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Resumen

El proyecto sobre el “Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de
la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM)”, es de relevancia porque permite conocer la
implementacion desarrollada y el uso de la gestion documental en las oficinas administrativas de
sus dos programas CAIPAD y del Hogar Grupal ASOPAFAM. La gestion documental se refiere
al manejo, administracion y planificacion de documentos que han sido producidos y recibidos en
la organizacion. Esta investigacion permite conocer a detalle como manejan la documentacion en
las oficinas, asi como los procesos administrativos que ejercen, las herramientas tecnologicas que
utilizan, y los procedimientos que aplican con referencia a politicas, protocolos y normas. Por ello,
se establece como objetivo general analizar como los administradores implementan la gestion
documental en las oficinas, seguidamente se plantean objetivos especificos, los cuales buscan
estrategias que mejoren los procesos administrativos, asimismo, identificar las herramientas
tecnologicas utilizadas, clasificar los procedimientos que realizan, y disefiar una propuesta que
fomente la eficiencia en los procesos ejecutados en la Asociacion. Los objetivos de la investigacion
contemplan 4 variables de estudio que facilitan el proceso y centran el analisis, los cuales son
gestion documental, procesos administrativos, herramientas tecnologicas, y procedimientos, que
contribuyen con la elaboracion de instrumentos para una efectiva recoleccion de datos y asi
elaborar una propuesta que permita la mejora en los procesos de gestion documental y procesos
administrativos en las oficinas de la Asociacion. La metodologia de este proyecto contiene un
enfoque cualitativo como cuantitativo, en donde se abarcan datos numéricos, cualidades, entre
otros. Ademas, se realiza el estudio de los datos conseguidos a través de los instrumentos, lo cual

conlleva un estudio sobre los conocimientos de las administradoras, funcionarios, usuarios y



estudiantes de la Asociacion, segun los objetivos de la investigacion. Los resultados obtenidos
detallan el alcance de la gestion documental en el desarrollo de los procesos administrativos
realizados en los programas pertenecientes a la Asociacion. Para finalizar, se describen las
conclusiones y recomendaciones acerca de los datos recolectados y analizados en esta etapa del
proyecto, asi como posibles soluciones dirigidas a las necesidades presentadas segin la
investigacion realizada y la informacion obtenida para mejorar los procesos administrativos de la

organizacion.
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Introduccion
La investigacion tiene como propdsito analizar la gestion documental y su incidencia en
los procesos administrativos de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia
y Amigos de la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM), con el objetivo de identificar las
necesidades que se producen mediante la practica documental, su efecto en los procesos, para la
busqueda de estrategias y clasificar los procedimientos que permitan la eficiencia en la
organizacion.

El uso de los documentos es diverso, se producen cambios y mejoras en su uso. Su
aplicacion en las oficinas es relevante, brinda dominio y practicidad en el 4rea de la
administraciéon. Ademas, su alcance documental, tanto fisico como digital, es amplio, lo que
agiliza el ejercicio de su aplicacion. Por lo tanto, las organizaciones buscan sistemas y
herramientas de gestion eficientes para manejar con precision los datos de informacion.

Los colaboradores en las organizaciones llevan a cabo diferentes roles y tareas, que
necesitan de una adecuada ejecucion en los procesos administrativos. Con un preciso manejo de
los documentos, gestion de archivos, conservacion, acceso y control en una organizacion, se
obtiene un impacto notable en la eficiencia operativa, brindando seguridad de la informacion al
proteger los datos de resguardo y consulta.

La importancia del correcto manejo de los documentos de una organizacion recae en la

aplicacion de buenas practicas que mejoren la eficacia de los procesos relacionados con

el resguardo y la consulta de todo tipo de documentos creados durante las actividades

propias de una organizacion publica o privada. (Franco et al., 2014)

Llevar a cabo estas practicas, contribuye positivamente con el resguardo de todo tipo de

archivos en la organizacion, agilizando la productividad en el desarrollo de procesos, y
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garantizando el cumplimiento de las actividades. En contraste, por falta de iniciativa o
innovacion, las organizaciones obtienen resultados negativos en sus labores, en su gestion, lo que
impide llevar a cabo sus funciones de forma eficiente y obtener resultados exitosos.

Por consiguiente, analizar la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos se convierte en el motivo trascendental de la investigacion para establecer un rol
importante que permita aclarar la problematica.

Antecedentes

Existen antecedentes de informacion que demuestran la importancia de un analisis que
brinda mayor conciencia del tema a desarrollar. Permite la amplitud de ideas y conocimientos
acerca de la gestion documental y su efecto en los procesos administrativos en las
organizaciones, entre ellas las asociaciones no gubernamentales, objeto de estudio. Son entidades
de iniciativa social que tienen fines humanitarios, en el caso de esta investigacion, corresponde a
una Asociacion dedicada a las personas con discapacidad.

Inicialmente, el origen de la gestion documental data desde la época prehistorica, donde
el ser humano graba los acontecimientos que sucedian en su contexto en paredes de piedra o
roca, la informacién encontrada era expresada por medio de figuras o dibujos. Estos principios
primitivos fueron parte importante en la evolucion del hombre, siglos después, iniciando la
creacion de complejos archivisticos para salvaguardar la informacion, cambiando el dominio del
lenguaje escrito en papeles a uno escrito en dispositivos tecnoldgicos.

El archivo estaba ligado a la iglesia catolica, era la que albergaba los ejemplares
documentados para su conservacion y ser consultados tinicamente por los miembros de la iglesia.
Ademas, de ser los que tenian dinero, espacio y tiempo para resguardar dichos manuscritos.

Epocas después, esa exclusividad se elimind, permitiendo que la variedad de ejemplares sea
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publica para la poblacion en general. Las personas lograron obtener los recursos necesarios para
adquirir sus propios documentos y manejar algin tipo de organizacion en sus respectivos
archivos.

Historicamente, los documentos han tenido un valor considerado para la sociedad
humana, debido a que son fuentes de informacion que han transitado a lo largo del tiempo, con el
proposito de transmitir ideas, hechos y conocimientos de gran relevancia, mediante un proceso
de conservacion.

La organizacién de la documentacion ha transitado por diferentes etapas. Los archivos se

crearon por la necesidad social de conservar determinados documentos y constancia de

operaciones y actuaciones, las bibliotecas inicialmente por el placer de conservar
documentos contentivos de valiosos conocimientos y experiencias que constituian una
fuente de poder para la clase dominante y como fuente para la investigacion y el

pensamiento. (Ponjuan, 2005, p. 2)

Por consiguiente, los diferentes cambios que surgieron, gracias a la necesidad e
importancia de los documentos y su aporte al desarrollo investigativo e historia, se considera una
herramienta esencial que amerita su conservacion. Los viejos manuscritos hechos de materiales
duros y rugosos comenzaron a cambiar por materiales menos bruscos, como el papel, menos
duradero, pero mejor para escribir y trasladarlo, método que atn se utiliza, pero en donde ahora
la informacion se guarda en la “nube” por las nuevas tecnologias digitales.

