcha de los

servicios y el desenvolvimiento de las unidades administrativas.

Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa pero sin voto.
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2.4. Categorias Fundamentales

Grafico N. 2: Categorias fundamentales.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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2.4.1. Constelacion de ideas de la Variable Independiente

Grafico N. 3: Constelacion de ideas. Variable Independiente.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.

21



2.4.2. Constelacion de ideas de la variable dependiente

Grafico N. 4: Constelacion de ideas. Variable dependiente.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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2.4.3. Organizacion del archivo

CASTILLO, Lucila, 21 de mayo de (2010). Manifiesta que la organizacién del
archivo “Es un proceso técnico archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de cada
entidad. En esta etapa se debe alcanzar a identificar las respectivas series y sub series

documentales”

Clasificar documentos: Significa separarlos o dividirlos en clases o grupos que sean
susceptibles de sub divisiones, teniendo en cuenta la estructura organica y/o las

funciones institucionales.

Ordenar documentos: Se entiende por unir y relacionar los elementos de cada grupo
mediante el sistema mas conveniente: ordenamiento alfabético, numérico,

alfanumérico, cronoldgico, etc.

Signar documentos: Es asignarles simbolos de codificacion para su rapida
identificacion (por unidades organicas, por series documentales, etc.). Pueden ser

letras 0 nimeros o la combinacion de ambos.” (Lucila Castillo, 21 de mayo de 2010).

2.4.3.1. Principios generales para la organizacion de archivos

CAHUASQUI, Martha. (2008). “Los principios generales de la organizacion
archivistica de los fondos documentales son el respeto al origen y al orden natural de
los documentos, los cuales estan dados por la oficina productora de los mismos”.
Organizacién y Practica de Oficina. Mddulo Primero. Universidad Técnica de
Ambato. Ambato. Ecuador. (Pag. 45).
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2.4.3.1.1. Principio de procedencia

Es aquel segun el cual cada documento debe estar situado en el fondo documental del
que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de
cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series y

expedientes.

Este principio es valido para los archivos historicos y para los administrativos, pues
en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la evolucion estructural histérica de
la institucion, identificando en ella las dependencias y funciones que desarrolla o
desarroll6 en el pasado, integrando en torno a cada una los documentos
correspondientes agrupados en series.

2.4.3.1.2. Principio de orden natural

Hace referencia al orden en que se conservan los documentos dentro de cada carpeta
0 expediente ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las

actuaciones administrativas que facilit el origen a su produccion.

Cuando una serie documental esta compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas
también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden natural en

que se fueron conformando.

La documentacion archivistica debe estar separada a su vez entre documentos sin
vigencia administrativa (susceptibles de transferencia al archivo intermedio) y los
documentos en tramite o con vigencia administrativa (que deben estar bien

organizados).
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Documentacion de apoyo informativo. Los documentos de apoyo informativo existen
en todas las oficinas y podemos definirlos como el conjunto de documentos que han

sido recogidos para servir de ayuda a la gestién administrativa.
Normalmente se trata de publicaciones, fotocopias de legislacion, folletos, copias de
escritos remitidos por otras oficinas que se conservan por su funcién informativa, etc.

que han de ser destruidos en las propias oficinas, una vez hayan cumplido su mision

informativa.

2.4.3.2. Documentos de archivo

e Las unidades documentales sueltas no pueden constituir un archivo, ya que no

tienen sentido por si mismos fuera del contexto en que se generan.

e Para organizar un archivo es necesario distinguir claramente los distintos

grupos de documentos de archivo, que a continuacion se detallan:

2.4.3.2.1. Libros de registro

El registro es un instrumento juridico, cuya finalidad es conseguir un sistema de
control y de garantia externa e interna de los documentos que se presentan en la
Administracion y de los documentos oficiales que se envian a otros 0rganos o0 a

particulares.

2.4.3.2.2. El registro

Permite certificar la existencia de un documento aunque éste no se haya conservado.

Sin embargo, no es funcion del Registro controlar las entradas o salidas de todos los
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documentos de gestion, por lo que las oficinas podran mantener un sistema de control
interno (sin sello de registro) para aquellos documentos que no sean objeto de
registro: acuerdos, actas, certificados, diligencias, informes, memorias, notas internas,

etc.

2.4.3.2.3. Expedientes

Los criterios de formacion del expediente administrativo deberan ser uniformes y
conocidos por todo el personal involucrado en dicha tarea. “Se entiende por
expediente administrativo “una unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado, organica y funcionalmente, por un sujeto productor en la

resolucion de un mismo asunto”.

Constituyen la unidad documental bésica en los archivos administrativos. La
estructura del expediente debe ser l6gica, coherente y cronoldgica, ordenandose los

documentos de acuerdo con el procedimiento o trdmite seguido.

Expedientes informativos: Constituye un tipo de expedientes que se caracterizan por
no estar sujetos a un procedimiento administrativo, si bien se forman igualmente a
partir de documentos originales de la Institucion que han de ser conservados y

organizados en los archivos de gestion.

2.4.3.3. Tipos de documentos que forman parte de un expediente administrativo

Los tipos de documentos que forman parte de un expediente administrativo podran

Ser:
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e Documentos de decision: Contienen una declaracion de voluntad de un érgano

administrativo sobre materias de su competencia (resoluciones y acuerdos).

e Documentos de transmisién: Comunican la existencia de hechos o actos a
otras personas, oOrganos o entidades (comunicaciones, notificaciones y

publicaciones)

e Documentos de constancia: Contienen una declaracién de conocimiento de un
organo administrativo, cuya finalidad es la acreditacion de actos, hechos o

efectos (actas, certificados, certificaciones y acto presunto)

e Documentos de juicio: Contienen una declaracion de juicio de un 6rgano
administrativo, persona o entidad publica o privada, sobre las cuestiones de
hecho o de derecho que sean objeto de un procedimiento administrativo

(informes)

e Documentos de los ciudadanos: El instrumento por el que los ciudadanos se
relacionan con la actividad de las Administraciones Publicas (solicitudes,

denuncias)
2.4.4. Sistema de clasificacion del archivo
Para DUANE, Michael (2009) . “Administracion estratégica una herramienta para la
competitividad”, dice: “El Sistema formal es para recabar, integrar, comparar,

analizar y difundir informacion interna y externa de la empresa en forma oportuna,

eficaz y eficiente.”
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Un sistema (SI) es un conjunto organizado de elementos, estos elementos son de 4
tipos:
e Personas.
e Datos.
e Actividades o técnicas de trabajo.
e Recursos materiales en general (tipicamente recursos informaticos y de
comunicacion, aunque no tienen por qué ser de este tipo obligatoriamente).

2.4.4.1. Sistema convencional

Se caracteriza por ser manejado manualmente, sobresaliendo como elementos

principales: carpetas, archivadores, mobiliario.

2.4.4.1.1. Carpetas

o Clasificadoras: estan en desuso (cada vez se utiliza menos).

e Simples: mas utilizada.

e Colgantes: con dos enganches en la parte superior que permite su colocacion

sobre las guias de un bastidor con ruedas.

2.4.4.1.2. Carpeta Archivador

e Tipo A-Z; su accionamiento es por palanca.

e Con anillas; dos anillas para archivar los documentos una vez perforados.
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2.4.1.3.1.3. Mobiliario

En primer lugar, sefialar que tanto el mobiliario como el resto del material de archivo

deben reunir las siguientes condiciones:

e Accesibilidad. El acceso a los documentos tiene que ser comodo Yy rapido. Por

ejemplo: el mueble archivador tiene que estar en el puesto de trabajo.

e Répida identificacion de los documentos, es decir, deben de tener un espacio

que permita describir los documentos.

e Extensibilidad. Mobiliario pensado para un posible crecimiento del archivo.

e Estanterias: conjunto de baldas horizontales para guardar carpetas
archivadoras. Permiten el acceso directo a los documentos, tanto visual como
manualmente. Es el sistema idoneo para colocar libros, carpetas, cajas de

archivo.

e Estanterias modulares: contiene una serie de cajas de plastico de colores.

e Armarios para carpetas suspendidas: clasico mueble metalico para carpetas en

suspension.

2.4.5. El archivo

“Las empresas publicas o privadas realizan transacciones diversas, las cuales originan
registros en forma de cotizaciones, facturas, pedidos y solicitudes diversas”.
CAHUASQUI, Martha. (2004). El archivo en la oficina, Mddulo I, Universidad
Tecnica de Ambato, Ambato, Ecuador, pagina 34.
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Varios documentos requieren ser conservados en forma ordenada, sistematica,
constituyéndose el archivo en uno de los instrumentos mas importantes, para el
manejo, conservacion y preservacion documental; posibilitando el mantenimiento en

forma organizada de los registros, documentos de interés para la empresa.

El procedimiento de clasificar, organizar y conservar los registros de una empresa en
forma sistematica se le conoce como archivar, actividad que se realiza con la
finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de los documentos.
CAHUASQUI, Martha. (2004). El archivo en la oficina, Mddulo 1I, Universidad

Técnica de Ambato, Ambato, Ecuador, pagina 34.

“En paises latinoamericanos no existe una politica precisa y sistematica que
determine la organizacion de los archivos administrativos, cada organismo utiliza su
propio sistema basado en la normativa interna emanada del mismo, adoptando los
procedimientos que consideren mas convenientes, de acuerdo a las necesidades de la
organizacion y a la naturaleza de los documentos”.

http://www.mundoarchivistico.com/?menu=articulos&id=288

Debido a la diversidad de los organismos de los cuales dependen los archivos
privados, éstos pueden clasificarse en: Sociales, gremiales, deportivos, politicos,

eclesiasticos, notariales, educacionales, particulares.

2.4.5.1. Definicion de Archivo

SEVILLA, Antonieta (2000) “Sugerencias para la secretaria eficaz”, dice: “Consiste
en un conjunto ordenado de documentos que se guardan con un fin concreto de

acuerdo con unas normas Yy criterios previamente establecidos. También

denominamos fichero al lugar fisico donde se almacena la documentacion”
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Entonces se entiende como archivar, al anlisis y clasificacion de los fondos escritos,
graficos, fotogréaficos, filmicos y sonicos que integran el patrimonio de la institucion,
organizacion o empresa; debiendo el archivador salvaguardar los mismos de un modo

I6gico y eficaz que permita su posterior localizacion.

2.4.5.2. Importancia del Archivo

Por imperativo legal: el Cddigo de Comercio obliga a conservar los libros y
documentacidn que generan derechos y obligaciones de la empresa en relacién con
otras personas persistiendo la obligacion aunque cese la actividad empresarial. Por
interés propio: la informacion es la base y fundamento de gran parte de las decisiones

que se toman en la empresa y estd, muchas veces, contenida en los documentos.

2.4.5.3. Las funciones del archivo

Segun: DUANE, Michael (2009) “Administracion estratégica una herramienta para la

competitividad”.

Las funciones del archivo son:

Guardar, conservar y custodiar la informacion.

Facilitar rapida y comodamente la documentacion.

Constituir un Centro activo de informacion.

Cumplir con las disposiciones legales.
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e Conservacion de documentos.

e Establecer plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede ser

requerida su presentacion.

2.4.5.4. Normas que regulan la conservacion de documentos

e Libros obligatorios: reflejan de forma ordenada los aspectos contables de la
actividad empresarial: Libros de inventarios y cuentas anuales, libro diario y

libro de actas.

e Libros auxiliares: Facilitan el almacenamiento de la informacidn: libro de
clientes, libro de caja, libro mayor (recoge las operaciones contables
agrupadas por los codigos de las cuentas correspondientes). No son
obligatorios, pero al ser auxiliares de otros suelen guardarse juntos durante el

mismo tiempo.

e Libros de registro: Recogen el detalle de ciertas operaciones reflejadas en una
serie de documentos. Se pueden llevar tantos como se deseen, pero
obligatoriamente se dispondran de: libro de registro de facturas emitidas,

facturas recibidas y de bienes de inversion.
2.4.5.5. Clases de archivos
Segiin VILLACIS, Zoila (1990) “Manual de Archivo”. Manifiesta que los archivos
son los siguientes:

e Archivo centralizado: la totalidad de la documentacién se concentra en un

solo lugar, desde aqui se atiende a los distintos departamentos de la empresa.
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e Archivo descentralizado: La documentacion se reparte en diversas secciones,

pasado cierto tiempo se lleva a un dep6sito coman.

e Archivo Mixto: En general las empresas llevan este sistema, se centraliza la

documentacion de caracter general y se descentraliza la de las secciones.

e Archivo individual: Contiene la documentacién que consulta y maneja cada

persona en su propio trabajo.

e Archivo general: Se guarda la documentacion procedente de cada uno de los

departamentos.

¢ Archivo Activo: Guardan la documentacion que se consulta con frecuencia

e Archivo semiactivos: Se recogen documentos del archivo activo que dejan de

estar vigentes, pero que no se destruyen.

e Archivo definitivo o inactivo: Se guardan los documentos que aun habiendo
perdido su vigencia o caracter actual conservan un valor historico o

documental para la empresa.

2.4.6. La secretaria
MORA VANEGAS, Carlos (2008). Considera que la secretaria es el pilar

fundamental de la empresa, teniendo como mision el fortalecer las relaciones entre

los miembros de la institucidn, los clientes 0 usuarios, la comunidad y el pablico”
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“La tecnologia de la informacion estd progresando a pasos de gigante, esto tiene un
enorme impacto sobre todas las empresas e instituciones, tanto pequefias como
grandes empresas”. Compilacion. NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad
Técnica de Ambato. Mddulo 111, Organizacién y Practica de Oficina, La Secretaria,
Pag. 6.

2.4.6.1. Funciones de la secretaria

La secretaria para cumplir a cabalidad con sus funciones debe: desarrollar una gran
capacidad para enfrentar el cambio y ser participes del mismo. Ese reto implica a su
vez, un proceso de aprendizaje permanente, individual y colectivo para aprender

cosas nuevas y desaprender aquellas que ya no funcionan” (CONOCER, 1996).

MORA VANEGAS, Carlos (2008). Manifiesta que la secretaria debe cumplir las

siguientes funciones:
e Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estemos informados y desarrollar bien el
trabajo asignado.

e Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la empresa.

e Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o

departamentos dentro de la empresa.

e Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado a los jefes de los

compromisos y demas asuntos.
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e Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por tu jefe.