Este trabajo requiere del estudio y conocimiento de términos tedricos documentales, los
cuales son indispensables para llevar a cabo el analisis de la investigacion de manera apta. En
donde existen estudios enfocados en resaltar la importancia de la gestion documental y su

manejo en las organizaciones, la Norma ISO 15489, define la gestion documental como:
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El area de la gestion responsable del control eficiente y sistematico de la creacion,
recepcion, mantenimiento y uso, destruccion de documentos, incluyendo los procesos
para capturar y conservar evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la
organizacion. (Nayar, 2010)

Actualmente, la gestion documental enfrenta desafios como: la transformacion de los
documentos fisicos a digitales, la diversidad de formatos, la necesidad de cumplir con
normativas legales y de seguridad de la informacion. Por este motivo, las organizaciones estan
innovando, desarrollando nuevos sistemas y herramientas que facilitan la coordinacion y control
de las actividades para gestionar de manera eficaz los sistemas de gestion. Lo que fomenta el
desarrollo exitoso de procesos y tareas de manera eficiente, propiciando la seguridad de los
documentos.

En la investigacion se toman en cuenta aspectos importantes como la metodologia que se
aplica para obtener resultados, dirigida mediante el uso de herramientas como, entrevistas a los
funcionarios de las oficinas de la Asociacion, la observacion de los procesos administrativos y la
aplicacion de cuestionarios, para adquirir informacion clara y real que aporte al desarrollo del
trabajo. En donde se realiza un analisis de los datos obtenidos, labor fundamental en este
proceso.

Los datos son la materia prima con la cual se realizara el analisis para responder a los

problemas planteados en la investigacion; de ellos dependen las conclusiones, las

recomendaciones y las decisiones que se tomen. Por consiguiente, la recoleccion de los

datos es vital en la investigacion. (Gomez, 2012)



21

La recopilacion de informacion permite un organizado desarrollo de la investigacion, que
adquiere resultados por medio de los procedimientos y herramientas, que da validacién al trabajo
en el analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos.

Cabe mencionar, que existen otras investigaciones que han sido realizadas en este tipo de
organizaciones o programas, ademas, de precedente informacion de las diferentes variables del
trabajo, fundamental antecedente que da valor al desarrollo de la investigacion. Segun se
demuestra a continuacion, parte de otro trabajo de investigacion:

El CAIPAD busca el desarrollo de habilidades para una insercion laboral; siendo estos

bastos ejemplos de las diversas iniciativas que se han venido gestando a nivel nacional

para la promocion de equidad, el respeto, la insercion social, y el desarrollo de aquellos

individuos que tienen algiin grado de discapacidad. (Fernandez, 2016)

Corresponde con claridad un estudio realizado en el CAIPAD, lo que demuestra que
existen trabajos con bases y fuentes seguras que respaldan la investigacion.

Justificacion

La investigacion tiene un enfoque tedrico cualitativo porque se elabora un analisis de la
gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos de las oficinas pertenecientes
a la ASOPAFAM, los colaboradores en esta Asociacion constantemente manejan documentacion
de cuidado, de tal forma que se genera complejidad en la ejecucion de su gestion y procesos en la
administracion. Es necesario determinar estrategias para mejorar el método documental con
técnicas y herramientas tecnoldgicas para el sistema que ocupa consideracion al cambio, es parte

fundamental para el desarrollo de objetivos que se ejecutan en las oficinas de la organizacion.
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La gestion documental se implementa para llevar un control, planificacion y manejo de
documentos pertenecientes a una empresa u organizacion, con el fin de conservar archivos
importantes y agilizar los procesos administrativos en las oficinas, tiene por objeto:

Definir buenas practicas de gestion que ayuden a crear, mantener la informacién y la

documentacién que evidencia la toma de decisiones, las actividades y operaciones, para

facilitar asi su utilizacidon en cualquier proceso de negocio y en cualquier nivel de la

organizacion. (Alonso, 2019, p. 7)

Por tal motivo, se refleja el alcance de la gestion documental para el desarrollo pleno y
efectivo de labores y tareas, que deben ejecutar los administradores de oficinas en las
organizaciones.

La investigacion busca elaborar una clasificacion de procedimientos, de acuerdo con los
propositos de la Asociacion, que permita la eficiencia del proceso administrativo y su gestion
con la mitigacion y prevencion de riesgos. El fin es prever alguna situacion de vulnerabilidad,
como la pérdida de informacion, el descontrol de archivos, un desarrollo lento de las tareas, entre
otros factores. La clave para desarrollar los procesos administrativos de forma flexible y eficiente
se ejerce por medio de la gestion, actualizacion de informacion y herramientas que fomenten los
conocimientos.

El Ministerio de Educacion Publica (2013) considera que, para ofrecer servicios de

calidad, mejora de las necesidades y la resolucion de problemas hacia las personas con

discapacidad, se requiere de una organizacion que desarrolle de forma eficiente la gestion
documental, de la mano con las personas del area administrativa.

Por ende, los funcionarios de oficinas se han visto en la necesidad de incrementar sus

conocimientos y habilidades. Es imprescindible buscar estrategias y métodos que permitan el
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aprendizaje de nuevos conocimientos, que contribuye a mejorar resultados en los procesos
administrativos.

Las organizaciones deben cumplir objetivos, que pasan por un proceso administrativo
documentado, en donde si no se tiene cuidado, su gestion documental se puede volver un caos.
Ademas, con la evolucion de la tecnologia, los métodos tradicionales se vuelven obsoletos, lo
que provoca limitaciones a la hora de buscar el documento, guardarlo, transmitirlo o editarlo, por
lo que se busca estrategias que aporte practicidad a la labor diaria. El analisis permite conocer el
sistema en la gestion y procesos administrativos de la Asociacion, para proponer
recomendaciones que les permita un control y estabilidad en sus procedimientos.

El trabajo brinda una aportacion significativa para los estudiantes de la carrera de
Administracion de Oficinas, porque se pretende analizar la importancia de la bisqueda de
estrategias que permitan la implementacion apropiada de la gestion documental y la mejora en el
proceso administrativo. Asimismo, se busca beneficiar a los miembros pertenecientes de la
asociacion ASOPAFAM, en las oficinas del programa CAIPAD y Casa Hogar ASOPAFAM, al
aportarles a su ocupacion un desarrollo efectivo e innovador de los procesos de gestion
implementados en la Asociacion y una guia para las generaciones futuras.

Tema

Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos de las

oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con

Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024.
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Pregunta de Investigacion

(Cuadl es la importancia de analizar la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos de las oficinas pertenecientes a la ASOPAFAM de Pérez Zeledon durante el
periodo 20247
Planteamiento del problema

La gestion documental permite que el administrador de oficinas lleve a cabo los procesos
de manera organizada y eficiente, una apropiada administracion en las organizaciones facilita la
recuperacion y el almacenamiento de los documentos. La necesidad de analizar los procesos
administrativos de las oficinas de la Asociacion es primordial porque permite conocer todo el
proceso de gestion del ente ASOPAFAM, asi como su alcance en el area de control y seguridad
de la informacion que se maneja.

En el ambito laboral, cuando no se emplea una gestion apropiada, demora procesos y
provoca problemas como: almacenamiento de documentos sin archivar, deficiencia en el acceso
y eliminacion por error de la informacion; la tarea se vuelve complicada para el administrador de
oficinas. El desarrollo de las funciones documentales y el alcanzar el éxito depende de esos
procesos. Ademads, la falta de herramientas tecnoldgicas o sistemas actualizados causa trabajos
ineficientes y el valor de la organizacion decae.

El problema por investigar es la incidencia que genera la gestion documental en los
procesos administrativos dentro de las oficinas de la ASOPAFAM, se presenta la viabilidad de
mejorar el método documental con técnicas y herramientas tecnoldgicas para la innovacion de su
sistema en el area de control y seguridad de la informacion en cada aspecto en que se maneje.

Es preciso que los administradores de oficinas se preparen con habilidades asertivas y el

uso de herramientas tecnoldgicas para ejercer una gestion documental productiva, debido a que
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un proceso anticuado puede provocar ser obstaculo con la calidad del proceso y del servicio
brindado. Estos problemas pueden suceder en cualquier tipo de organizacion que suelen trabajar
con procesos fluidos y una gran cantidad de documentos, tanto operativos, administrativos, entre
otros.
Objetivo General

Analizar la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos de las
oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con
Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon.
Objetivos Especificos
1. Describir la gestion documental de la Asociacion para la busqueda de estrategias que
mejoren el proceso administrativo.
2. Identificar las herramientas tecnoldgicas utilizadas por los funcionarios y su incidencia en
los procesos administrativos.
3. Clasificar los procedimientos que permitan la eficiencia del proceso administrativo en la
organizacion.
4. Disefiar una propuesta que permita la eficiencia del proceso administrativo en la
organizacion.
Viabilidad de la investigacion

La investigacion es viable, se cuenta con la aceptacion formal de la Asociacion de Padres
de Familia y Amigos de la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM), ubicada en San Isidro de
El General, la cual esta dispuesta a colaborar en este proceso y brindar informacion para lograr
los objetivos establecidos en el proyecto. Existe antecedentes que dan respaldo y seguridad,

ademas, de trabajos de investigacion y fuentes de informacién que permite tomar referencias
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tedricas y conceptos referentes al tema. La informacion es recolectada por medio de diversos
métodos e instrumentos que se aplican a la poblacién, objeto de estudio de esta organizacion,
administradores y usuarios de la Asociacion, que permita la recoleccion de datos fundamentales

para el desarrollo de objetivos.
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Marco Tedrico

El marco teorico se desarrolla durante el trabajo de un proyecto de investigacion, su
objetivo es recolectar datos importantes provenientes de fuentes confiables que fundamenten y
enriquezcan la base investigativa.

Asi lo afirma Castillo (2019) “la etapa en que reunimos informacion documental para
confeccionar el disefio metodoldgico de la investigacion, es decir, el momento en que
establecemos cémo y qué informacidn recogeremos, de qué manera la analizaremos y
aproximadamente cuanto tiempo demoraremos”. Este proceso sustenta la bisqueda e interpreta
los datos obtenidos para su respectivo analisis, de esta manera, siendo la base conceptual para el
alcance de informacion, y curso que conlleva el proyecto. Asimismo, se elabora de lo global a lo
especifico, limitando el trabajo con lo relevante, en donde se investiga conceptos claves como las
organizaciones, leyes, instituciones, entre otros.

A continuacion, se da la labor y comprension de los conceptos claves que engloban y
fundamentan el tema de la investigacion, los cuales describen de forma detallada los temas que
complementan la base de este proyecto. La comprension y aplicacion de estos conceptos ayudan
a dar respuesta a los objetivos planteados y al andlisis absoluto de la investigacion ejecutada.
Organizaciones

Las organizaciones estan constituidas por personas que trabajan conjuntamente por el
logro de objetivos en un tiempo establecido. Son sistemas sociales, que proponen metas y
normas especificas que contribuyen al cumplimiento de una mision.

Se define como “conjunto de individuos que persiguen un fin comun, asi como espacios
de interaccion para desarrollar sus actividades cotidianas” (Alpuche y Bernal, 2015). Cada

organizacion dispone de funciones esenciales en un dmbito determinado, como la elaboracion de
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productos o venta de servicios que satisfagan las necesidades de los consumidores. Lo que
origina diferencias en el tipo de organizaciones que existen en el mundo, como formales e
informales, privadas o publicas, semipublicas o semiprivadas, lucrativas o sin lucro, como las
organizaciones no gubernamentales, entre otras.

Concerniente a las Organizaciones No Gubernamentales (ONG), estas cumplen un rol
importante en la sociedad, sus funciones destacan debido a que fomentan valores civiles y
sociales, lo que influye a realizar cambios necesarios para el bien de alguna poblacion en
desventaja. Binder-Avilés (2016) lo define como “entidades independientes de caracter publico o
privado, que promueven el interés social y el servir en lugar de obtener un beneficio propio,
promoviendo campanas benéficas para recaudar recursos econdmicos”.

En el pais existen ONG que contribuyen al bienestar y desarrollo humano, ejerciendo su
compromiso y participacion con las comunidades. Su interés es comunicar sobre los problemas
que existen en la sociedad actualmente, como: la desigualdad, pobreza; entre otros factores que
se destacan negativamente. Muchos de estos organismos luchan por los derechos y equidad de
las personas con discapacidad.

En todo tipo de organizaciones existen normas que promueven el bienestar social, cada
entidad tendrd un tipo de interés por una ley en especifico, pero estas disposiciones tienen como
propodsito fomentar el respeto y la empatia, ademas, eliminar cualquier tipo de discriminaciéon o
rechazo. Algunas leyes que participan en el proceso de inclusion e igualdad para las personas con

discapacidad son la ley 7600 y la ley 8661.
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Ley 7600. Ley de igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad y su
reglamento

Las leyes tienen como propdsito promover el orden en los ciudadanos, en beneficio a una
vida cotidiana plena y justa, por medio de diferentes acciones que apoyen el bienestar social.
Entre ellas, se encuentra la ley 7600, que procura ayudar con oportunidades y de velar por la
igualdad de las personas con discapacidad, su reglamento establece:

Normas y procedimientos de obligatoria observancia para todas las instituciones publicas

y privadas y gobiernos locales, quienes seran responsables de garantizar a las personas

con discapacidad el ejercicio de sus derechos y deberes en igualdad de oportunidades.

Las disposiciones que el mismo contiene se basan en los principios de equiparacion de

oportunidades, accesibilidad, participacion y de no discriminacion expresada en la Ley.

(Ley 7600, 1996)

Seglin lo anterior, la ley 7600 contribuye al bienestar de las personas con discapacidad,
apoyando un desarrollo pleno y efectivo, descartando todo tipo de discriminacion y desigualdad,
garantizando su seguridad en la sociedad.

Ley 8661. Ley de Aprobacion de la Convencion sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad y su Protocolo

Las leyes defienden el derecho y la igualdad de oportunidades para todos los individuos,
siendo este el caso de la ley 8661, cuyo objetivo principal es la implementacion de proyectos que
eliminen cualquier tipo de discriminacion o exclusion hacia las personas con discapacidad,
fomentando su participacion ciudadana ante la sociedad. La ley 8661 indica lo siguiente:

El proposito de la presente Convencion es promover, proteger y asegurar el goce pleno y

en condiciones de igualdad de todos los derechos humanos y libertades fundamentales
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por todas las personas con discapacidad, y promover el respeto de su dignidad inherente.