2.4.6.2. Competencias secretariales

MORA VANEGAS, Carlos (2008).Estan unidas por tres elementos que son
indisolubles que integran las competencias profesionales del individuo. Secretaria

Ejecutiva Moderna. (Pag. 14)

Elementos de las competencias:

e EIl conocimiento que ha adquirido a lo largo de la vida, posibilitando el
desarrollo cognitivo, procedimental y actitudinal fortaleciendo las habilidades,

destrezas y actitudes.

e Las cualidades profesionales del individuo, su capacidad de liderazgo,

planificacién, coordinacion y colaboracion o las dotes de comunicador.
e La sabiduria que se obtiene con la formacion y la experiencia.
2.4.6.3. Mision secretarial.
REYES CANO, Liz De Montserrat. (1990). “La mision gestion secretarial facilita la
comunicacion y optimizar el trabajo, a través de todas las herramientas y recursos que
participan en los procesos de la organizacion”. Administration. Prentice hall. Stoner

J., Wankel C., México, (Pag. 30)

e La eficiencia consiste en realizar la mayor cantidad de cosas posibles,

utilizando la menor cantidad de recursos.
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La efectividad es la medida que se aplica para saber si las cosas estan bien

hechas.

2.4.6.4. Valores éticos de una secretaria

Segun: YARELAZ, Winny. (2012). Dentro de los valores éticos de una secretaria se

encuentran los siguientes:

Demostrar responsabilidad en el cumplimiento de las actividades

encomendadas.

Ser responsable, tener una buena ética.

Tener una buena moral como una secretaria ejecutiva.

Ser confidente en su trabajo.

Ser discreta en su trabajo y con los trabajadores.

Fortalecer las Relaciones Humanas, laborales, sociales.

Abstenerse de cualquier comportamiento que presuponga descrédito y

desempefiar el ejercicio de su profesion con honra y dignidad.

Actuar con honradez, lealtad y buena fe.

Observar rigurosamente el principio de confidencialidad en los hechos y

noticias que conocer por razones conectadas al ejercicio de su profesion.
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2.4.7. Desarrollo organizacional.

Se relaciona con el esfuerzo de la gerencia y todos los miembros de la organizacion,
enfatiza en el capital humano, dinamizando los procesos, constituyéndose en una
herramienta que, por medio del analisis interno de la organizacién y del entorno que
le rodea, permita obtener informacién que guie hacia el cambio, conforme a las

exigencias o demandas del medio en el que se encuentre, logrando la eficiencia para

obtener el éxito de organizacion.

2.4.7.1. Técnicas y habilidades ejecutivas.
El objetivo de las habilidades ejecutivas es el de realizar mayor trabajo, en el menor
tiempo con un minimo de errores, son un apoyo en las empresas para que tengan

buenos resultados.

Estas habilidades son:

e Rol de la asistente.

o Relaciones interpersonales.

e Servicio.

e Formacion en valores.

e Planificacion y organizacion.

e Liderazgo.
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e Trabajo en equipo.

e Comunicacion efectiva.

e Ftica en el trabajo.

e Manejo de paquetes informaticos.

e Técnicas de redaccion.

Organizacién del archivo.

2.4.7.2. Habilidades interpersonales y atencion al cliente.

REYES CANO, Liz De Montserrat. (1990). Manifiesta que las habilidades
interpersonales constituyen un aspecto importante en la eficacia, permitiendo a las
asistentes ejecutivas poseer el control de su trabajo mediante la automotivacion y la

administracion de la carrera profesional. Incluye los siguientes aspectos:

e Aprendizaje, habilidad de ganar: Conocimiento a base de la experiencia diaria

y de mantenerse al dia de los desarrollos en el campo secretarial.
e Administracién personal del tiempo: Aptitud de manejar varias tareas al
mismo tiempo, mediante la fijacion de prioridades y la asignacion de tiempo

de manera eficiente.

e Atributos personales. Comprenden diversas caracteristicas que ayudan a hacer

frente a las diarias situaciones de trabajo.
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Normas éticas, comprensién de un conjunto de creencias y comportamientos
que una persona aplica al hacer frente a situaciones que involucran juicios
morales y de valor. Administration. Prentice-hall. Stoner J., Wankel C.,
México. (Pag. 10).

2.4.7.3. Servicio al cliente

Segtn: CEDENO ALVAREZ Cecibelt. (2002). Un servicio es una actividad o

conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible que se realiza a través

de la interaccion entre el cliente y el empleado y /o instalaciones fisicas de servicio,

con el objeto de satisfacerle un deseo o0 necesidad. Modulo de Asistencia Ejecutiva I,

editado por Universidad Estatal de Bolivar, Guaranda — Ecuador, Afio 2002. (Pag.

23).

Cortesia: Se pierden muchos clientes si el personal que los atiende es
descortés. El cliente desea siempre ser bien recibido, sentirse importante y que

perciba que uno le es util.

Atencidn rapida: A nadie le agrada esperar o sentir que se lo ignora. Si llega

un cliente y estamos ocupados, dirigirse a él en forma sonriente
Atencion personal: Nos agrada y nos hace sentir importantes la atencion
personalizada. Nos disgusta sentir que somos un numero. Una forma de

personalizar el servicio es llamar al cliente por su nombre.

Confiabilidad: Los clientes quieren que su experiencia de compra sea lo

menos riesgosa posible. Esperan encontrar lo que buscan o que alguien

39



responda a sus preguntas. También esperan que si se les ha prometido algo,

esto se cumpla.

o Personal bien informado: EIl cliente espera recibir de los empleados

encargados de brindar un servicio, una informacion completa y segura.

e Simpatia: El trato comercial con el cliente no debe ser frio y distante, sino por

el contrario responder a sus necesidades con entusiasmo y cordialidad.

2.4.7.4. Relaciones interpersonales

Segun: CEDENO GARDENIA, Garay Julia, (2006). Para mantener buenas
relaciones interpersonales son imprescindibles tres cualidades y o requisitos de forma
y de fondo: buena presencia, educacién y amabilidad, ademas de la vocacién para el

ejercicio de la profesion. Mddulo de Asistencia Ejecutiva 1. (Pag. 38).

Dentro de las relaciones interpersonales la secretaria esta en contacto diario con una o
varias personas por lo que ha de tener un buen nivel de cultura, lo que implica unos
amplios conocimientos de las reglas basicas de ortografia, gramatica y sintaxis,

debiendo ser la expresion oral fluida y correcta.

2.4.8. Gestion Secretarial

CEDENO MARCILLO, Gardenia, GARCIA MENDOZA, Glenda y GARAY VERA,
Julia. (2002). Manifiestan que la gestion gerencial son los procesos dentro de la

gestion que aplicados en la administracion son actividades que diariamente realiza la

asistente ejecutiva para lograr los objetivos institucionales y personales que le haran
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alcanzar el éxito. De Asistencia Ejecutiva Il, editado por la Universidad Estatal de
Bolivar, Guaranda — Ecuador, Afio 2002-2005.

Son los procesos dentro de la gestion que aplicados en la administracion son
actividades que diariamente realiza la asistente ejecutiva para lograr los objetivos

institucionales y personales que le harén alcanzar el éxito.

2.4.8.1. Clases de gestion

Estas tres clases de gestion se relacionan con la funcién de la asistente ejecutiva.

Ing., MOREJON, Clara, Folleto de Administracion y Gestion de Talentos Humanos

e Gestion social. Se relaciona con el individuo, construye diversos espacios para

interaccion social.

e Gestion de proyectos. Es la disciplina que se encarga de organizar, desarrollar
y administrar los recursos, de manera tal que pueda concretar todo el trabajo

requerido en proyectos dentro del tiempo de ejecucion.

e Gestidn del conocimiento. (Proviene del Inglés Knowledge management). Se
trata de un concepto aplicado en las instituciones y organizaciones, que se
refiere a la transferencia del conocimiento y de la experiencia existente entre

sus miembros.
El conocimiento es un activo intangible, volatil y dificil de concretar y retener, puede

ser utilizado como un recurso disponible para todos los que pertenecen al circulo

donde interactian.
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Las gestiones mencionadas anteriormente no se podrian ejecutar si no se aplica la
gestion del conocimiento; ésta permite compartir, discrepar y aprender por ser un
recurso que unos dominan mas que otros por medio de su profesionalizacion y la

experiencia.

2.4.8.2. Gestion secretarial y el trabajo en equipo

El trabajo en equipo es la expresion de madurez del equipo de trabajo, es el punto de
apoyo para todos los que se integran como nuevos participantes, el trabajo en equipo
es el punto de encuentro que permite reconocer fortalezas y debilidades de tal manera

que permite encontrar l0s apoyos necesarios para ser exitosos en la gestion.

El trabajo en equipo, entendido como uno de los fundamentos de la gestion
contribuye a la implementacion y el desarrollo de las 5 C (Complementariedad,
Coordinacion, Comunicacién, Confianza y Compromiso) que permiten consolidar

una cultura organizacional capaz de motivar y animar mejores.

2.4.8.3. Gestion secretarial y el liderazgo

Nace de cada participante del equipo de trabajo. Se trata de reconocer que la
diversidad y la heterogeneidad permiten construir la capacidad de comprender que

toda contribucion es valiosa en la busqueda de los resultados planteados.

El desarrollo del liderazgo debe partir entonces de la identificacion de las
caracteristicas comportamentales de cada persona, reconocer sus capacidades y
entender que el liderazgo no es necesariamente aquel asociado a comportamientos
avasalladores y dominantes, todo depende del contexto y en ese sentido es importante

entender cual es la predisposicion comportamental de cada persona.
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El liderazgo hace referencia entonces a la capacidad que tienen las personas y la

organizacion de movilizar la voluntad de otros hacia un resultado coman.

2.4.8.4. Gestion secretarial y el servicio

Factor determinante en el proceso de fidelizacion de los clientes para la organizacion.
El servicio va més alla de lo comercial y se convierte en un eje transversal que a
todos toca en la organizacion.

2.5. Hipdtesis.

La organizacion del archivo incide en la gestion secretarial en el Municipio del
Distrito Metropolitano de Quito

2.6. Seflalamiento de variables.

Variable independiente:

Organizacién del archivo.

Variable dependiente:

Gestién Secretarial
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CAPITULO I

METODOLOGIA

3.1. Enfoque de la investigacion

La investigacién se ubica en los lineamientos del paradigma critico propositivo, con

un enfoque cualitativo y cuantitativo.

Cualitativo por que los datos obtenidos fueron sometidos a un analisis critico como

apoyo al marco tedrico.

Con el enfoque cuantitativo se obtiene datos numeéricos que fueron tabulados,
graficados estadisticamente e interpretados mediante la cualificacion de resultados,
para comprobar la hipétesis establecida.

3.2. Modalidad de investigacion

Para desarrollar, sustentar y profundizar el presente estudio de investigacion se

acudio a las siguientes fuentes de informacion:
3.2.1. Bibliografica — documental
Se adquiere informacion de fuentes tales como libros, textos e Internet,

profundizando el estudio sobre el tema investigativo, posibilitando la comparacion y

priorizacion de la informacion para el tema de investigacion.
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3.2.2. De campo.
La investigadora acudi6 al lugar donde se producen los acontecimientos reales a

estudiarse.

Actué en la realidad para recabar informacion del problema La inadecuada
organizacion del archivo y la gestion secretarial en el Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito

3.2.3. De interaccion social

Se desarroll6 una propuesta de un modelo operativo viable para la solucion del

problema investigativo.

3.3. Niveles o tipos de investigacion

Para realizar la presente investigacion, la investigadora estuvo en contacto con la
realidad, identificando el problema a estudiarse, en la Administracién General del
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, posibilitando el planteamiento y
formulacién de la hip6tesis generando una posible solucién al problema.

3.3.1. Exploratorio

La investigacion es exploratoria porque sondea las caracteristicas y particularidades

de un problema investigado en un contexto particular.
Se realiza con el propdsito de destacar los aspectos fundamentales de una

problemaética determinada y encontrar los procedimientos adecuados para elaborar

una investigacion posterior.
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3.3.2. Descriptivo

La investigacion es descriptiva, admite analizar, describir la realidad presente, en

cuanto a hechos y personas.
Se detalla ademas caracteristicas del problema, tanto en sus causas como en sus
consecuencias; fue aplicada para describir y medir con mayor precision el problema,

conociendo las situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la

descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas.

3.3.2. Asociacion de variables
La investigacion permite predicciones estructuradas, analiza la correlacion de un
sistema de variables, mide relaciones entre variables de los mismos sujetos de un

contexto determinado.

3.4. Poblacién y muestra

3.4.1. Poblacioén

Como el universo de investigacion es pequefio se utilizara la poblacion total.

El universo de investigacion estd conformado por la totalidad de elementos a

investigar.
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Cuadro N. 1: Poblacidn investigada

B T

69%
Municipio del Secretarias
Distrito 5 31%
Metropolitano de Funcionarios
Quito
TOTAL 16 100%

Fuente: Registro de asistencia.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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3.5. Operacionalizacion de variables.

3.5.1. Variable Independiente: Organizacion del archivo

Cuadro N. 2: Organizacion del archivo

Organizacién del archivo Proceso
Proceso técnico archivistico que archivistico.
permite el desarrollo de acciones
orientadas a la clasificacidn,
conservacion 'y preservacion de
documentos. Clasificacion

Conservacion

Principios
Normas
Procedimientos

Alfabético
Numérico
Alfanumérico

Cuidado
Preservacion
Mantenimiento

¢(Conoce usted los principios, normas Yy
procedimientos para organizar el archivo?

¢Considera usted trascendental la clasificacion del
archivo para una adecuada atencion al cliente?
¢Usted relaciona los elementos de cada grupo
documental para archivar mediante el sistema
alfanumérico?

¢En la institucién existen normas de cuidado y
preservacion documental?

¢En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
existe un manual de procedimientos para organizar,
clasificar y archivar la documentacion?

Encuesta.

Cuestionario

Fuente: Registro de asistencia.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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3.5.2. Variable Dependiente.

Cuadro N. 3: Gestion Secretarial.

Gestion Secretarial Herramientas. Estrategias. ¢Usted conoce y aplica estrategias
Conjunto de personas que ejercen y habilidades para alcanzar el éxito
el rol secretarial, que estan en en el servicio? Encuesta.
continua innovacién adquiriendo
nuevas herramientas y Competencias. Comunicacion efectiva | ¢Considera usted necesario el
competencias para desempefiarse Relaciones fortalecimiento en las competencias Cuestionario.
con excelencia aportando al interpersonales de la labor secretarial?
alcance de los objetivos, metas y motivacién ¢Usted posee habitos y
tareas de la organizacion. liderazgo comportamientos que fomentan la

eficiencia en la tarea

administrativa?

¢Usted posee competencias en
comunicacion efectiva, relaciones
interpersonales,  motivacién vy

liderazgo?
Organizacion Mision ¢Considera usted que el desarrollo
Visién de sus actividades laborales se
Propositos relacionan con la misidn y visidn

establecida por la institucion?

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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3.6. Recoleccion de la informacion.

Cuadro N. 4: Recoleccion de informacion.

1. ;Para qué?

Para alcanzar los objetivos de

investigacion

2. ¢De qué personas u objetos?

Del Area administrativa Financiera

3. ¢Sobre qué aspectos?