(Ley 8661, 2008)

La existencia de las leyes es esencial para las normas sociales, permite que se desarrolle
plenamente una comunidad comprensible, igualitaria, empatica e inclusiva, de modo que se
fomenta el respeto y permite resguardar la humanidad de cada individuo. Es parte de la
importancia social que buscan algunas organizaciones e instituciones que asumen como objetivo
aportar ayuda a las personas con discapacidad.

Junta de Proteccion Social (JPS)

Las instituciones de bien social poseen un papel considerable en la sociedad, dado que
proporcionan recursos econdmicos a diversas organizaciones por el bien de un objetivo en
comun. Ayudan en la implementacion de programas, capacitaciones, desarrollo de
infraestructura, entre otros propdsitos fundamentales. La Junta de Proteccion Social es una
organizacion que tiene como proposito cooperar con la comunidad que enfrenta alguna situacion
de pobreza, desempleo, salud, para promover y cultivar el bienestar en la poblacion. Se detalla
como:

Area organizacional de la Junta de Proteccién Social, que tiene entre sus funciones

principales el giro de fondos a las entidades publicas y privadas que la Ley dispone, asi

como la transferencia de recursos a las organizaciones sociales, con idoneidad para
recibir fondos publicos. Para ese efecto, evalia y realiza estudios técnicos a las
organizaciones solicitantes de recursos econémicos para apoyo a la gestion y proyectos
especificos, lleva el registro de todas las entidades beneficiarias, con el fin de recomendar

a la Junta Directiva su aprobacion. (Ley 8718, 2009)
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En sintesis, su importancia consiste en la participacion y colaboracion con el desarrollo
social, mediante contribuciones econémicas que tienen como objetivo ayudar a los programas
sociales y de salud publica de diferentes organizaciones.

La JPS tiene como mision apoyar la salud y la calidad de vida de la poblacion en Costa
Rica en estado de pobreza extrema y vulnerabilidad social. Para contribuir economicamente, la
administracion realiza actividades como juegos de azar, loterias o la prestacion de servicios.
Asimismo, su vision es ser una organizacion lider para fortalecer el progreso social y la salud
publica de Costa Rica, mediante aportes econdmicos solidarios a los programas sociales que se
encuentran registrados.

Los programas en donde contribuye la JPS, aportan al aprendizaje y conocimientos de la
persona en asistencia social, fortaleciendo areas de conducta, desarrollo de habilidades, mejora
académica, entre otros factores importantes, que le permite una mayor incorporacion a la
sociedad. Se conoce como:

El proceso en donde la escuela, familia y sociedad, han de asumir un papel activo, en la

definicion del conjunto de actividades integradas en los ejes de: ensefiar a pensar, ensefar

a ser persona, ensefiar a convivir, ensefiar a comportarse y ensefar a decidirse, facilitan el

proceso de intervencion en orientacion. (Molina, 2007)

Los programas son necesarios para asumir un orden y una orientacion clara en la
implementacion de actividades y tareas de aprendizaje, para lograr los objetivos establecidos al
fortalecer el crecimiento de una comunidad. Las diferencias entre los tipos de programas recaen
en el tipo de instituciones y su especializacion en donde se implemente cada proyecto.

La Junta de Proteccion Social, contribuye a mejorar la calidad de vida de la poblaciéon en

asistencia social bajo el control de proyectos. Su distribucion de recursos esta dirigida
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principalmente a los sectores mas vulnerables, los cuales se encuentran en los programas
dirigidos a personas con discapacidad fisica, mental o sensorial; entre estas organizaciones esta
la Asociacion de Padres y Amigos de la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM).
Asociacion de Padres y Amigos de la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM)

La ONG que investigar es la Asociacion de Padres y Amigos de la Persona con
Discapacidad, ubicada en el canton de Pérez Zeledon y en el distrito de Buenos Aires,
responsable del Hogar Grupal ASOPAFAM de Palmares y del programa Centro de Atencion
Integral para Personas Adultas con Discapacidad (CAIPAD) en la zona. Las personas
beneficiarias de la organizacion pueden disfrutar, al igual que la demas poblacion, una calidad de
vida llena de plenitud e igualdad de oportunidades.

Referente a la discapacidad, condicion de las personas usuarias de la organizacion
ASOPAFAM, que genera limitaciones y reduce la capacidad de las personas para realizar
diversas tareas cotidianas o sociales. También se determina:

La condicion que resulta de la interaccion entre las personas con deficiencias fisicas,

mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo y las barreras debidas a la actitud y el

entorno, que evitan su participacion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de

condiciones con los demas. (Ley 7600, 1996)

Las personas con discapacidad “incluyen aquellas que tengan deficiencias fisicas,
mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con diversas barreras,
puedan impedir su participacion plena y efectiva en la sociedad” (Ley 9379, 2016). Enfrentan
obstaculos en su participacion con la poblacion en general, donde las organizaciones toman
accion para incluirlas en un entorno educativo, social, familiar y garantizar la dignidad e

igualdad de condiciones.
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La asociacion ASOPAFAM, tiene como objetivo principal apoyar y asistir a las personas
con discapacidad de la zona sur del pais, los cuales puedan gozar de oportunidades en su
desarrollo y bienestar, independencia, talleres de aprendizaje; entre otras actividades que
permitan mejorar sus condiciones de vida. Esto contribuye a establecer una sociedad justa 'y
diversa para brindarles un espacio autbnomo, en donde se trabaja con personas que poseen
deficiencias fisicas como mentales, los cuales tengan edad entre 21 a 65 afios, se toma en cuenta
este rango, con el propdsito de integrar a esta poblacion en asociaciones y capacitaciones que
contribuyan en su calidad de vida, y que fomenten su desarrollo para ser personas adultas
integrales y capaces.

Esta entidad tiene como mision tomar las politicas nacionales e internacionales en cuanto
a atencion integral de personas con discapacidad, gestionando que toda accidn esté planificada y
controlada, para el logro de los objetivos planteados en cada etapa. Su vision se basa en ser la
organizacion no gubernamental lider en atencidn a personas con discapacidad que soliciten
apoyos prolongados, permanentes o intermitentes, con el proposito de apoyar su participacion en
la sociedad a través de la coordinacion y el trabajo con la comunidad regional e internacional.

Uno de los objetivos de la Asociacion, es brindar a las personas con discapacidad, la
colaboracion necesaria para que gocen de una calidad de vida digna, dando apertura al Hogar
Grupal ASOPAFAM para usuarios con discapacidad en condicion de abandono, asignados por el
Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS). Ademas, busca fomentar
acciones que apoyen el proceso de atencion a la persona con necesidades especiales, con talleres
de capacitacion en su medio familiar y social. Estos movimientos estan apoyados por las leyes

que promueven la inclusion en cualquier &mbito social.
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Casa Hogar

Estas instituciones velan por la proteccion y cuidado de las personas que presentan
diversas necesidades o limitaciones que afectan su bienestar social, fisico y emocional.
Brindandoles un espacio en donde crecen, socializan, se desenvuelven, fomentan su aprendizaje
y desarrollo personal, social, entre otros aspectos.