Organizacion del Archivo.

Gestion Secretarial.

4. ;Quién? ;Quiénes?

Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.

5. ¢Cuando?

Fecha: Enero del 2013

6. ;Donde?

En la Administracion General del
Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito

7. ¢Cuantas veces?

Dos.

Piloto.  General.

8. ¢(Qué  técnicas  de

recoleccién?

Encuesta

9. ;Con que?

Con un cuestionario estructurado.

10. ¢En qué situacion?

En horario de trabajo en cada una de las

oficinas

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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3.7. Procesamiento y analisis

El procesamiento y andlisis de los datos es la etapa final del método estadistico.

Una vez recogidos los datos es necesario elaborarlos, procesarlos, analizarlos e

interpretarlos.

3.7.1. Procesamiento

Los datos recogidos se transforman siguiendo ciertos procedimientos:

e Revision critica de la informacion recogida. Limpieza de la informacion

defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinentes y otras.

e Repeticion de la recoleccidn, en ciertos casos individuales.

e Correccion fallas de contestacion.

e Tabulacion o cuadros segun variables de cada hipoétesis.

e Estudio estadistico de datos.

e Presentacion de datos estadisticos por medo de diagramas
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3.7.2. Anaélisis

Andlisis de los resultados estadisticos, destacando tendencias o relaciones

fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis.

e Interpretacion de los resultados, con apoyo del marco tedrico, en el aspecto

pertinente.

e Comprobacion de hipotesis.

e Establecimiento de conclusiones y recomendaciones
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) CAPITULO,IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
Encuesta dirigida a 11 Secretarias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

1. ¢Conoce usted los principios, normas y procedimientos para organizar el archivo?
Cuadro N. 5: Organizacion del archivo

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 36%
A veces 0 0%
Nunca 7 64%
TOTAL 11 100%

Fuente de Investigacion: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Gréfico N. 5: Organizacion del archivo

Organizacién del archivo |

4; 36%
7; 64% —‘

0; 0%

B Siempre @ A veces H Nunca
\\ J

Andlisis

De las 11 secretarias encuestadas el 36% manifiestan que conoce los principios,
normas y procedimientos para organizar el archivo, mientras el 0% a veces; y el 64%
nunca conoce los principios, normas y procedimientos para organizar el archivo.
Interpretacion

Se evidencia que las secretarias encuestadas nunca aplican los principios, normas y
procedimientos para organizar el archivo, limitando la gestion de documentos
producidos y recibidos por las oficinas, dificultando el desarrollo de las funciones y
actividades que tienen encomendadas, obstaculizando la conservacion para la toma de
decisiones, y descuidando la tramitacion de asuntos.
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2. ¢Considera usted trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada
atencion al cliente?
Cuadro N. 6: Clasificacion del archivo

Siempre 2 18%

A veces 0 0%
Nunca 9 82%

TOTAL 11 100%

Grafico N. 6: Clasificacion del archivo

Clasfficacion del archivo

HSiempre HAveces HENunca

Fuente de Investigacion: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis

De las 11 secretarias encuestadas el 18% considera trascendental la clasificacion del
archivo para una adecuada atencion al cliente; mientras el 0% a veces; y el 82%
nunca considera trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada atencién
al cliente.

Interpretacion

Para las secretarias encuestadas se observa que nunca es trascendental la clasificacion
del archivo para una adecuada atencion al cliente imposibilitando el archivar de una
forma ldgica analitica, dificultando su localizacion inmediata, generando pérdida de
tiempo evidenciandose en un inadecuado servicio.
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3. ¢Usted relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar mediante
el sistema alfanumérico?
Cuadro N. 7: Sistema alfanumérico

Siempre 3 27%

A veces 2 18%
Nunca 6 55%

TOTAL 11 100%

Gréfico N. 7: Sistema alfanumérico

Sistema alfanumérico

6; 55%

# Siempre B A veces H Nunca
~ S

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Anélisis

De las 11 secretarias encuestadas el 27% relaciona los elementos de cada grupo
documental para archivar mediante el sistema alfanumérico; mientras el 18% a veces;
y el 55% nunca relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar
mediante el sistema alfanumerico.

Interpretacion

Se observa que las secretarias encuestadas nunca relacionan los elementos de cada
grupo documental para archivar mediante el sistema alfanumérico (codificacion
utilizando de forma combinada letras y nimeros), limitando las opciones para
organizar archivos, y otros metodos, imposibilitando la forma sistematica de guardar
y acceder a informacion.
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4. ¢En lainstitucidn existen normas de cuidado y preservacion documental?
Cuadro N. 8: Normas de cuidado y preservacién documental

Siempre 2 18%

A veces 0 0%
Nunca 9 82%

TOTAL 11 100%

Grafico N. 8: Normas de cuidado y preservacion documental

Normas de cuidado y preservacion documental

18%

B Siempre BEAveces BNunca

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De las 11 secretarias encuestadas el 18% expresa que siempre existen normas de
cuidado y preservacion documental; mientras el 0% manifiesta que a veces;y el 82%
dice que nunca existen normas de cuidado y preservacion documental.
Interpretacion

Se observa que en la institucion no existen normas de cuidado y preservacion
documental dificultando la produccion, organizacion y facilitacion de documentos
generando irresponsabilidad al crear condiciones ambientales, estructurales y
administrativas para garantizar la perdurabilidad de sus acervos documentales para

las futuras generaciones.
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5. ¢En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion?
Cuadro N. 9: Manual de procedimientos

Siempre 3 27%

A veces 0 0%
Nunca 8 73%

TOTAL 11 100%

Gréfico N. 9: Manual de procedimientos

Manual de procedimientos

3; 27%

E Siempre B A veces H Nunca
“ W

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
Analisis
De las 11 secretarias encuestadas el 27% expresa que existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion; mientras el 0%
manifiesta que a veces; y el 73% dice que nunca.
Interpretacion
Se observa que en la institucion no existe un manual de procedimientos para
organizar, clasificar y archivar la documentacion evidencidndose en la escasa
aplicacion de normas y politicas de archivo que permitan clasificar, identificar

agrupar los documentos limitando el sistema de gestion documental.
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6. ¢Usted conoce, aplica estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el
servicio?
Cuadro N. 10: Estrategias y habilidades en el servicio

Siempre 4 36%
A veces 0 0%
Nunca 7 64%
TOTAL 11 100%
Gréfico N. 10: Estrategias y habilidades en el servicio
Estrategias y habilidades en el servicio )
7; 64% i
E Siempre B A veces H Nunca
\ & W

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De las 11 secretarias encuestadas el 36% expresa que conoce, aplica estrategias y
habilidades para alcanzar el éxito en el servicio; mientras el 0% manifiesta que a
veces; y el 64% dice que nunca conoce, aplica estrategias y habilidades para alcanzar
el éxito en el servicio.

Interpretacion

Las secretarias nunca aplican estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el
servicio, obstruyendo el mejoramiento continuo, el acercamiento entre la institucion y
los usuarios imposibilitando las relaciones humanas, y aplicacion de normas de

cortesia, conllevando al deterioro de la imagen externa de la organizacion.
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7. ¢Considera usted necesario el fortalecimiento en las competencias de la labor
secretarial?
Cuadro N. 11: Competencias de la labor secretarial

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 8 73%
A veces 0 0%
Nunca 3 271%
TOTAL 11 100%

Gréfico N. 11: Competencias de la labor secretarial

Competencias de la labor secretarial

3; 271%

E Siempre B A veces H Nunca |

N

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
Anélisis
De las 11 secretarias encuestadas el 73% considera que siempre es necesario el
fortalecimiento en las competencias de la labor secretarial; mientras el 0% manifiesta
que a veces; Yy el 27% dice que nunca.
Interpretacion
Se evidencia la necesidad del fortalecimiento en las competencias de la labor
secretarial mejorando la gestion humana mediante la capacitacion orientada a elevar
el nivel de calidad en el desempefio, contribuyendo en la formacién académica y

profesional.
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8. ¢Usted posee habitos y comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea

administrativa?
Cuadro N. 12: Eficiencia

Siempre 2 18%

A veces 0 0%
Nunca 9 82%

TOTAL 11 100%

Grafico N. 12: Eficiencia

Eficiencia

B Siempre BAveces HENunca

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De las 11 secretarias encuestadas el 45% expresa que posee habitos vy
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa; mientras el
0% manifiesta que a veces;y el 55% dice que nunca.

Interpretacion

La mayoria de secretarias encuestadas considera que no posee habitos vy
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa dificultando el
logro de objetivos organizacionales, la visién y mision; incidiendo negativamente en
el desarrollo de competencias; actitud, pro actividad, organizacion del trabajo,

acciones que limitan la comunicacion efectiva.
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9. ¢Usted posee competencias en comunicacion efectiva, relaciones interpersonales,
motivacion y liderazgo?
Cuadro N. 13: Comunicacion efectiva

Siempre 2 18%

A veces 0 0%
Nunca 9 82%

TOTAL 11 100%

Gréfico N. 13: Comunicacion efectiva

Comunicacion efectiva

WSiempre WA veces HENunca

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis
De las 11 secretarias encuestadas el 36% expresa que posee competencias en
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, motivacion y liderazgo; mientras

el 0% manifiesta que a veces; y el 64% dice que nunca.

Interpretacion

Se concluye que las secretarias encuestadas nunca poseen competencias en
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, motivacion y liderazgo, evitando
expresar opiniones e ideas por temor a ser rechazado; limitando su participacion
activa, generando limitaciones psicolégicas como timidez o falta de confianza en si
misma.
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10. ;Considera usted que el desarrollo de sus actividades laborales se relacionan con
la mision y vision establecida por la institucion?
Cuadro N. 14: Desarrollo de actividades laborales

Siempre 4 36%

A veces 0 0%
Nunca 7 64%

TOTAL 11 100%

Grafico N. 14: Desarrollo de actividades laborales

Desarrollo de actividades laborales

4; 36%

E Siempre B A veces H Nunca
“ J

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Anélisis

De las 11 secretarias encuestadas el 36% considera que el desarrollo de sus
actividades laborales se relacionan con la mision y vision establecida por la
institucién; mientras el 0% manifiesta que a veces; y el 64% dice que nunca.

Interpretacion

Se evidencia que nunca el desarrollo de las actividades laborales se relaciona con la
mision y vision establecida por la institucion, limitando su espiritu emprendedor;
incidiendo negativamente en el entusiasmo por el cliente, trabajo en equipo,
innovacion, respeto individual, generando irresponsabilidad en el desarrollo de sus
actividades.
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Cuadro resumen de las interrogantes aplicadas a secretarias del Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito.
Cuadro N. 15 Cuadro resumen.

1 4 7
2 2 9
3 3 8
4 2 9
5 3 8
6 4 7
7 8 3
8 2 9
9 2 9
10 4 7
TOTAL 34 76

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Estadistica descriptiva:

34+76=110

34 x100= 3400 =30,91%
110 110

76 x100= 7600 = 69,09%
110 110
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Encuesta dirigida a 5 funcionarios del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito.
1. ¢Conoce usted los principios, normas y procedimientos para organizar el
archivo?
Cuadro N. 16: Organizacién del archivo

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5) 100%

Grafico N. 15: Organizacion del archivo

Organizacion del archivo

3; 60%

0; 0%

@ Siempre B A veces H Nunca

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% manifiestan que conoce los principios,
normas y procedimientos para organizar el archivo, mientras el 0% a veces; y el 60%
nunca conoce los principios, normas y procedimientos para organizar el archivo.
Interpretacion

Se observa que los funcionarios no aplican los principios, normas y procedimientos
para organizar el archivo dificultando la elaboracion e implementacidn de programas
de gestion documental, que contribuyan a una adecuada organizacion, conservacion,
uso y acceso de la informacion.
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2. ¢Considera usted trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada
atencion al cliente?
Cuadro N. 17: Clasificacion del archivo

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5 100%

Gréafico N. 16: Clasificacion del archivo

Clasificacion del archivo

@ Siempre B A veces H Nunca

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% considera trascendental la clasificacion del
archivo para una adecuada atencién al cliente; mientras el 0% a veces; y el 60%
nunca considera trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada atencion
al cliente.

Interpretacion

Segun los funcionarios encuestados se observa que en su institucion nunca es
relevante la clasificacion del archivo para una adecuada atencion al cliente,
dificultando la tarea diaria de la secretaria, coartando el orden adecuado para su
posterior informacion y el control de la documentacion.
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3. ¢Usted relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar
mediante el sistema alfanumérico?
Cuadro N. 18: Sistema alfanumérico

Siempre 2 40%
A veces 0 0%
Nunca 3 60%
TOTAL 5 100%
Grafico N. 17: Sistema alfanumérico
\
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Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% relaciona los elementos de cada grupo
documental para archivar mediante el sistema alfanumérico; mientras el 18% a veces;
y el 60% nunca relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar
mediante el sistema alfanumérico.

Interpretacion

De acuerdo a los funcionarios encuestados se evidencia que desconocen los
elementos de cada grupo documental para archivar mediante el sistema alfanumérico,
obstaculizando de manera secuencial la tarea del archivo, obstaculizando el acceso a
la informacién veraz y oportuna.
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4. ¢En lainstitucién existen normas de cuidado y preservacion documental?
Cuadro N. 19: Normas de cuidado y preservacién documental

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5) 100%

Gréfico N. 18: Normas de cuidado y preservacion documental

Normas de cuidado y preservacion documental

2; 40%

3; 60%

0; 0%

B Siempre B A veces H Nunca
“ .

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis e interpretacion.

De los 5 funcionarios encuestados el 40% expresa que siempre existen normas de
cuidado y preservacion documental; mientras el 0% manifiesta que a veces; y el 60%
dice que nunca existen normas de cuidado y preservacion documental.

Interpretacion

Manifiestan los funcionarios encuestados que no existen normas de cuidado y
preservacion documental, lo cual perjudica en un gran porcentaje la imagen
institucional, creando condiciones ambientales inadecuadas e imposibilitando en un
futuro no muy lejano, la consulta e investigacion que pudiera realizar el usuario.
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5. ¢En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion?
Cuadro N. 20: Manual de procedimientos

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5 100%

Grafico N. 19: Manual de procedimientos

N
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Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis e interpretacion.

De los 5 funcionarios encuestados el 40% expresa que existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion; mientras el 0%
manifiesta que a veces; y el 60% dice que nunca existe un manual de procedimientos
para organizar, clasificar y archivar la documentacion.

Interpretacion

Los funcionarios expresan que en la institucion no existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacién, demostrando
un desconocimiento completo del tema de archivo, limitando los procesos de
modernizacidn que se pretende implementar en el area secretarial.
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6. ¢Usted conoce, aplica estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el
servicio?
Cuadro N. 21: Estrategias y habilidades en el servicio

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5 100%

Grafico N. 20: Estrategias y habilidades en el servicio
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Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Analisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% expresa que conoce, aplica estrategias y
habilidades para alcanzar el éxito en el servicio; mientras el 0% manifiesta que a
veces; Yy el 60% dice que nunca conoce, aplica estrategias y habilidades para alcanzar
el éxito en el servicio.

Interpretacion

Los funcionarios nunca aplican estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el
servicio, lo que genera un retroceso para la implementacion de procesos de
modernizacidn, desprestigiando la imagen institucional e incumpliendo los estandares
establecidos por la institucion.
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7. ¢Considera usted necesario el fortalecimiento en las competencias de la labor

secretarial?
Cuadro N. 22: Competencias de la labor secretarial

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 100%
A veces 0 0%
Nunca 0 20%
TOTAL 5) 100%

Grafico N. 21: Competencias de la labor secretarial

Competencias de la labor secretarial
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Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Anélisis
De los 5 funcionarios encuestados la totalidad del 100% considera que siempre es
necesario el fortalecimiento en las competencias de la labor secretarial

Interpretacion
Se observa la necesidad del fortalecimiento en las competencias de la labor
secretarial, mediante una capacitacion continua para mejorar el desempefio y la
atencion al cliente, llevando a la superacion y al éxito profesional, teniendo una
vision del futuro y emprendiendo una transformacion de la profesion secretarial
contemporanea.
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8. ¢Usted posee habitos y comportamientos que fomentan la eficiencia en la
tarea administrativa?
Cuadro N. 23: Eficiencia

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 60%
A veces 0 0%
Nunca 2 40%
TOTAL 5 100%

Gréafico N. 22: Eficiencia

Eficiencia

40% 60%

ESiempre BAveces ENunca

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De los 5 funcionarios encuestados el 60% expresa que posee habitos vy
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa; mientras el
0% manifiesta que a veces; y el 40% dice que nunca posee habitos y
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa.
Interpretacion

La mayoria de funcionarios encuestados manifiesta que no posee habitos y
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa, dificultando la
priorizacion de actividades, lo cual produce un verdadero desfase al momento de
emprender un plan de accion en beneficio de la institucion.
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9. ¢Usted posee competencias en comunicacion efectiva, relaciones
interpersonales, motivacion y liderazgo?
Cuadro N. 24: Comunicacion efectiva

Siempre 2 40%
A veces 0 0%
Nunca 3 60%
TOTAL 5 100%
Gréfico N. 23: Comunicacion efectiva
\
Comunicacion efectiva
2; 40%
3; 60%
0; 0%
@ Siempre B A veces H Nunca
S

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% expresa que posee competencias en
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, motivacion y liderazgo; mientras
el 0% manifiesta que a veces; y el 60% dice que nunca.

Interpretacion

Se concluye que los funcionarios encuestados nunca poseen competencias en
comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, motivacién y liderazgo,
deteniendo todo proceso de modernizacién, disminuyendo las posibilidades de
entablar una relacion funcional con el cliente interno o externo, impidiendo el
alcanzar ciertos objetivos necesarios que benefician a la institucion.
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10. ¢Considera usted que el desarrollo de sus actividades laborales se relacionan

con la mision y vision establecida por la institucion?
Cuadro N. 25: Desarrollo de actividades laborales

Siempre 2 40%

A veces 0 0%
Nunca 3 60%

TOTAL 5 100%

Grafico N. 24: Desarrollo de actividades laborales

Desarrollo de actividades laborales

3; 60%

@ Siempre B A veces H Nunca

Fuente: Encuesta dirigida a los funcionarios.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Andlisis

De los 5 funcionarios encuestados el 40% considera que el desarrollo de sus
actividades laborales se relacionan con la mision y vision establecida por la
institucion; mientras el 0% manifiesta que a veces; y el 60% dice que nunca el
desarrollo de sus actividades laborales se relacionan con la misién y vision.
Interpretacion

Se observa que nunca el desarrollo de las actividades laborales se relaciona con la
mision y vision establecida por la institucion, esto influye negativamente en la
atencion al cliente, generando una mala imagen tanto interna como externa y el
funcionario en este caso, labora sin ningun interés cumpliendo Unicamente el trabajo
asignado, sin posibilidades de iniciativa.

73



Cuadro resumen de las interrogantes aplicadas a funcionarios del Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito.
Cuadro N. 26: Cuadro resumen.

1 2 3
2 2 3
3 2 3
4 2 3
5 2 3
6 2 3
7 5 0
8 3 2
9 2 3
10 2 3
TOTAL 24 26

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

Estadistica descriptiva:

24 + 26 =50

24 x100= 2400 =48%
50 50

26 x100= 2600 = 52%
50 50
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4.3. Verificacion de la hipotesis.

GARCIA FERRER, 2006. Pag. 171. “El contraste de la Chi cuadrada se va a
convertir en la prueba que determine la existencia de dependencia entre las variables

analizadas”.

Para saber si este valor es lo suficientemente elevado habria que comprobarlo con el
valor de las tablas estadisticas de este contraste, considerando un nivel de confianza

del 95% y los grados de libertad correspondientes.
4.3.1. Modelo Lagico.

Hipdtesis Nula.
Ho.- “La organizacion del archivo no incide en la gestion secretarial en el Municipio

del Distrito Metropolitano de Quito”

Hipdtesis Alterna.
H1.- “La organizacion del archivo incide en la gestion secretarial en el Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito”

4.3.2. Modelo Estadistico.

2

(fo-fe)
fe

4.3.3. Nivel de Significacion
a=0.05
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95% de Confiabilidad

4.3.4. Grados de libertad

gl = (f-1) (c-1)
gl= (2-1) (2-1)
gl= (1) (1)

g= 1

1Gl = 3841
th = 3,841

4.3.5. Distribucion Chi Cuadrado X%

Cuadro N. 6: Tabla de distribucién del chi cuadrado.

v/p | 0,001 0,0025 | 0,005 0,01 0,025 0,05 0,1

1 10,8274 | 9,1404 | 7,8794 |6,6349 |5,0239 |3,8415 | 2,7055
2 13,8150 | 11,9827 | 10,5965 | 9,2104 | 7,3778 |5,9915 |4,6052
3 16,2660 | 14,3202 | 12,8381 | 11,3449 | 9,3484 | 7,8147 |6,2514
4 18,4662 | 16,4238 | 14,8602 | 13,2767 | 11,1433 | 9,4877 | 7,7794
5 20,5147 | 18,3854 | 16,7496 | 15,0863 | 12,8325 | 11,0705 | 9,2363

Fuente: www.famaf.unc.edu.ar/~ames/proba2011/tablachicuadrado.pdf

Tenemos, el valor tabulado de X2 con 1 grado de libertad y un nivel de significacion
de 0,05 es de 3,84 (valor encontrado en la tabla de: Puntos porcentuales de la

distribucion X2. Se acepta X2c si es < (menor) a X2t, se acepta la hipétesis alterna

porque cae en la zona de aceptacion.
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4.3.6. Frecuencias observadas

Cuadro N. 7: Frecuencias observadas

e

Funcionarios

Secretarias 24

26

50

Total 58

102

160

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

4.3.7. Frecuencias Esperadas
Cuadro N. 8: Frecuencias esperadas

Funcionarios 39,88 70,12 110
Secretarias 18,12 31,88 50
Total 58 102 160

Fuente: Encuesta.
Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.

4.3.8. Chi cuadrado.

Cuadro N. 9: Frecuencias observadas

34 39,88 -5,88 0,87
24 18,12 5,88 19

76 70,12 5,88 0,49
26 31,88 -5,88 1,08
160 160 4,34

Fuente: Encuesta.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.

77




4.3.9. Regla de decision.
Se acepta la hipétesis alternativa por que el Chi cuadrado calculado cae en la zona de
aceptacion, siendo menor que 3,84.

A
3 VLT
|
|
|
|
Zona de !
aceptacion
: i Zona de rechazo
L

Grafico N. 25: Regla de decision

4.3.10. Conclusion.

En vista de que los célculos resultan favorables al planteamiento de la hipétesis se
acepta que “con 1 grado de libertad y 95% de confiabilidad X% es de 4,34 este valor
cae en la zona de aceptacion, por ser superior a X% - 3,84 se acepta la hipétesis “La
organizacion del archivo si incide en la gestién secretarial en el Municipio del

Distrito Metropolitano de Quito”
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Se evidencia que las secretarias y funcionarios encuestados no aplican los
principios, normas y procedimientos para organizar el archivo, limitando la
gestion secretarial dificultando el desarrollo de las funciones en la toma de
decisiones, imposibilitando el archivar de una forma ldgica analitica,

dificultando su localizacién inmediata.

Las secretarias y funcionarios encuestados no relacionan los elementos de
cada grupo documental para archivar mediante el sistema alfanumérico
(codificacion utilizando de forma combinada letras y nimeros), limitando las
opciones para organizar archivos, imposibilitando la forma sistematica de
acceder a informacion dificultando la produccion, organizacion y facilitacion

de documentos.

Las secretarias y funcionarios no aplican estrategias y habilidades para
alcanzar el éxito en el servicio, obstruyendo el mejoramiento continuo, el
acercamiento entre la institucion y los usuarios imposibilitando las relaciones
humanas, y aplicacion de normas de cortesia, conllevando al deterioro de la

imagen externa de la organizacion.

Las secretarias y funcionarios encuestados no poseen héabitos vy
comportamientos que fomenten la eficiencia en la tarea administrativa
dificultando el logro de objetivos organizacionales, la vision y mision;
incidiendo negativamente en el desarrollo de competencias; actitud, pro
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actividad, organizacion del trabajo, acciones que limitan la comunicacion

efectiva.

5.2. Recomendaciones

Tomando en cuenta las conclusiones descritas anteriormente, se recomienda:

Elaborar un manual para la organizacion y modernizacion del archivo
considerando los principios, normas y procedimientos fortaleciendo la gestion
secretarial el desarrollo de las funciones en la toma de decisiones, el archivar

de una forma logica analitica, facilitando su localizacion inmediata.

Aplicar talleres de sensibilizacion dirigidos al progreso secretarial para
archivar mediante el sistema alfanumérico (codificaciéon utilizando de forma
combinada letras y nameros), favoreciendo el acceso a la informacion

posibilitando la produccion, organizacion y entrega de documentos.

Emplear estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el servicio,
contribuyendo en el mejoramiento continuo, mediante las relaciones humanas,
y aplicacion de normas de cortesia, conllevando al prestigio de la imagen

externa de la organizacion.

Fortalecer habitos y comportamientos que fomenten la eficiencia en la tarea
administrativa encaminando alcance de los objetivos organizacionales, la
vision y mision; incidiendo en el desarrollo de competencias; actitud, pro
actividad, organizacién del trabajo, acciones que facilitan a comunicacion

efectiva.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. Titulo

ELABORACION DE UN MANUAL DE GESTION SECRETARIAL PARA LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO EN EL MUNICIPIO DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO.

6.2. Datos informativos

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

6.3. Beneficiarios

Beneficiarios directos
e Lcda. Rosa Béez.
e Lcdo. Oswaldo Tirado.
e Lcda. Sara Alarcén
e Lcdo. Pedro Pulupa
e Lcdo. Moisés Torres
e Lcda. Cecilia Gallegos
e Lcda. Ximena Armas

e Monica Aguirre.
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6.4. Ubicacion

Pais: Ecuador.

Regién: Sierra.

Provincia: Pichincha.

Distrito: Quito

Parroquia: Gonzalez Suérez.

Servicio: Publico.

Tipo de beneficiarios: Personal femenino y masculino
Orientacion: Institucion publica

6.4.1. Equipo técnico responsable

¢ Director: Economista Rubén Flores Agreda

e Investigadora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo

6.1.7. Costo:
$ 240

6.2. Antecedentes de la propuesta.

La Administracion General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, es una
dependencia que se encuentra en un proceso de modernizacion, teniendo como
objetivo la planificacion y organizacion de documentos mediante la aplicacion de

estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en el servicio.

Es significativo manifestar que se establece como propuesta la elaboracion de un

manual de gestidn secretarial para la organizacién y modernizacion del archivo en la
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Administracion General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito debido a
la necesidad del fortalecimiento en las competencias de la labor secretarial, mediante
una capacitacion continua que conlleve a un mejor desempefio laboral, emprendiendo

una transformacion en la profesion secretarial.

Ademas es trascendental manifestar que la escasa aplicacion de habitos vy
comportamientos que fomentan la eficiencia en la tarea administrativa, dificultan la
priorizacion de actividades, produciendo desacuerdos al momento de emprender un

plan de accidn en beneficio de la institucion.

Cabe resaltar que el personal que labora en la institucion no ha desarrollado
competencias en comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, motivacion y
liderazgo, deteniendo el proceso de modernizaciéon, dificultando el desarrollo de las

actividades laborales.

Por las razones anteriormente mencionadas se considera importante la elaboracion de
un manual para organizar, clasificar y archivar la documentacién empleando normas
y politicas de archivo que permitan clasificar, identificar agrupar los documentos
favoreciendo al sistema de gestion documental mejorando el servicio y atencién a los

usuarios.

6.3. Justificacion

La elaboracion de un manual de gestion secretarial para la organizacion y
modernizacién del archivo en la Administracion General del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito se constituira en una herramienta que conlleve a una
comunicacion efectiva que fortaleciendo la tarea diaria de la secretaria evitando la

duplicidad de informacion al momento de brindar la atencion al usuario, manteniendo
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un archivo mediante el sistema alfanumérico, contribuyendo con procedimientos para

organizar, clasificar y archivar la documentacion,

El empleo de estrategias encamina el desarrollo de habilidades, destrezas,
conocimientos para la implementacion de procesos de modernizacion, cumpliendo
con los estandares establecidos por la institucién alcanzando la eficiencia, eficacia,
efectividad la organizacion y modernizacion del archivo facilitando el servicio al

usuario.

6.4. Objetivos

6.4.1. Objetivo General

Elaborar un manual de gestion secretarial para la organizacion y modernizacion del

archivo en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

6.4.1. Objetivos especificos

e Socializar el manual de gestion secretarial para la organizacién del archivo

en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

e Ejecutar talleres de socializacion para capacitar los funcionarios y secretarias

en técnicas de archivo, contribuyendo en el prestigio e imagen institucional.
e Evaluar los logros alcanzados con la aplicacién del manual de gestion

secretarial para la organizacién del archivo en el Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito
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6.5 Andlisis de factibilidad

La investigacion es factible porque la institucién cuenta con el recurso tecnoldgico y
el equipo para la socializacion interiorizando normas, valores, fomentando la
participacion activa de los funcionarios y secretarias de Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito conllevando al desarrollo del conocimiento, actitudes y

destrezas personales promoviendo una esmerada atencion a sus clientes.