Se le conocen como Casa Hogar, “Institucion destinada a dar albergue, comida, medicina,
recreacion y esparcimiento, en las mejores condiciones de cuidado e higiene, y que pugna para
que el asilado no sea segregado de la sociedad y contintie desarrollando una vida social”
(Portillo, 2018). Estos organismos permiten que las personas en abandono de hecho, individuos
que no tienen familiares o personas cercanas inmediatas que puedan responsabilizarse de ellos y
sean acogidos por estos hogares.

Hogar Grupal ASOPAFAM

Una de estas instituciones es el Hogar Grupal ASOPAFAM, su propdsito es apoyar a las
personas con discapacidad en condicién de abandono por medio de diversas estrategias y
actividades que fomenten la autosuficiencia y desenvolvimiento en diferentes areas de
aprendizaje, sociales o individuales.

Programa patrocinado por la organizacioén con el mismo nombre ASOPAFAM, “Hogar
grupal para usuarios con discapacidad en condicidon de abandono, el cual recibe usuarios
asignados por el Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS)” (ASOPAFAM,
s.f.). Otro de los programas activos de la Asociacion va de la mano con la educacion. En cada
pais existen ministerios cuya finalidad es apoyar por medio de diferentes servicios y ayudas a las

personas que desean crecer y desarrollarse profesionalmente. Brindan oportunidades educativas
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para todas las personas, incentivando la igualdad de oportunidades y la motivaciéon de crecer en
el area académica. En el pais este ente se le conoce como el Ministerio de Educacion Publica.
Ministerio de Educacion Publica (MEP)

Referente a la educacion, derecho humano importante que poseen todas las personas para
su desarrollo, aprendizaje y estabilidad social. Se considera una herramienta primordial que
reduce la pobreza, aumenta la estabilidad social y econémica.

Se describe como “preparacion y formacion para inquirir y buscar con sabiduria e
inteligencia, aumentar el saber, dar sagacidad al pensamiento, aprender de la experiencia,
aprender de otros” (Leon, 2007). La formacion académica promueve en la persona el deseo de
aprender y crecer profesionalmente, de esta forma, enriqueciendo los valores, forjando el
caracter, dando motivacion, capacidades y habilidades asertivas. Obteniendo conocimientos de
todo tipo de areas de investigacion, culturas, idiomas, entre otros temas de interés.

Ademés, existen organismos institucionales que velan por el desarrollo pleno y efectivo
de la educacion, contribuyendo con el crecimiento personal y profesional de las personas
interesadas. Entre ellas, se encuentra el MEP, Ministerio de Educacion Publica, el cual se define
como:

El ministerio del gobierno de Costa Rica encargado de ejecutar el desarrollo y la

consolidacion de un sistema educativo que permita el acceso de toda la poblacion a una

educacion de calidad, centrada en el desarrollo integral de las personas y en la promocion
de una sociedad costarricense integrada por las oportunidades y la equidad social.

(Ministerio de Educacion Publica, 2024)
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Esta institucion publica garantiza el derecho a una educacion de calidad, eficiente,
equitativa e igualdad de condiciones para todos sus usuarios, fomentando a poseer una adecuada
formacion y atencion integral.

En cuanto a la atencion integral, cumple un rol significativo en la vida de las personas,
debido a su condiciéon de contribuir por el desarrollo humano y el aprendizaje. Se deduce como,
“Necesidad de incluir los métodos y estrategias que se requieren para vincular y coordinar los
diversos aspectos de cuidado provisto desde distintos niveles de cuidado, en especial, atencion
primaria y secundaria” (Rodriguez, 2010, p. 5). Promueve el bienestar del individuo, respaldando
que disfrute una buena salud, dias mas plenos y seguros, con el fin de resguardar la vida.

La mision institucional del MEP, se representa como el ente rector que garantiza a los

habitantes del pais el derecho fundamental a una educacion de calidad, con acceso

equitativo e inclusivo, con aprendizajes pertinentes y relevantes, para la formacion plena

e integral de las personas y la convivencia. (MEP, 2024)

Su visiodn es ser una institucion reconocida a nivel nacional e internacional, como la

rectora del sistema educativo costarricense, mediante el mejoramiento continuo de la

gestion, con estandares modernos de eficacia, eficiencia y transparencia; orientada a la

construccion de una sociedad inclusiva e integrada. (MEP, 2024)

Es importante mencionar que existen diferentes programas financiados por el MEP, los
cuales son relevantes porque fomentan el desarrollo pleno a la educacion de las personas. Entre
estos, los fondos generados para juntas de educacion y administrativas, apoyo a la Educacion
Técnica, financiamiento para fiestas patrias, asimismo, para el desarrollo y mejora de equipos de

apoyo para la formacion académica de estudiantes con discapacidad.
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Direccion de Educacion Privada (DEP)

El MEP tiene dos horizontes, la educacion publica para toda la poblacion en general, y la
educacion privada, que impulsa a la persona estudiante, usuaria de esta alineacion, a
responsabilizarse por su respectivo aprendizaje y desarrollo, tanto a nivel personal como social.
Por ello, existe un 6érgano encargado de supervisar y controlar estos centros educativos privados,
conocido como la Direccidon de Educacion Privada (DEP). Segin el MEP, este se conoce como:

Un organo adscrito al Despacho Académico del Ministerio de Educacion Publica, cuyo

fundamento legal est4 sustentado en el Decreto N° 38170-MEP, otorgandole el marco

juridico para su conformacion. Es la responsable de la acreditacion, supervision,
fiscalizacion, inspeccion y control de los centros educativos privados, desde la Educacion

Preescolar hasta la Ensefanza Diversificada en todas sus modalidades y los Centros de

Atencion Integral para Personas Adultas con Discapacidad (CAIPAD), dentro de los

limites que establece la Constitucion Politica y el bloque de legalidad aplicable, segiin

corresponda. (MEP, 2024)

Se resalta el papel significativo que ejerce el DEP en la educacion, encargado de
instituciones y centros educativos privados, con el proposito de brindar seguimiento, acreditacion
y apoyo que contribuya con el desarrollo académico, social, y el logro exitoso de objetivos. Entre
los centros educativos a cargo de esta direccion, se encuentra el Centro de Atencion Integral para
Personas Adultas con Discapacidad, el cual tiene como proposito brindar apoyo y atencion

integral a las personas con discapacidad.
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Centro de Atencion Integral para Personas Adultas con Discapacidad (CAIPAD)

El CAIPAD es otro programa de apoyo que maneja la organizacion ASOPAFAM que
contribuye en el desarrollo y fortalecimiento de capacidades, sobre todo educativas, a todos sus
usuarios. Se define como:

Un centro privado de Atencion Integral para la Persona Adulta con Discapacidad, a cargo

de la ASOPAFAM, la cual posee un convenio con el Ministerio de Educacién Publica

para la subvencion del personal docente. Por lo tanto, pertenece al MEP especificamente

a la unidad de Centros Docentes Privados. (Barrantes, 2010)

El programa CAIPAD en esta area atiende diversos usuarios que pertenecen a los
distritos de Buenos Aires, Cajon, Daniel Flores, General Viejo, Rivas, San Isidro de El General y
San Pedro; en edades de 21 y 65 afios, con cualquier tipo de discapacidad, pero como tnico
requisito, la intelectual. También, cuenta con profesionales especializados en diversas areas
como educadores, terapeutas, trabajadores sociales, entre otras especialidades; para atender las
necesidades de la poblacion que pertenece al programa.