6.5.1. Factibilidad Politica.

La elaboracion del manual de manual de gestion secretarial para la organizacion y
modernizacion del archivo en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,
posibilita la descripcion del proceso archivistico unificando diversas tareas técnico
administrativas de registro, control, distribucion, despacho, archivo, preservacion de

documentos que se tramitan en la institucion.

6.5.2. Factibilidad técnica.

La investigadora posee los conocimientos, habilidades, experiencia, etc., necesarios
para efectuar las actividades que permitan mantener el control y seguimiento de los
tramites y acciones internas para fortalecer la organizacion de los archivos mediante
la administracion de documentos optimizando los procesos de control y gestion
determinando los niveles de responsabilidad sobre la ejecucion de tareas archivisticas.

6.5.3. Factibilidad social - educativa.

La propuesta se constituye en un documento de caracter educativo pudiendo ser

utilizado por las secretarias y funcionarios en los organismos del sector publico,
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privado brindando el apoyo, orientacion y comprension del proceso técnico para la
organizacion del archivo alcanzando el fortalecimiento cognitivo, procedimental y
actitudinal conllevando a un aprendizaje auténtico e innovador facilitando el
conocimiento elemental para quienes desconozcan el manejo de documentos Yy

archivos en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

6.5.4. Factibilidad Tecnoldgica

La gestion secretarial exige el desarrollo de capacidades para apoyar y propender al
crecimiento con valores éticos, morales, culturales y espiritu emprendedor;
comprometidos con el adelanto personal y organizacional con capacidad para
ejecutar, asesorar con calidad y eficiencia, procesos contables y secretariales
mediante un sistema de organizacion y desempefio eficiente, empleando técnicas y
tecnologias que conlleven al éxito empresarial fomentando la cooperacion y calidad

de las relaciones internas y externas.

6.5.5. Factibilidad Organizacional

La nueva administracion del siglo XXI, exige a la secretaria el desarrollo,
capacitacion, y aplicacion de competencias comunicacionales, conocimientos,
habilidades, herramientas, técnicas para respaldar la excelencia y la productividad en
el desempefio personal, profesional permitiendo organizar, administrar, custodiar
adecuadamente los archivos y documentos del en el Municipio del Distrito

Metropolitano de Quito.

6.5.5. Factibilidad de Equidad de género

La elaboracion del manual de gestion secretarial para la organizacion y

modernizacion del archivo en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
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contribuird al desarrollo, y la equidad de género, aplicando una metodologia
participativa y dindmica, promoviendo el trabajo en equipo, el debate colectivo y la
reflexion grupal; incentivando a la busqueda de soluciones y conclusiones comunes

encaminadas al encaminadas al seccionamiento personal, profesional e institucional.

6.5.6. Factibilidad Ambiental

El manual de gestion secretarial tiene como finalidad favorecer el desarrollo de
conocimientos, habilidades y capacidades que permitan a los funcionarios y
secretarias la organizacion y modernizacion del archivo, propiciando y manteniendo
un buen clima laboral trascendiendo en la productividad de los trabajadores, en la
satisfaccion en el trabajo, en la calidad de sus labores, en el logro de los objetivos

individuales y grupales, en la cohesion del grupo, en la eficacia, y eficiencia

6.6. Fundamentacion

6.6.1. Fundamentacion psicoldgica

MIRAS MARTINEZ, Francisco (2004). Manifiesta que “La emotividad, la atencion
la inteligencia, el interés y el estado de animo pueden ser factores positivos o

negativos para el aprendizaje. La secretaria y su autoestima. (Pag. 55).

En la presente propuesta se emplea métodos para canalizar la organizacion del
archivo institucional, sobresaliendo las funciones, la gestion documental, el control
de préstamo interno de documentos, caracteristicas, tipos, elementos, y acceso
actividad archivistica que involucra a funcionarios, secretarias basandose aspectos

existenciales como la libertad, el conocimiento, la responsabilidad.
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6.6.2. Fundamentacion Social

BERRY, T. (2006). Expresa que “la formacion humana se relaciona con el desarrollo
de actitudes y valores que impactan en el crecimiento personal y social, formando al
sujeto en la dimension humana, alcanzando su actuar con esquemas coherentes,

propositivos y propios. Calidad de Servicio. Editorial Diaz Santos. Caracas.(2006).

Las personas cambian sus acciones y comportamientos en el transcurso de su
formacion académica proporcionando el conocimiento béasico, debiendo estar en
continuo aprendizaje para alcanzar la perfeccion en el campo personal, profesional y

laboral potenciando la iniciativa, creatividad, libertad, solidaridad.

6.6.3. Fundamentacion Filosofica

CHAVEZ RODRIGUEZ, J. (2004). Expresa que “la filosofia se asentara en el terreno
de la subjetividad; las dudas planteadas sobre la posibilidad de un conocimiento
objetivo de la realidad, material o divina, haran del problema del conocimiento el

punto de partida de la reflexion filosofica. Filosofia laboral. (Pag. 47).

El manual de gestion secretarial para la organizacion y modernizacion del archivo en
el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, es un instrumento enfocado en el
progreso de la capacidad cognitiva del ser humano, apoya la calidad y eficiencia de
los procesos secretariales mediante un sistema de organizacion coordinado

fortaleciendo la cooperacion, calidad respeto y lealtad den el contexto institucional.
6.6.4. Fundamentacion sociologica

La sociologia estudia las relaciones sociales del ser humano, es una dindmica que

conlleva a un cambio permanente donde cada individuo va formando su identidad
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especifica en la interaccion con los demas miembros de su campo social. CASATI,
Roberto, (2008).

La secretaria representa la imagen de la organizacion debiendo tener presente los
valores como orientadores de su actividad, fortaleciendo las actitudes, conductas
enfocando el sentido del trabajo, la misién y vision organizacional moldeando los
conocimientos adquiridos en la préctica profesional y desarrollo personal dentro y
fuera de su ambito social.

6.6.5. Fundamentacién Axioldgica.

La investigacion busca fortalecer el manejo del archivo desarrollando habilidades y
destrezas encaminadas a incrementar la eficiencia en las tareas secretariales dentro
del contexto, fomentando los valores de la responsabilidad, cortesia, cooperacion,
trabajo en equipo garantizando la comunicacion efectiva favoreciendo la imagen de

la organizacion.

6.6.6. Fundamentacion Legal

Constitucion Politica de la Republica del Ecuador. Seccién tercera. Comunicacion e

Informacion:

Art. 18.- Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a:
buscar, recibir, intercambiar, producir y difundir informacion veraz, verificada,
oportuna, contextualizada, plural, sin censura previa acerca de los hechos,

acontecimientos y procesos de interés general, y con responsabilidad ulterior.

Acceder libremente a la informacion generada en entidades puablicas, o en las

privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas.

89



No existira reserva de informacion excepto en los casos expresamente establecidos en

la ley.

6.6.7. Fundamentacion tedrica

6.6.7.1. Talleres de sensibilizacion

El taller permitira la socializacién del manual de gestion secretarial para la
organizacion del archivo en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,
disefiado para ensefiar habilidades, técnicas, ideas practicas de la gestion
documental, el archivo, caracteristicas, sistema de manejo que podran ser utilizadas

en el campo laboral o personal.

Segun: COOVER, Virginia; DEACON, Ellen; ESSER, Charles; and MOORE,
Christopher. “Los talleres de sensibilizacion suelen ser participativos, informales,
limitados en tiempo, independientes” Resourse Manual for a living Revolution.
Philadelphia: New Society Press, 1977. Chapter on workshops, pp. 161 ff. Loa

talleres

Los talleres de sensibilizacion fortaleceran el desarrollo organizacional, amplidndose
conocimientos relacionados con la organizacién de la correspondencia segin su
frecuencia: activos, semiactivos y pasivos; enfocandose en los sistemas de arreglos de
la informacion para archivo, la elaboracion, aplicacion de instrumentos para el

seguimiento y control favoreciendo las habilidades interpersonales

6.6.7.2. ¢ Para qué disefar talleres de sensibilizacion?

Los talleres son creados para concienciar a funcionarios y secretarias del Municipio

del Distrito Metropolitano de Quito en la aplicacion y utilizacion de normas de
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clasificacion de documentos sobresaliendo el orden alfabético alcanzando el

mejoramiento de la gestion secretarial respondiendo a su operatividad y eficiencia.

6.6.7.3.

Segun:

a)

b)

d)

Fases para el disefio de talleres de sensibilizacion.

FRANCO A. Marco. (2005). El taller de sensibilizacion comprende:

12 Sesion de Inicio.- Hace referencia a la formacion de la comunidad de
aprendizaje presentdndose los objetivos del taller, estableciendo acuerdos

para su desarrollo.

22 Aprendiendo.- Aborda elementos para el autoconocimiento de los
funcionarios,  secretarias con el planteamiento de los temas, gestion

secretarial - organizacion y modernizacion del archivo.

3% Abriendo canales.- Se manejan los temas mencionados en el manual de
gestion secretarial para la  organizacion, modernizacion del archivo,
cumpliendo con las normas y procedimientos para su manejo mediante la

conformacién de equipos de trabajo.

42 Sesién de Cierre.- Que tiene como objetivo integrar los temas tratados en
todas las sesiones, por medio de una reflexién grupal, promoviendo el aporte
activo de los participantes mediante la reflexion sintetizando la experiencia ,

conocimiento, habilidades, destrezas relacionadas con la gestion secretarial.

6.6.7.4. Manual de Normas y Procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales

se canaliza la actividad operativa de la institucion u organizacién, al igual que la

91



enunciacion de normas de funcionamiento basicos a los cuales deberan ajustarse los

miembros de la misma.

Normas de procedimientos: es la relacion por escrito de la secuencia de los
procedimientos que constituyen la base de la institucion u organizacion. De acuerdo a
la necesidad, en la actualidad se cuenta con manuales que guian otras actividades,

como las siguientes:

e Manual para Especialistas. Agrupa normas, pautas e instrucciones de
aplicacion para determinadas actividades o tareas; por ejemplo: manual del

vendedor o compendio de la secretaria.

e Manual del Empleado. Su propoésito es lograr una rapida asimilacion de
personal nuevo (induccién) asi como para posterior entrenamiento, este

manual es Util para niveles intermedios u operativos.

e Manual de Contenido Multiple. La mayoria de los manuales de oficina estan

disefiados intencionalmente para varios fines.

e Manuales de Finanzas. Las responsabilidades del contralor y tesorero exigen
instrucciones numerosas y especificas para proteger los bienes de la
institucién y asegurar la comprensién de sus deberes en todos los niveles de la

administracion.

e Manuales del Sistema. Este manual debe ser desarrollado a medida que se

lleva a cabo el sistema, y esta constituido por un grupo de manuales o partes y
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estructurado con los objetivos del sistema, datos, arquitectura fisica del

sistema, indice de componentes, etc.

e Manual de Calidad. Es importante que los requisitos y el contenido del
sistema y del manual de la calidad se estructuren de acuerdo con la norma que
se intenta satisfacer, misma que suministra los lineamientos para el desarrollo

de los manuales de calidad.

6.6.8. Fundamentacion cientifico-técnica

6.8.1. Gestién Documental

Es el inicio de la gestion institucional que establece los procedimientos de entrada,

proceso, salida y retroalimentacion de la informacion.
Los archivos en su categoria seran responsables de cumplir los siguientes pasos:
e Analisis
e Recepcion
¢ Registro y control
e Ingreso del documento
e Distribucion de comunicaciones.
Anélisis
e Antes de la recepcion de la documentacién, se analiza si esta dirigido a

nombre del Administrador General.
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Si esta dirigido a nombre de otro funcionario que no sea el Administrador

General, sera enviado a la persona que consta en el vocativo.

Si en el sobre consta personal e intransferible, se le dirige a la asistente del

Administrador General quien serd la encargada de abrir el mencionado sobre.

Si indica en el documento que anexa algin informe, CD u otro antecedente

relacionado con la comunicacion.

Recepcion

El departamento de Secretaria de la Administracion General sera la
responsable de la recepciéon oficial de la documentacion dirigida a esa

dependencia municipal.

La Secretaria de la Administracion General tendra la obligacion de receptar el
documento consignando los datos respectivos, respaldado por el sello
institucional, con hora y nombre o rubrica de la persona responsable del

ingreso del tramite.

Registroy Control

El registro de documentos constituye un acto juridico y administrativo que
responsabiliza a la Administracion General en el cumplimiento eficiente de un

tramite.

El registro de documentos garantiza al usuario el control y seguimiento de la

documentacion recibida, la distribucion a la unidad que se encargara del
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tramite en forma agil y oportuna, la organizacion de la documentacion

generada, la conservacion y el acceso para futuros requerimientos.

e La documentacion “personal” o “confidencial”, una vez abierta por el
destinatario, quien determinard que el documento contenga asuntos oficiales,

debe ser devuelta a la secretaria para su registro e ingreso.

Ingreso del documento

e El ingreso del documento se lo realizard una vez que haya cumplido con las

especificaciones manifestadas anteriormente.

Distribucién de comunicaciones

Una vez realizado todos los pasos anteriores, se llevara a cabo la distribucion de la
documentacion ingresada al funcionario / a responsable del estudio para la sumilla

respectiva del Administrador General.

6.8.2. Control de préstamo interno de documentos

El préstamo interno de documentos se refiere al servicio que la Secretaria debera
cumplir hacia los empleados y funcionarios que trabajan en la propia dependencia y
que por el cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos; siendo su
funcién controlar la documentacion prestada, identificar a la persona que se

proporciona este servicio y recuperar en los plazos establecidos.

El responsable de esta funcion deberd utilizar sefialativos en los sitios que ha

localizado el material documental, retirdndolo sin alterar el orden en que se guarda la
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documentacion restante, verifica la informacion que se encuentre completa y en buen

estado.

El responsable del préstamo, se cerciorara de que el material documental se encuentre
completo y en buen estado, de no haber irregularidades que ameriten otra gestion,
procede a localizar dentro del archivo que origind el préstamo, el lugar que
corresponde al material devuelto y procede a reintegrarlo, retirando el sefialativo y
cerciorandose de no alterar el orden de la documentacion ubicada en el espacio de

almacenamiento exclusivo.

6.8.3. El archivo

Los archivos también denominados ficheros; son una coleccion de informacion,
localizada o almacenada como una unidad en alguna parte de la computadora.
Compilacion. NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de
Ambato. Mddulo 111, Organizacion y Practica de Oficina, La Secretaria, Pag. 6.

El término se utiliza para nombrar al conjunto ordenado de documentos que una
sociedad, una institucién o una persona elabora en el marco de sus actividades y

funciones.

6.8.4. Clasificacion de los archivos

Es importante saber como y donde se va a guardar la informacion en las empresas,

del uso y organizacion que se le dé a la misma, depende la clasificacion del archivo.

Se puede hablar entonces de una clasificacion del archivo segun la funcion y el uso en
activo, semiactivos e inactivo. Compilacién. NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008).
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http://definicion.de/documento/
http://definicion.de/sociedad
http://definicion.de/institucion/
http://definicion.de/persona

Universidad Técnica de Ambato. Mddulo 111, Organizacion y Préactica de Oficina, La
Secretaria, Pag. 24.

e Archivo activo: Se caracteriza porque la informacion que conserva es
consultada permanentemente. Para el caso de los archivos de gestion se puede
estar hablando de la informacion del afio en vigencia, o de la vigencia

anterior, cuando aun se encuentran en tramite.

e Archivo semiactivos: Se denomina también intermedio. Es el constituido por
documentos que ya cumplieron su tramite pero que por razones legales,
fiscales o administrativas aun siguen vigentes y son consultados con menor
frecuencia. El porcentaje de informacion que conserva es de mas o0 menos un
60%. Su fuente es el

e Archivo activo. Al igual que en el activo se deben realizar evaluaciones
periddicas de esta informacion para decidir su conservacion permanente o

eliminacion.

e Archivo permanente: Contiene la informacion vital para la compaiiia y la que
va conformando su historia. A este archivo se le denomina erréneamente
archivo inactivo, porque el indice de consulta es muy bajo. Conserva ademas,
informacion que puede ser Util para la ciencia, la historia o la cultura de un

pais.
Los archivos se clasifican segun su uso en tres grupos:

e Permanentes o Maestros: Estos contienen informacion que varia poco. En

algunos casos es preciso actualizarlos periédicamente.
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e De Maniobra o Trabajo: Tienen una vida limitada, normalmente menor
que la duracién de la ejecucion de un programa. Se utilizan como

auxiliares de los anteriores.

e De Movimientos: Se cercan para actualizar los archivos maestros. Sus

registros son de tres tipos: alta, bajas y modificaciones.

6.8.5. Acceso a los archivos

Se refiere al método utilizado para acceder a los registros de un archivo prescindiendo

de su organizacion. Existen distintas formas de acceder a los datos:

Secuenciales.- Los registros se leen desde el principio hasta el final del

archivo, de tal forma que para leer un registro se leen todos los que preceden.

e Directo.- Cada registro puede leerse / escribirse de forma directa sélo con
expresar su direccion en el fichero por el nimero relativo del registro o por
transformaciones de la clave de registro en el nimero relativo del registro a

acceder.
e Por indice.- Se accede indirectamente a los registros por su clave, mediante
consulta secuenciales a una tabla que contiene la clave y la direccion relativa

de cada registro, y posterior acceso directo al registro.

e Dindmico.- Es cuando se accede a los archivos en cualquiera de los modos

anteriormente citados.
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La eleccién del método esta directamente relacionada con la estructura de los

registros del archivo y del soporte utilizado.
6.8.6. Operaciones generales que se realizan sobre un archivo.
CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacion y Préactica de Oficina. Mddulo

Primero. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador. (Pag. 55). Manifiesta

que las operaciones generales que se realizan para fortalecer el archivo son:

Creacion. Escritura de todos sus registros.

e Consulta. Lectura de todos sus registros.

e Actualizacion. Insercion supresion o modificacion de algunos de sus registros.

e Clasificacion. Reubicacion de los registros de tal forma que queden ordenados

segun determinados criterios.

e Borrado. Eliminacion total del archivo, dejando libre el espacio del soporte

que ocupaba.

6.8.7. Organizacion de los archivos.

CAHUASQUI, Martha. (2008). “Los archivos se encuentran organizados
I6gicamente como una secuencia de registros de longitudes diferentes; siendo
considerada una técnica para representar, estructurar y almacenar los registros en un
archivo”. Organizacién y Préactica de Oficina. Modulo Primero. Universidad Técnica
de Ambato. Ambato. Ecuador. (Pag. 65).
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Los archivos de registros de longitud fija: son los que almacenan la informacion en
los archivos mediante un encabezado y luego se introducen uno a uno los registros

ubicados en posiciones consecutivas.

Los registros de longitud variable: es el almacenamiento de registros de varios tipos
en un archivo y permite uno o mas campos de longitudes variables y dichos campos
pueden ser repetidos. La longitud de los registros debe estar definida correctamente
para poder leer y escribir de forma efectiva.

6.8.8. Enfoques generales para la organizacion de archivos.

Entre los enfoques para la organizacion del archivo se considera acceso secuencial y
acceso directo. CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacion y Practica de Oficina.

Maodulo Primero. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador. (Pag. 66).

e Enfoque de acceso secuencial: Se refiere al procesamiento de los archivos de

acuerdo con el orden especifico. Ejemplo: archivo secuencial y de texto.

e Enfoque de acceso directo: Permite recuperar registros individuales sin leer

otros registros del archivo, ejemplo: archivos indizados.

6.8.9. Reglas para organizar el archivo.

Para que la tarea de archivo sea mas agradable y util a todo el mundo se deben tener

en cuenta estas cinco reglas:

e Elija un método de archivo adecuado, que sea simple, preciso, comodo y

flexible.
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Archive al dia. No acumules los papeles y respeta el tiempo dedicado al

archivo.

Divida el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma manera cada
dia: primero clasificar y rotular, después separar por epigrafes y después

guardar.

Haga facil la buisqueda por distintos medios: marca con rotulador
fluorescentes los titulos, incrementa la visibilidad de los datos, usa colores,

pon referencias.

Controle los préstamos fijando plazos de devolucién, anotando los datos de

quien lo retira, reclamando los préstamos a su vencimiento.

Tipos de Archivos

Archivo alfabético. Se ordenan las hojas segun una letra que normalmente

suele ser lainicial de la palabra principal que identifique el documento.

Archivo alfa-numérico. Este sistema combina el archivo alfabético y el
archivo numérico.Se numeran las letras del alfabeto desde la inicial hasta la
final y los materiales archivados, seguin el nimero de cada letra, pueden tener

una relacion correlativa secundaria, de acuerdo a la fecha de entrada.

El sistema es facil de establecer y permite un buen control de la colocacién

correcta de los documentos archivados.
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Archivo cronolégico. Para ordenar los documentos dentro de un expediente se
utiliza este tipo de archivo. Los expedientes se forman agrupando los

documentos generados por fechas, indican afio, mes y dia.

Archivo geografico. Expedientes integrados con documentos clasificados

segun la ciudad, estado o pais.

Archivo por asuntos. Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en

el texto de cada documento.

Archivo numérico. Los expedientes se ordenan por numero progresivo. El
namero del expediente se asignara a cada persona fisica 0 moral conforme se

vayan abriendo.
Archivo alfanumérico. Se ordenan los documentos segun las letras del

alfabeto y se asigna, dentro de cada letra, un namero. Por ejemplo: el

expediente 42-A
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6.7. Modelo Operativo (Plan de accion).

Cuadro N.10: Modelo Operativo.

Direccion Metropolitana
de Catastro, en el
Municipio del Distrito

Funcionarios.
Secretarias.
Materiales:

Socializacion Socializar los resultados | Organizacion de la Humanos: Investigadora: Miércoles 5 de
de la investigacion: “La | socializacion. Investigadora Lorena del Rocio | junio del 2013
organizacion y | Reunidn con los funcionarios | Autoridades. Aguirre Carrillo.
modernizacion del | del Municipio del Distrito Funcionarios.
archivo y su incidencia | Metropolitano de Quito” Secretarias.
en la gestion secretarial Materiales:
en el  Municipio del Impresiones.

Distrito Metropolitano de Copias.

Quito”con los Papel bond.

funcionarios y Tecnolégico:

secretarias. Computador.
Infocus.

Planificacion Planificar la elaboracién | Analisis de los resultados. Humanos: Investigadora: Jueves 06 de
del manual de gestién | Toma de decisiones. Investigador Lorena del Rocio | junio del 2013
secretarial para la | Conclusion de la propuesta. Autoridades. Aguirre Carrillo.
organizacion y | Presentacion al directivo de | Funcionarios.
modernizacion del | la institucion. Secretarias.
archivo en la Materiales:

Administracion  General Impresiones.
del Municipio  del Copias.
Distrito Metropolitano de Papel bond.
Quito. Tecnoldgico:
Computador.
Infocus.
Ejecucion Ejecutar la elaboraciéon | Puesta en marcha la Humanos: Investigadora: Viernes07 de
del Manual de Gestién | propuesta de acuerdo con las | Investigador Lorena del  Rocio | junio del 2013
Secretarial en la | fases programadas. Autoridades. Aguirre Carrillo.
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Metropolitano de Quito.

Impresiones.
Copias.
Papel bond.

Engrampadota.
Perforadora.
Clips.

Tecnoldgico.
Computador.

Infocus.

Cartulinas de colores.

Evaluacion

Evaluar la elaboracion
del manual de gestion
administrativa secretarial
para el fortalecimiento
del servicio al usuario en
la Direccion
Metropolitana de
Catastro, en el Municipio
del Distrito
Metropolitano de Quito.

Capacitacion
funcionarios.

Elaboracion de informes de

desempefio.
Toma de
oportunos.

correctivos

los Humanos:
Investigador
Autoridades.
Funcionarios.
Secretarias.
Materiales:
Impresiones.
Copias.
Papel bond.
Cartulina
Tijeras
Lapiz.
Tecnoldgico.
Computador.
Infocus.

Investigadora:
Lorena  del
Aguirre Carrillo.

Rocio

Martes 11 de
junio del 2013

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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6.8. Administracién de la propuesta

Cuadro N.11: Administracion de la propuesta.

Investigadora. Motivacion $60 Investigadora:
Autoridades. Evaluacion de procesos actuales Lorena del Rocio Aguirre
Funcionarios. Socializacion de la importancia de la Carrillo.

gestion secretarial.

Aplicacion de herramientas,

estrategias,  procedimientos  que
conlleven a la organizacion y
modernizacion del archivo.

Direccién Metropolitana de | Investigadora. Motivacion $60 Investigadora:
Catastro, en el Municipio del | Autoridades. Andlisis de las formas de Lorena del Rocio Aguirre
Distrito Metropolitano de | Funcionarios. clasificacion, tipos de archivo, Carrillo.
Quito. preservacion y conservacion
documental.
Motivacidn
Investigadora. Evaluaciéon de de procesos que | $140 Investigadora:
Autoridades. integra las é&reas, funciones y Lorena del Rocio Aguirre
Funcionarios. actividades involucradas en las Carrillo.

distintas fases de produccion.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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NANUAL

DE GESTION SECRETARIAL

PARALA ORGANIZACION
DELARCHIVO

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo




INSTRUCCIONES PARA EL USO

El presente Manual estd estructurado con temas
trascendentales que posibilitaran el desarrollo profesional

encaminado hacia el éxito empresarial.

Para su utilizacion es necesario:

Leer pausadamente.

Subrayar las ideas, pensamientos de mayor trascendencia.
Establecer una reflexion analisis, sintesis relacionada con las
actividades de archivo.

Aplicar el contenido del manual en la practica diaria.

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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RUCTCRADELVANCAL

Partes principales:

Introduccion

Instrucciones para el uso del manual
Cuerpo del manual

Flujogramas

Glosario de términos

Conclusiones

Recomendaciones

Anexos

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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INTRODUCCION

El presente  manual de gestion secretarial para la
organizacion del archivo, en su practica laboral
administrativa, tiene como finalidad desarrollar las
habilidades, destrezas, conocimientos destinados a fortalecer
la eficiencia, eficacia, efectividad en el manejo de un
adecuado sistema de archivos que posibilite la atencion
inmediata al usuario brindando un servicio agil, oportuno,
veras; optimizando los recursos existentes en la institucion,

encaminando al éxito personal, profesional y laboral.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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[IMPORTANCIA

La importancia de los manuales administrativos, radica en la
explicaciéon detallada de normas y procedimientos a utilizarse dentro
de una institucion u organizacion; logrando evitar errores que se

suelen cometerse dentro de areas funcionales.

En el caso particular de la clasificacion documental se genera formas
de archivo ofreciendo condiciones de accesibilidad, siendo necesario
mantener la informacion organizada y protegida asegurando un

servicio de calidad.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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OBJETIVOSDELANCAL

Dotar al Municipio del Distrito Metropolitano de Quito de un proceso de
Gestion Secretarial en la Administracion de documentacion y archivo de
aplicacion general, resaltando la clasificacion: Alfabética, numeérica,

alfanumérica.

Determinar los niveles de responsabilidad en la ejecucion de tareas
secretariales relacionadas con el cuidado, conservacion y preservacion de la
documentacion generada y recibida en la institucion, con la finalidad de

potencializar la toma de decisiones empresariales.

Servir como material de consulta relacionada con la aplicacion o ejecucion

de procedimientos para el adecuado manejo del archivo.
Garantizar la fluidez y agilidad en los tramites internos y externos,

cumpliendo con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pablica y su Reglamento.

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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AVBITODEAPLICACION

El manual estd dirigido a todos los organismos, entidades,
instituciones sean: Publicas, privadas o mixtas que manejen la
informacion posibilitando un ordenamiento sistematico mediante
normas y procedimientos aplicados en las unidades administrativas,

secretariales

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo
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LASECRETARIA

La labor de una secretaria(o) es cada dia mas amplia, variada y
delicada y su colaboracion se hace imprescindible debiendo estar al
corriente de todo despechar la correspondencia a diario y garantizar
de que todos los asuntos estén al dia.

A diferencia de los poetas, la buena secretaria no nace, se forma a
través de las experiencias cotidianas y del continuo contacto con su

jefe y el medio ambiente en el que se desenvuelve.

No puede esperar que se le exija con profundo conocimiento del
mecanismo de la empresa o institucion el primer dia de su entrada,
pero si que existe la confianza de que domina profesionalmente todo
cuanto pueda relacionarse con las actividades del despecho de un

director (rector)

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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DESARROILLO PROFESIONAL
DENTRO Y FUERA DEL
TRABAJO SECRETARIAL

Puede ser necesario el cambio de trabajo e institucion para conseguir
una mejor posicion y un mayor salario.

Con el tiempo te iras dando en cuenta de que aspectos del trabajo
secretarial te gustan mas y puedes dirigir tu trabajo hacia esas
actividades, quizas aumentando las oportunidades de:

Estudiar idiomas

Viajar

Organizar seminarios, cursos, etc

Trabajar con el publico a tratar a mucha gente

Puedes ir aumentando tus conocimientos, especializandose en otras
carreras, de forma que sea capaz de asumir nuevas responsabilidades
y puedas acceder, en esta forma a un puesto de secretaria titular
asistente administrativo, o al cargo que tu siempre lo has deseado.