En resumen, las entidades, independientemente de cudl sea su interés comercial,
empresarial o social, necesitan de un adecuado manejo de procesos. Toda organizacion depende
de su identidad y de sus intereses, arraigados por las normas de cada pais en la que se establece.
La mayoria de las ONG buscan el bienestar social y ayuda de las personas en estado de
vulnerabilidad.

El ente por investigar es esencial para el trabajo, para proceder de manera efectiva y
ordenada los conceptos ligados al tema de la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos de la organizacion ASOPAFAM vy sus programas Hogar Grupal ASOPAFAM y

CAIPAD. El propésito es incorporar la terminologia que se utiliza en el area administrativa,
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enfatizando aspectos relacionados con la documentacion, herramientas, procesos, entre otras
definiciones, relacionadas con la entidad propuesta.
Gestion Documental

El documento ostenta un valor esencial, siendo una herramienta que se utiliza para
expresar ideas e informacion de forma escrita o grafica, es un medio de comunicacion de gran
utilidad en las organizaciones.

Se define como, “Materializacion por escrito de hechos y acontecimientos de la vida y
del trafico juridico econdmico, en virtud del cual se crea, se modifica o se extingue una
determinada situacion juridica” (Sabés, 2008). Los documentos son herramientas para los
administradores de oficinas, utiles en el momento de su elaboracion, trascendiendo a lo largo de
los afios, de manera que se preservan para ser consultados, analizados, y tomados en cuenta
como un elemento clave en la toma de decisiones.

Ademas, los oficios tienen la versatilidad que permiten expresar todo tipo de ideas e
informacion, en multiples formas, adaptandose a la persona que los consulte. Por ende, se
implementa el proceso de gestion documental, el cual desarrolla métodos y normas con el fin de
manejar la documentacion en una organizacion, su objetivo es administrar los documentos
relevantes gestionados en las oficinas. Igualmente, son:

Todas las funciones, actividades y procesos que en una organizacion se aplican a los

documentos a lo largo de su vida para garantizar su produccion, su autenticidad, su

integridad, su conservacion, su fiabilidad y su disponibilidad para su mayor uso y

servicio. (Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 1995)

Es decir, la gestion documental en las oficinas ayuda con la organizacion de archivos, que

conlleva el analisis de cada proceso para la ejecucion efectiva de tareas administrativas.
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Contribuye con un rapido flujo de documentos externos e internos, en donde se manejan
documentos fisicos que estan en formato papel y el manejo de documentos digitales, creados
desde una aplicacion electronica. Asimismo, parte del proceso es gestionar el medio por donde se
recibe o se envia la documentacion de la Asociacion, utilizando la correspondencia como canal
formal para manejar la informacion requerida. En sintesis, cumple con el desarrollo efectivo y
eficiente de trabajos, proyectos y procesos administrativos, entre otros aspectos.

Estrategias

Implementar estrategias, facilita y mejora los procesos administrativos en las
organizaciones. Planificar diferentes objetivos para alcanzar las metas establecidas, con la
finalidad de manejar los recursos y obtener los resultados esperados, son acciones que se
desarrollan en las organizaciones gracias a las estrategias.

Se conoce como, “Aspectos muy importantes en las decisiones que deben tomar las
personas, los recursos de todo tipo que deben ser utilizados en forma dptima para cumplir con las
metas trazadas” (Contreras, 2013). Es importante que las empresas apliquen diversas estrategias
que se acoplen dentro de sus organizaciones, para gestionar la operacion y obtener una direccion
hacia ese objetivo o meta, y establecer la prioridad para darle un seguimiento en su proceso.
Ademés, se obtienen resultados satisfactorios, lo que simplifica la toma de decisiones de sus
colaboradores, fortalece la cultura de la organizacion y permite que la empresa se adapte mejor
en su campo de especializacion.

El uso de estrategias en las organizaciones facilita el innovar en diversas areas, como, en
los procesos tecnoldgicos, mejora el equipo y busca aplicaciones mas actualizadas para agilizar
los procesos administrativos. También, la innovacion organizativa favorece la practica de

métodos de gestion, entre otro tipo de estrategias, como el implementar una adecuada
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contratacion interna del personal, para incrementar su capacidad de rendimiento y productividad
laboral. El plan estratégico se implementa para ejercer una direccion o guia, mediante el conjunto
de trazos de accion, tacticas, decisiones planificadas, entre otros métodos; hacia el cumplimiento
de proyectos y el alcance de metas, de manera que se realice cada una de las necesidades y
objetivos determinados.

Procesos Administrativos

Los procesos administrativos permiten llevar a cabo la utilizacion de recursos y la
elaboracion de tareas que se gestionan en las oficinas, mediante un control efectivo que agiliza el
desarrollo laboral en el area administrativa, alcanzando los objetivos de forma productiva.

Riquelme (2022) lo define como, “Una interaccion conectada de los procesos de
planeacion, organizacion, direccion y control, establecidas para lograr el aprovechamiento del
recurso humano, técnico, material y cualquier otro, con los que cuenta la organizacion para
desempefiarse de manera efectiva”. Los procesos administrativos son la union de funciones
utilizadas por los administradores de oficinas, lo que permite manejar de manera eficaz y
eficiente una organizacion. Asimismo, aporta un control eficiente de la informacioén por medio
de la gestion de datos, lo que posibilita almacenar de forma ordenada toda la documentacion
necesaria para consulta.

En las organizaciones se implementan diversos tipos de inventario de documentos como
parte del proceso administrativo, que favorece la accesibilidad de una lista y registro, para una
adecuada organizacion de archivos fisicos en carpetas, archivadores AMPOS, entre otros. O de
archivos digitales que se pueden organizar dentro de carpetas virtuales, la nube o
almacenamiento propio de la organizacion. Con el objetivo de proporcionar un orden adecuado,

y un resguardo total de la documentacion.
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Herramientas Tecnologicas

Existe una gama de herramientas tecnologicas, que permiten a los profesionales colaborar
en las oficinas o desde cualquier lugar de forma remota, lo que proporciona una mayor
flexibilidad y seguridad en la gestion de los datos, asimismo, en la mejora de procesos,
plataformas y aplicaciones en sus labores diarias.

Se definen estas herramientas como, “Los programas que abarcan todo lo que son los
software y hardware que mantienen el objetivo de ayudar a hacer bien una tarea. Estan
disponibles en entornos virtuales que se puedan utilizar para agilizar casi cualquier tarea”
(Gonzales y Andrade, 2022). La implementacion de estas herramientas tecnologicas facilita la
operacion de proyectos de las empresas u organizaciones. Dando espacio para que los procesos
administrativos sean eficientes, dindmicos y las labores simplificadas, lo que permite tiempo a
los colaboradores para alcanzar los objetivos propuestos.

Otro tipo de herramientas son los programas digitales que agilizan la elaboracion de
proyectos y tareas, tales como, el paquete de Microsoft Office, que contiene Microsoft Word,
Microsoft Excel, entre otros. Medios de comunicacién como el correo electronico, WhatsApp,
Zoom, o también aplicaciones que adquieren las instituciones o programas que estan disponibles
en internet, como las plataformas Canva, Paginas Web, entre otros.