Existen personas que, si bien disponen de buena voluntad e incluso
de los conocimientos necesarios, no consiguen acoplarse
profesionalmente a su mision. En tal caso, es preferible renunciar
antes que fracasar.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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SERVICIO AL CLIENTE

Enfoque en el usuario

Tipos de usuarios: pueden ser de dos tipos, externos e internos. Externos
son las personas que no pertenecen a la institucion y los internos son los

funcionarios mismos de la institucion.

Elementos de servicio al usuario: comprende dos elementos, la atencion y

servicio que le brindamos al usuario.
La atencion al usuario demanda cortesia, deseo de ayudar, entusiasmo,
empatia, puntualidad. Se debe tratar al usuario como la persona mas

importante y la razon de ser de nuestro trabajo.

El servicio demanda una mejora de los procesos internos que hacen

contacto con el usuario.

Nada se gana si la atencion al usuario es excelente, pero los procesos no lo

son.

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo
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CALIDAD DE ATENCION
Y SERVICIO AL USUARIO

e Homogeneizar la atencion al usuario externo e interno en todas

las oficinas.

e Coadyuvar en el proceso de induccion de nuevos funcionarios en

la cultura de atencion y servicio al usuario

e Especializar mas al recurso humano y hacerlo mas competitivo en

el tema de Servicio al Usuario.

e Lograr que tanto usuarios internos como externos reciban una

excelente atencion.

e Motivar a los funcionarios para que valoren y faciliten las

relaciones con los usuarios, actuando en forma independiente.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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ASPECTOS QUE IMPIDEN
UN BUEN SERVICIO AL USUARIO

No sea prepotente, sea modesto al presentar sus ideas y paciente
mientras escucha.

¢ No sea egocéntrico (es que yo...porque yo...yo he pensado...)

e Recriminar al interlocutor (estd equivocado..no me ha

entendido...).

e Lapsos 0 mente en blanco (eheee..sabe queee...esteee...).

e Falta de habilidad interpretativa o narrativa.

e Ser confrontativo.

e Diferencias de lenguaje.

e Timidez o indiferencia.

e Diferencias de profesidn, estatus o condicion social.

e Sentimientos, estados de &nimo.

e Escala de valores (lo que es poco para una persona, puede ser

mucho para otra persona, o 1o que es caro para una persona, puede

ser barato para otra persona).

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo
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ACTITUDES DEL
FUNCIONARIO EXITOSO

El funcionario exitoso mantiene las siguientes actitudes:

Emprendedor
Tiene iniciativa.

Est4 comprometido.

Motivado por la gente

Tiene deseos de ayudar.

Muestra empatia.

Valoran las relaciones sociales y las facilitan.

Comprenden que el usuario es la persona mas importante.

Especializado

Se preocupa por conocer cada vez mas de su trabajo.

Estudia y se prepara.

Le interesa el servicio al usuario, los productos y servicios que

ofrece la institucion.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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ELARCHIVO

SEVILLA, Antonieta (2000) “Sugerencias para la secretaria eficaz”,
dice: “Consiste en un conjunto ordenado de documentos que se
guardan con un fin concreto de acuerdo con unas normas y criterios
previamente establecidos. También denominamos fichero al lugar

fisico donde se almacena la documentacion”

Entonces se entiende como archivar, al analisis y clasificacion de los
fondos escritos, graficos, fotograficos, filmicos y sonicos que
integran el patrimonio de la institucion, organizacion o empresa;
debiendo el archivador salvaguardar los mismos de un modo l6gico y

eficaz que permita su posterior localizacion

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo

119




[\PORTANCIA DEL ARCHIY0)

Por imperativo legal: el Cédigo de Comercio obliga a conservar los
libros y documentacion que generan derechos y obligaciones de la
empresa en relacion con otras personas persistiendo la obligacion
aunque cese la actividad empresarial.  Por interés propio: la
informacion es la base y fundamento de gran parte de las decisiones
que se toman en la empresa y esta, muchas veces, contenida en los

documentos.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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LAS FUNCIONES
DEL ARCHIVO

Segun: DUANE, Michael (2009) “Administracién estratégica una

herramienta para la competitividad”.

Las funciones del archivo son:

Guardar, conservar y custodiar la informacion.

Facilitar rapida y comodamente la documentacion.

Constituir un Centro activo de informacion.

Cumplir con las disposiciones legales.

Conservacion de documentos

Establecer plazos minimos de conservacion, durante los cuales puede

ser requerida su presentacion.

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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CONTROLDOCUMENTARIO Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO

Recepcién

Consiste en la secuencia de la presentacion del documento a alguna
direccion ya sea interno o externo, que sera recibido por la
recepcionista o secretaria o quien haga sus veces debiendo adherir el
sello de recibido, incluyendo el numero correlativo que se le asigna

por orden de llegada para su posterior registro.

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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REGISTRO Y DISTRIBUCION

REGISTRO

Es la accion administrativa, que consiste en anotar en forma
permanente y sistemética segun sea el caso los datos referentes al

documento y la trayectoria que realizan en estricto orden cronolégico.
DISTRIBUCION

Es el tercer procedimiento que se realiza luego de ser receptado y
registrado el documento. El recepcionista deberd hacer llegar al

destinatario quien posteriormente derivara dicho documento para su

ejecucion segun corresponda.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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~ ORDENAMIENTO
FiSICO Y SERALIZACION

Una vez clasificado el documento (asignado el codigo), se procede al
ordenamiento dentro de la carpeta o carpetilla, asi como la
sefializacion de las carpetas de expedientes y series documentales
para facilitar su rapida localizacion.

ORDENAMIENTO INTERNO DE LOS EXPEDIENTES

De acuerdo a las caracteristicas de la documentacion se aplicaran
criterios de ordenamiento, cronolégico, alfabético o numérico.

Para la correspondencia se aplica el ordenamiento cronoldgico por
gestion, y la subdivision alfabética por institucion.
e Para los expedientes que incluyan actas, reuniones, informes,
el orden sera cronoldgico
e Los documentos de recursos humanos: Archivos del personal,
hojas de vida, el ordenamiento sera alfabético.
e Para los documentos contables, el ordenamiento sera

numeérico

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo
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REGLAS PARA ORGANIZAR

EL ARCHIVO

Para que la tarea de archivo se mas agradable y Gtil a todo el mundo
se deben tener en cuenta estas cinco reglas:

Elige un método de archivo adecuado, que sea simple,
preciso, coémodo y flexible.

Archiva al dia. No acumules los papeles y respeta el tiempo
dedicado al archivo.

Divide el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma
manera cada dia: primero clasificar y rotular, después separar
por epigrafes y después guardar.

Haz facil la blsqueda por distintos medios: marca con
rotulador fluorescentes los titulos, incrementa la visibilidad de
los datos, usa colores, pon referencias.

Controla los préstamos fijando plazos de devolucion,
anotando los datos de quien lo retira, reclamando los

préstamos a su vencimiento.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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CLASIFICACION ALFABETICA

Es uno de los sistemas mas sencillos y empleados con mas frecuencia

en los archivos.

1 .Nombres de personas individuales: la ordenatriz es el primer
apellido, si dos nombres tienen el mismo apellido, se ordena por el

segundo y si también coinciden por el nombre propio.

2. Cuando hay apellidos compuestos: Si estan separados o no por

guidn, se toman como una sola palabra a efectos de su clasificacion.

3. Cuando incluyen articulos o alguna otra particula
complementaria:
e Cuando son nombres espafioles las particulas gramaticales no
se tendran en cuenta.
e Cuando son nombres extranjeros, ante la duda, si tendremos

en cuenta para su clasificacion.

Compilacién. NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de Ambato.
Médulo III, Organizacién y Prictica de Oficina, La Secretaria, Ambato, Ecuador.
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CLASIFICACION ALFABETICA

4. Nombres de empresas o instituciones:

Si incluyen un nombre propio.

Palabras genéricas que forman parte del nombre como por

ejemplo bar, papeleria, tampoco se tendra en cuenta.

Nombres de organismos oficiales o instituciones. Ejemplo:

Ministerio de Trabajo, Banco Central.

Empresas conocidas por las siglas del nombre, se ordenaran

por las mismas.

Nombre de empresas extranjeras tomaremos como palabra

guia la primera que aparece en el nombre.

Compilacién. NONEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de Ambato.

Médulo I, Organizacién y Préctica de Oficina, La Secretaria, Ambato, Ecuador.
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T1POS DE ARCHIVOS

e Archivo cronoldgico
Los expedientes se forman agrupando los documentos

generados por fechas, indican afio, mesy dia.

e Archivo geogréfico.
Expedientes integrados con documentos clasificados segun la

ciudad, estado o pais.

e Archivo por asuntos.
Se integran expedientes de acuerdo al asunto tratado en el

texto de cada documento.

e Archivo numérico.
Los expedientes se ordenan por numero progresivo. El
numero del expediente se asignara a cada persona fisica o

moral conforme se vayan abriendo.

Compilacién. NONEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de Ambato.
Médulo III, Organizacién y Practica de Oficina, La Secretaria, Ambato, Ecuador.
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SISTEMA DE ARCHIV(

Para DUANE, Michael (2009) “Administracion estratégica una
herramienta para la competitividad”, dice: “El Sistema formal es para
recabar, integrar, comprar, analizar y difundir informacion interna y

externa de la empresa en forma oportuna, eficaz y eficiente.”

Un sistema (SI) es un conjunto organizado de elementos, estos

elementos son de 4 tipos:

e Personas.

o Datos.

» Actividades o técnicas de trabajo.

e Recursos materiales en general (tipicamente recursos
informaticos y de comunicacion, aunque no tienen por qué ser

de este tipo obligatoriamente).

Compilacién. NONEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de Ambato.
Mbdulo IIT, Organizacién y Prictica de Oficina, La Secretaria, Ambato, Ecuador.
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TEMACONVENCIOMAL

Carpetas

e Clasificadoras; estan en desuso (cada vez se utiliza menos).
e Simples; mas utilizada.
¢ Colgantes; con dos enganches en la parte superior que permite

su colocacion sobre las guias de un bastidor con ruedas.

Carpeta Archivador

e Tipo A-Z; su accionamiento es por palanca.
e Con anillas; dos anillas para archivar los documentos una vez

perforados.
Mobiliario

e Estanterias; conjunto de baldas horizontales para guardar
carpetas archivadoras.
o Estanterias modulares; contiene una serie de cajas de plastico

de colores.

Compilacién. NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008). Universidad Técnica de Ambato.
Médulo III, Organizacién y Prictica de Oficina, La Secretaria, Ambato, Ecuador.
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GESTION DOCUMENTAL

La Gestion Documental supone un verdadero reto para muchas
organizaciones. La gestion de informacion se asocia con el sistema de
informacion de una organizacién este debe:
o lIdentificar los tipos de informacion que maneja la organizacion.
e Organizar los flujos de informacion en diagramas, que constituyen
los mapas de informacion en la empresa.
e Identificar el ciclo de vida de la informacién segin los tipos de
informacion.
o Identificar las necesidades de informacion por procesos en la
organizacion.
e Identificar las necesidades de informacidon personales segln
categorias (directivos, mandos medios, empleados).
e Disefiar y estructurar los servicios de informacién en funcion de las
necesidades.
e Registrar, controlar y almacenar la informacion producida en la
organizacion.
e Difundir y socializar la informacién para la generacion de nuevos

conocimientos.

Autora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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ACCESQ ALOS ARCHING

Se refiere al método utilizado para acceder a los registros de un
archivo prescindiendo de su organizacion. Existen distintas formas de
acceder a los datos:

®  Secuenciales.- Los registros se leen desde el principio hasta el
final del archivo, de tal forma que para leer un registro se leen
todos los que preceden.

® Directo.- Cada registro puede leerse / escribirse de forma
directa s6lo con expresar su direccion en el fichero por el
numero relativo del registro o por transformaciones de la
clave de registro en el namero relativo del registro a acceder.

® Por indice.- Se accede indirectamente a los registros por su
clave, mediante consulta secuenciales a una tabla que contiene
la clave y la direccion relativa de cada registro, y posterior
acceso directo al registro.

®  Dinamico.- Es cuando se accede a los archivos en cualquiera

de los modos anteriormente citados.

Autora; Lorena del Rocio Aguirre Carrillo
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OPERACIONES GENERALES
QUE SE REALIZAN SOBRE
UN ARCHIVO

Manifiesta que las operaciones generales que se realizan para

fortalecer el archivo son:

Creacion. Escritura de todos sus registros.

e Consulta. Lectura de todos sus registros.

e Actualizacion. Insercion supresion o modificacion de algunos
de sus registros.

e Clasificacion. Reubicacion de los registros de tal forma que
queden ordenados segun determinados criterios.

e Borrado. Eliminacion total del archivo, dejando libre el

espacio del soporte que ocupaba.

CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacién y Préctica de Oficina.
Mbdulo Primero. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador.
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ORGANIZACION DE LOS ARCHINOS

“Los archivos se encuentran organizados logicamente como una
secuencia de registros de longitudes diferentes; siendo considerada
una técnica para representar, estructurar y almacenar los registros en

un archivo”.

Los archivos de registros de longitud fija: son los que almacenan la
informacion en los archivos mediante un encabezado y luego se
introducen uno a uno los registros ubicados en posiciones

consecutivas.

Los registros de longitud variable: es el almacenamiento de registros
de varios tipos en un archivo y permite uno o mas campos de
longitudes variables y dichos campos pueden ser repetidos. La
longitud de los registros debe estar definida correctamente para poder
leer y escribir de forma efectiva.

CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacién y Préctica de Oficina.
Médulo Primero. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador.
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ENFOQUES GENERALES PARA
LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Entre los enfoques para la organizacion del archivo se considera

acceso secuencial y acceso directo.

¢ Enfoque de acceso secuencial: Se refiere al procesamiento de
los archivos de acuerdo con el orden especifico. Ejemplo:

archivo secuencial y de texto.

e Enfoque de acceso directo: Permite recuperar registros
individuales sin leer otros registros del archivo, ejemplo:

archivos indizados.

CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacién y Préctica de Oficina.
Moédulo Primero. Universidad Técnica de Ambato. Ambato. Ecuador.
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REGLAS
PARA ORGANIZAR EL ARCHIVO

Para que la tarea de archivo sea mas agradable y Gtil a todo el mundo

se deben tener en cuenta estas cinco reglas:

e Elige un método de archivo adecuado, que sea simple,
preciso, comodo y flexible.

e Archiva al dia. No acumules los papeles y respeta el tiempo
dedicado al archivo.

e Divide el trabajo en diferentes operaciones, pero de la misma
manera cada dia: primero clasificar y rotular, después separar
por epigrafes y después guardar.

e Haz facil la busqueda por distintos medios: marca con
rotulador fluorescentes los titulos, incrementa la visibilidad de
los datos, usa colores, pon referencias.

e Controla los préstamos fijando plazos de devolucién,
anotando los datos de quien lo retira, reclamando los

préstamos a su vencimiento.