También se encuentran las plataformas digitales, como las paginas propias del MEP,
softwares propios de la entidad, con funciones y operaciones internas creadas para las
organizaciones que ofrecen almacenamiento seguro de la informacion. Estas herramientas
digitales albergan las mismas funciones con diferentes caracteristicas, dependiendo de su uso,

como las aplicaciones de redes sociales, como, por ejemplo, Facebook, Instagram, TikTok, que
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son clave para atraer a las personas, promoviendo una comunicacién interactiva y rapida entre la
organizacion y sus usuarios.
Procedimientos
Los procedimientos permiten identificar correcciones, areas de mejora, optimizar el
rendimiento y desempefio de colaboradores en una tarea determinada, entre otros aportes. Para su
comprension, se detalla lo siguiente:
Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los
responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas

sefialando la duracion y el flujo de documentos. (Vivanco, 2017)

Por ende, son acciones fundamentales que contribuyen al desarrollo exitoso de procesos,
de esta manera, dirigiendo adecuadamente la realizacion de proyectos en una organizacion de
manera eficaz y eficiente, enfocadas en un area especifica, también conocido como
procedimientos operacionales. En las organizaciones, como parte de los procedimientos, se
siguen una serie de normas y politicas, ademas de protocolos, como bases fundamentales que
permiten regular y precisar qué tipo de reglas a seguir, para proporcionar un seguimiento interno
de las actividades diarias de la entidad.

Eficiencia

Concerniente a la eficiencia, factor elemental que permite optimizar los resultados de
manera satisfactoria, fomenta la mejora en el desarrollo de procesos al utilizar los recursos.
Ademas, es la capacidad eficiente de los colaboradores la que faculta a alcanzar objetivos y

metas propuestas por la organizacion. Se le conoce como:
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La capacidad de disponer de recursos o capital humano para conseguir un efecto
determinado es una expresion que mide la capacidad o cualidad de la actuacion de un
sistema o sujeto economico, con el enfoque de cumplir los objetivos de la organizacion.

(Rojas et al., 2018)

Implementar la eficiencia conlleva el desarrollo exitoso de tareas, su principal funcién es
el logro de objetivos y resultados en los procesos, tomando en cuenta los recursos necesarios
para brindar un aporte beneficioso a la organizacion. La eficiencia en la gestion documental
ayuda al desarrollo de procesos para organizar y proporcionar un orden efectivo de la
documentacion. Ademads, es importante el recurso humano como fuente que contribuye con la
buisqueda de la mejora en el logro de objetivos en la organizacion.

El ambiente organizacional es un factor determinante, porque involucra todos los
aspectos en que conviven los colaboradores y el como se relacionan, lo que deja en evidencia si
el método de trabajo es eficiente. Asimismo, la comunicacion, interaccion fundamental para los
equipos de trabajo, el flujo de datos e informacién y en la gestion administrativa, se busca que

sea asertiva para alcanzar con éxito los objetivos.
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Marco Metodologico

Este apartado menciona los aspectos que fueron importantes en la investigacion, donde se
desarrolld el enfoque y se disefiaron las técnicas e instrumentos aplicados para recolectar los
datos, que respaldan con informacion relevante los objetivos planteados y la seleccion de la
poblacioén con criterios de confiabilidad y validez. El marco metodolédgico tiene como funcion:

Descubrir los supuestos del estudio para reconstruir datos, a partir de conceptos tedricos

habitualmente operacionalizados. Significa detallar cada aspecto seleccionado para

desarrollar dentro del proyecto de investigacion que debe ser justificado por el
investigador, respaldado por el criterio de expertos en la tematica, sirviendo para

responder al “como” de la investigacion. (Azuero, 2019)

La importancia del trabajo de investigacion consistié en utilizar los resultados obtenidos
para alcanzar los objetivos planteados. La investigacion ayudd como una herramienta de apoyo
para los administradores de la Asociacion a identificar areas de mejora y obtener estrategias que
pueden utilizar para una accesibilidad y eficiencia en el area de la gestion documental y sus
procesos administrativos.

Enfoque de investigacion

El estudio se desarrolld con base en dos enfoques cualitativo y cuantitativo. Esto permitio
el alcance de los objetivos propuestos por medio de la recoleccion de datos, observacion, analisis
e integracion de los resultados en la propuesta final de la investigacion.

Por ende, la investigacion cuantitativa es comprendida como aquella seglin la cual se

recogen y analizan datos cuantitativos sobre variables. Estudia la Asociacion o relacion

de Asociacion o correlacion entre las variables, la generalizacion y objetivacion de los
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productos objetivos del manejo de una muestra con el fin de inferir resultados aplicados a

toda la poblacién de la cual procede esa muestra. (Cejas et al., 2023)

Asimismo, Pifia-Ferrer (2023) expresa que “una investigacion cualitativa es la encargada
de explicar hechos con el fin de comprenderlos, asimismo, analiza, interpreta, y comprende la
realidad estudiada tal y como es, detallando la forma de pensar de un sujeto”. Este enfoque
permitio sustentar los resultados para respaldar la propuesta brindada a los administradores de la
asociacion ASOPAFAM. La informacion fue suministrada por los funcionarios y usuarios de los
programas de Hogar Grupal ASOPAFAM y CAIPAD, quienes directamente son los beneficiados
con los resultados que buscan mejoras en los procesos administrativos y en la gestion
documental. Por lo tanto, se obtuvieron los resultados necesarios para determinar el alcance de
los objetivos en la propuesta de la investigacion.

La recoleccion de datos se obtuvo mediante técnicas como las entrevistas, cuestionarios y
listas de cotejo. Instrumentos que permiten recoger la informacion a desarrollar en la
investigacion que pretende analizar la gestion documental para la busqueda de estrategias que
faciliten organizar los procesos administrativos de manera eficiente en la Asociacion.

Tipo de estudio

El tipo de estudio desarrollado en esta investigacion es el andlisis descriptivo y
explicativo. Estos métodos permitieron un analisis de las variables de la investigacion: gestion
documental, procesos administrativos, herramientas tecnoldgicas, y procedimientos en la
Asociacion con transparencia y nitidez.

Se define investigacion descriptiva como “la descripcion de variables en un grupo de
sujetos por un periodo de tiempo (habitualmente corto), sin incluir grupos de control; y los

estudios analiticos, estan destinados a analizar comparativamente grupos de sujetos” (Manterola
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y Otzen, 2014). Con respecto al tipo explicativo, son “aquellas que estan destinadas al
descubrimiento de las leyes esenciales que pueden dar cuenta del por qué existen tales o cuales
propiedades y del por qué estas propiedades pueden asociarse entre si” (Diaz-Narvaez y
Calzadilla, 2016). Por consiguiente, se llevo a cabo la creacion de interrogantes que respondieron
a los objetivos de la investigacion, para concretar un diagndstico detallado de los resultados que
se obtuvieron con base a la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
en las oficinas de la Asociacion.