Autora: Lorena del Rocfo Aguirre Carrillo
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6.9. Plan de monitoreo y evaluacion de la propuesta.

Cuadro N. 12: Plan de monitoreo y evaluacién de la propuesta.

evaluar?

1.  ¢Quiénes solicitan

Considerando la  importancia de la

organizacion y modernizacion del archivo en
la gestion secretarial y su contribucion en el
servicio al cliente, la evaluacion de la presente
propuesta secretarial es solicitada por:
Autoridades institucionales.

La investigadora.

2. ¢Por qué evaluar?

Porque es trascendental conocer el progreso
obtenido mediante la aplicacion de estrategias
que fortalecen la gestion secretarial en la
organizacion y modernizacién del archivo,
pudiéndose medir ademas el nivel de
satisfaccion del cliente en referencia al

servicio brindado en un tiempo determinado.

3. ¢Para qué evaluar?

Para verificar el impacto de la propuesta
“Elaboracion de un manual de gestion
secretarial para la organizacion y
modernizacion del archivo”; como parte de la
investigacion, del desarrollo  cognitivo,
procedimental y actitudinal fortaleciendo las
habilidades y destrezas alcanzando un servicio

eficiente y de calidad.
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4. ;Con que criterios?

Los criterios de evaluacién se realizaran
mediante la validez, confiabilidad, practicidad,
utilidad, eficiencia y eficacia de los
procedimientos aplicados en la gestion
secretarial englobando la organizacion vy

modernizacion del archivo.

5. ¢Indicadores?

Como indicadores de la gestion secretarial se
encuentran los siguientes:

Actualizar e innovar los conocimientos
relacionados con la organizacion,
modernizacion, clasificacion, conservacion del
archivo de la institucion.

En el fortalecimiento de la gestion secretarial
se realiza una valoracion logica, critica,
creativa en referencia a la clasificacion de los
documentos institucionales sobresaliendo la

clasificacion alfanumérica.

6. ¢Quién evalla?

La evaluacion es realizada por:
Las autoridades institucionales.
Los funcionarios.
La investigadora

Si fuere necesario los propios usuarios.

7. ¢Cuando evaluar?

Evaluar durante los procesos:

Intelectual.

Comportamental.

Actitudinal.

Evidenciandose el desarrollo de habilidades,

destrezas en la organizacion modernizacion y
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conservacion del archivo institucional.

8. (Como evaluar?

La evaluacion, sera utilizada como un
instrumento  de  control cognitivo,
procedimental, conductual fijando parametros,
que conlleven a la aplicacion de normas, reglas
y procedimientos que coadyuven en la gestidn
secretarial conllevando al éxito empresarial
tomando como referencia la informacion

conservada para la toma de decisiones futuras.

9. ¢Fuentes

informacion?

de

CAHUASQUI, Martha. (2008). Organizacion
y Practica de Oficina. Modulo Primero.
Universidad Técnica de Ambato. Ambato.

Ecuador.

NUNEZ RAMIREZ, Yolanda. (2008).
Universidad Técnica de Ambato. Mdédulo 111,
Organizaciéon y Practica de Oficina, La

Secretaria, Ambato, Ecuador. Pag. 6.

AREVALO JORDAN, Victor Hugo. Técnicas
documentales de archivo. Ordenacion vy

clasificacion de los documentos de archivo.

10. ¢Con que evaluar?

Se evalua:

Mediante la gestion secretarial incluyendo las
herramientas para la organizacion del archivo

fortaleciendo la responsabilidad, garantizando
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la fluidez y agilidad en los tramites que
requiera el usuario manteniendo la
confidencialidad en la documentacion con
caracter de reservado.

la organizacidn, en referencia a la

Mediante el control de actividades
procedimientos dentro del manejo de

documentos, archivos, organizacion.

Elaborado por: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo.
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Anexo A. Encuesta aplicada a las secretarias

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION:
SECRETARIADO EN ESPANOL
ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE
QUITO.

ENCUESTA No. 1 FECHA: 20 de mayo del 2013

Indicaciones Generales:

Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes interrogantes, de su
colaboracion dependeré el éxito de la investigacion.

Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (X) la respuesta que crea
pertinente.

La encuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

CUESTIONARIO
OBJETIVO: Diagnosticar las formas de organizacion del archivo aplicadas en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
1. ¢(Conoce usted los principios, normas y procedimientos para organizar el
archivo?
Siempre ( )
A veces ( )
Nunca ( )
2. ¢Considera usted trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada
atencion al cliente?
Siempre ( )
A veces ()
Nunca ( )
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¢Usted relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar
mediante el sistema alfanumérico?

Siempre ()

A veces ( )

Nunca ()

. ¢En la institucion existen normas de cuidado y preservacion documental?

Siempre ()

A veces ()

Nunca ( )

¢En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion?
Siempre ()

A veces ( )

Nunca ( )

¢Usted que conoce Y aplica estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en
el servicio?

Siempre ( )

A veces ( )

Nunca ( )

¢Considera usted necesario el fortalecimiento en las competencias de la labor
secretarial?

Siempre ()

A veces ( )

Nunca ( )

¢Usted posee habitos y comportamientos que fomentan la eficiencia en la
tarea administrativa?

Siempre ( )

A veces ()

Nunca ( )
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9. ¢Usted posee competencias en comunicacion efectiva, relaciones
interpersonales, motivacion y liderazgo?
Siempre ()
A veces ( )

Nunca ()
10. ¢Considera usted que el desarrollo de sus actividades laborales se relacionan

con la mision y vision establecida por la institucion?
Siempre ()
A veces ( )
Nunca ( )

Si confias en los demas ¢por qué te cuesta tanto confiar en ti mismo? Elias.

Gracias por su valiosa colaboracién
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Anexo B. Encuesta aplicada a los funcionarios

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION:
SECRETARIADO EN ESPANOL
ENCUESTA APLICADA A LOS FUNCIONARIOS DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL MUNICIPIO DEL DISTRITO
METROPOLITANO DE QUITO.

ENCUESTA No. 2 FECHA: 20 de mayo del 2013

Indicaciones Generales:
Por favor sirvase responder de forma honesta y real las siguientes interrogantes, de su

colaboracion dependeré el éxito de la investigacion.
Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (X) la respuesta que crea

pertinente.
La encuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

CUESTIONARIO

OBJETIVO: Diagnosticar las formas de organizacion del archivo aplicadas en el
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
1. ¢Conoce usted los principios, normas y procedimientos para organizar el
archivo?
Siempre ( )
A veces ( )
Nunca ( )
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¢Considera usted trascendental la clasificacion del archivo para una adecuada
atencion al cliente?

Siempre ()

A veces ( )

Nunca ()

¢Usted relaciona los elementos de cada grupo documental para archivar
mediante el sistema alfanumerico?

Siempre ()

A veces ( )
Nunca ( )
¢En la institucion existen normas de cuidado y preservacion documental?
Siempre ()
A veces ( )
Nunca ( )

¢En el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito existe un manual de
procedimientos para organizar, clasificar y archivar la documentacion?
Siempre ( )

A veces ( )

Nunca ( )

¢Usted que conoce y aplica estrategias y habilidades para alcanzar el éxito en
el servicio?

Siempre ( )

A veces ( )

Nunca ( )

¢Considera usted necesario el fortalecimiento en las competencias de la labor
secretarial?

Siempre ( )

A veces ()

Nunca ( )
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8.

10.

¢Usted posee habitos y comportamientos que fomentan la eficiencia en la
tarea administrativa?

Siempre ()

A veces ( )

Nunca ()

¢Usted posee competencias en comunicacion efectiva, relaciones
interpersonales, motivacion y liderazgo?

Siempre ()

A veces ( )

Nunca ( )

¢Considera usted que el desarrollo de sus actividades laborales se relacionan
con la mision y vision establecida por la institucion?

Siempre ( )

A veces ( )

Nunca ()

Si confias en los demas ¢por qué te cuesta tanto confiar en ti mismo? Elias.

Gracias por su valiosa colaboracién
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Anexo C. Croquis de ubicacién del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito.

Administracion General del
Municipio del Distrito
Ietropolitano de Quito

La Administracién General del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito
se encuentra ubicada en las calles: La Administracion General del Municipio
del Distrito Metropolitano de Quito se encuentra ubicada en las calles:

Venezuela 914 y Chile, Distrito Metropolitano de Quito, Ecuador.
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Anexo D. Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

El Municipio es la sociedad politica autdnoma subordinada al orden

juridico constitucional del Estado, su finalidad primordial es la atencion
de las necesidades de la ciudad, del &rea metropolitana y de las parroquias

rurales de la respectiva jurisdiccion.

El territorio de cada cantén comprende parroquias urbanas cuyo conjunto

constituye una ciudad, y parroquias rurales.
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Anexo E. Archivo del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

El FONDO QUITO nacié gracias al gran desempefio realizado por el Sr.
Alfonso Ortiz, y el Centro Cultural Metropolitano dirigido por la Sra.
Marielena Machuca y el Ing. Rodrigo Estrella jefe de la Red Metropolitana
de Bibliotecas de la Ciudad de Quito con la finalidad de descubrir y dar a

conocer la memoria de la ciudad.
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Anexo F. El Fondo Quito. Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

El FONDO QUITO en la actualidad se ha ido forjando debido a la
riqueza historica para investigadores y estudiantes universitarios de
turismo, comunicacion, artes plasticas, arquitectura-disefio, ecoturismo

y gastronomia de las diferentes universidades de Quito.
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Anexo G. Actualidad de la organizacion del archivo en la Administracién
General.

Una de las funciones de la secretaria es atender a los usuarios que
requieren acceso a la informacién debiendo mantener actualizados los
registros de control de las comunicaciones y los archivos estableciendo
periodos cronoldgicos de trasferencias documentales de los archivos de

oficina al area de archivo central.

Anexo H. Trabajo de investigacion sobre la organizacion modernizacion del
archivo.
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La investigadora: Lorena del Rocio Aguirre Carrillo, frente al tema: “La
organizacion y modernizacion del archivo y su incidencia en la gestion
secretarial en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, propone
la elaboracion de un manual que fortalezca la gestion secretarial
resaltando que la labor secretarial requiere de conocimiento, habilidades,
técnicas que permitan la planificacion, organizacion, clasificacion
control, supervision y coordinacion de las actividades secretariales en el

area de archivo.

Anexo I. Personal del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.
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La secretarias del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito,
participan técnicamente en el manejo de encuestas que posibiliten el
fortalecimiento del desarrollo profesional de la Municipalidad,
contribuyen eficazmente mediante un trabajo discreto, ordenado y

metodico, manteniendo su personalidad equilibrada, proactiva.
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Anexo J. Organizaciony modernizacion del archivo.

Clasificar, ordenar y asignar los documentos para su archivo.

Consiste en agrupar los documentos bajo conceptos, que reflejan las funciones
generales dentro de una estructura jerarquica y logica agrupandose por separado los
documentos:

Contables.

Tramites Internos.

Tramites Externos.

Resoluciones, etc.

La identificacion y la agrupacion de la documentacién se llevan a cabo mediante el

cuadro de clasificacion de documentos:

CUADRO DE CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

AF-001 PRESIDENCIA EJECUTIVA
Resolucion presidencial

Autorizacion de viaje

Cartas notariales

Correspondencia

AF-002 UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA
Informes
Procesos judiciales

Correspondencia
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AF-003 UNIDAD DE PLANIFICACION Y FINANCIAMIENTO
Apertura presupuestal

Cierre presupuestal

Conciliacién presupuestal
Ejecucion fisica Financiera
Ejecucion presupuestal
Evaluacion presupuestal
Modificacion presupuestal
Formulacidn presupuestal
Programa mensual del presupuesto
Programa trimestral de gastos
Proyecto de presupuesto adicional
Plan operativo

Plan estratégico institucional

Correspondencia

AF-004 ADMINISTRACION
Informes

Notas de envio

Cartas notariales

Correspondencia

AF-005 ENCARGADO DE CONTABILIDAD
Libro mayor

Libro diario

Documentos de pago

Autorizaciones de giro

Comprobante de afectacion

Comprobantes de pago
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Balance de comprobacion

Estados financieros

Papeletas de depdsito

Rendicién de fondos para pagos en efectivo
Auxiliar estandar

Guias de remision

Correspondencia

AF-006 ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Legajos personales

Legajos personales de ex trabajadores

Inscripciones al seguro social

Liquidacion de beneficios sociales

Planillas de remuneraciones

Autorizacion de descuentos efectivo en planilla

Papeleta de permiso del personal

Contratos de trabajo

Correspondencia

AF-007 ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIO
Pdliza de seguros

Licitacion de menor cuantia (bases)

Ordenes de compra

Solicitud de adquisicion

Pedidos de compra

Pedidos de servicios

Autorizacion de salida de vehiculos

Guias de internamiento
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Notas de entrada al almacén
Autorizacion de salidas de bienes
Inventario de bienes

Correspondencia

AF-008 UNIDAD DE CONDUCCION DE PLAN DIRECTOR
Expedientes técnicos
Liquidacion

Informes mensuales, Cuadernos de obra y Correspondencia

Posteriormente, se procedera a ordenar la documentacidén, que consiste en un
conjunto de operaciones que permiten tener los documentos codificados, organizados

fisicamente y sefializados.
Este sistema tiene como objeto la uniformizacién de la colocacion y de la

recuperacion de los documentos archivados en cajas y situados en las estanterias

correspondientes.
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Anexo K. Formulario: Solicitud de servicios archivisticos.

Interno

Externo

Solicitante

No. De SEIVICIOS. .. -
Fecha de
solicitud.............. [oiiinnn. [oveiiiiii,

Fecha de devolucién
........... Loveeeiiiid e,

Dependencia del solicitante

Nombre del solicitante

ACCION QUE SOLICITA

Consulta................. Expedicion de copias..........coovvveiiiiniinnn.
Préstamo............... Prorroga. ..o
No. Descripcion documental Fecha del | Observaciones

documento

Firma del solicitante

Firma y sello de autorizacion del Jefe de unidad
Firma y sello de autorizacion del secretario general

Firma y sello de recepcion del encargado del archivo
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Anexo L. Formulario: Préstamo de documentos.
SOIICIEUA . . oottt e

NIeTe3 (0] | PSR
SUD — SECCION. ..ttt e e e

L0 0} 1577 17 PP
R OTONCIA. .. e e

Plazo de préstamo. .. ...ooviiii i dias

Cant. | Unidad de | Descripcion | Fecha  del | Observacion | Datos

observacion documental | documento archivo
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(érnura

Si me llamas vengo
siempre

@9
5 Fernande
ufemia RO

Si te pierdes no
duermo hasta
encontrarte

Si estas cansado yo soy
tu descanso
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