El tipo de estudio explicativo utiliza técnicas y herramientas que se emplean para
describir y explicar las variables dando respuestas al fendémeno estudiado, el cual consisti6 en
analizar los procesos documentales de las oficinas, ademas de identificar las herramientas
tecnologicas utilizadas por el personal, de este modo permite clasificar los procedimientos que
ayuden con la eficiencia administrativa de la organizacion.

Poblacion de estudio

La poblacion son los sujetos que brindan los datos y permiten alcanzar los objetivos de la
investigacion. Se definidé como participantes del estudio a los sujetos de la asociacion de
ASOPAFAM en Pérez Zeledon, donde dispone de 2 programas: Hogar Grupal ASOPAFAM y
CAIPAD.

Es decir, la poblacion de estudio es el “conjunto de casos, definido, limitado y accesible,
que formara el referente para la eleccion de la muestra que cumple con una serie de criterios
predeterminados” (Arias-Gomez et al., 2016). En cuanto a la poblacion del programa Hogar
Grupal ASOPAFAM se cuenta con una administradora, seis funcionarios con el puesto de
Asistente de Personas con Discapacidad, y nueve usuarios con discapacidad en estado de

abandono. En lo que se refiere al programa CAIPAD, lo integran dos administradoras, ya que la
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administradora del programa Hogar Grupal ASOPAFAM, también es funcionaria administrativa
del CAIPAD.

Ademas, se cuenta con cuatro docentes que tienen formacion en areas como: Educacion
Especial, Artes Industriales y Educacion para el Hogar; asimismo hay cuatro funcionarios en los
puestos de: Trabajo Social, Terapia Ocupacional, Asistente de Usuarios y Cocinera. Con
respecto a los estudiantes, hay sesenta y tres en edades entre veintiuno a sesenta y cinco afios con
diferentes discapacidades.

Tabla 1.

Poblacion general de la Asociacion

Poblacion General

Programa Hogar Grupal Programa CAIPAD
ASOPAFAM

Administradores 1 2
Docentes 0 4
Estudiantes 0 63
Funcionarios 6 4
Usuarios 9 0
Total: 16 73

Muestra

La muestra es un segmento de la poblacion a investigar, se selecciond a todos los
administrativos, funcionarios y varios usuarios de la poblacion de ambos programas de la
Asociacion, donde se considerd oportuno hacer diversos instrumentos para recolectar la

informacion pertinente.
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Ventura-Leon (2017), define que “una muestra se comprende como un subconjunto de la
poblacién por investigar, la cual estd conformada por unidades de analisis”. En este trabajo se
selecciond el tipo de muestreo por conveniencia, Hernandez (2021) define que este muestreo “se
elige de acuerdo con la conveniencia del investigador, lo que permiti6 elegir de manera arbitraria
cuantos participantes puede haber en el estudio”. Por ende, es no probabilistico, este método fue
elegido porque se adecud a la investigacion, lo que permitio el desarrollo de instrumentos en la
poblacion de administradores y funcionarios.

Con respecto a los usuarios del programa Hogar Grupal ASOPAFAM no se consideraron
como parte de la muestra de estudio por su tipo de discapacidad, y de los estudiantes del
programa CAIPAD se logr6 realizar el instrumento con seis individuos, porque implicé llevar a
cabo una seleccion especifica de personas autorizadas por la encargada del programa CAIPAD
para su participacion en este proceso de recoleccion de informacion.

Para la muestra de ambos programas con respecto a las Administradoras, se abarco la
totalidad que corresponde a dos, las cuales cabe aclarar que la administradora del programa
Hogar Grupal ASOPAFAM, también forma parte del CAIPAD, por tal motivo la poblacion de
este programa corresponde solo a uno. En el programa Hogar Grupal ASOPAFAM, se cuenta
con seis funcionarios en los puestos de Asistentes de Usuarios, de los cuales se logro trabajar con
la totalidad, y nueve usuarios con discapacidad en condicién de abandono, de los cuales no se
logré trabajar debido a su limitada capacidad intelectual.

Respecto al programa CAIPAD, de los cuatro docentes, se utilizd una muestra de tres
docentes especialistas en Educacion Especial, lo que corresponde a los estudiantes de los sesenta
y tres, se trabajo solamente con seis, debido a su nivel cognitivo, ya que fueron los unicos con la

capacidad requerida para contestar la entrevista. Por ultimo, de los cuatro funcionarios se logrd



52

utilizar una muestra de tres, en los puestos de: Trabajador Social, Terapia Ocupacional y
Asistente de Usuarios.

Tabla 2.

Relacion poblacion y muestra

Tamaino de la muestra

Asociacion ASOPAFAM
Poblacion Muestra % Relativo
Administradoras 2 2 100%
Docentes 4 3 90%
Estudiantes 63 6 10%
Funcionarios 10 9 90%
Total: 79 20

Fuentes de informacion
Las fuentes de informacion son aquellos recursos y medios que permiten buscar y obtener
datos segun las necesidades de la persona para la busqueda de conocimientos. Por medio de estas
mismas fuentes, se encontr6 informacion relevante para el desarrollo de la investigacion. Debido
a este motivo se describe fuentes de informacion como:
Cualquier elemento, objeto, sujeto o hecho que suministra datos que tienen un sentido
para quien los obtiene. Segin su naturaleza, las fuentes de informacion pueden ser
documentales, definidas como soportes materiales que proporcionan datos secundarios, y
fuentes vivas, es decir, la persona o personas que suministran datos primarios al

investigador. (Arias, 2019)
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Por consiguiente, las fuentes de informacion aportan una variedad de conocimientos al
tema, ademas, ayudaron a concretar la informacion suministrada para desarrollar el cuerpo de la
investigacion. Por ende, las principales fuentes de informacion son primarias, secundarias y
terciarias.

Fuentes primarias

Hace referencia a aquellos usuarios a quienes se les aplico los instrumentos de la
investigacion, los cuales brindaron informacion originaria y primaria de la Asociacion de
estudio, que complementa con transparencia el desarrollo del trabajo.

“Las fuentes primarias son documentos originales y reflejan el punto de vista individual
de un participante u observador, representan registros directos, no interpretados, del tema de su
estudio de investigacion” (Dupuis, 2020). Estos datos se recopilaron de forma directa por medio
de la instrumentacion realizada para la investigacion, tales como las entrevistas, cuestionarios, y
listas de cotejo. De esta manera, la informacion y los conocimientos obtenidos se analizan,
interpretan y alcanzan los objetivos del trabajo o soluciones estratégicas necesarias para las
fuentes primarias.

Fuentes secundarias

Resena la informacion que ha sido estudiada de fuentes primarias para brindar una vision
mas amplia de los conocimientos, es decir, es la recopilacion conformada por aportes, analisis e
investigaciones realizadas por otras personas para contextualizar el tema.

Las fuentes secundarias no son evidencia, sino que proporcionan una interpretacion,

analisis o comentario derivado del contenido de materiales de fuentes primarias u otras

fuentes secundarias. Suele ser un libro académico, un articulo de revista o un documento
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digital o impreso creado por alguien que no experiment6 o participo directamente en los

eventos o condiciones bajo investigacion. (Dupuis, 2020)

Estos datos fueron recopilados por medio de libros, paginas web seguras y confiables,
también articulos de internet y tesis, entre ellas: Calidad de vida y discapacidad: Disefio de una
propuesta de intervencion integral dirigida al mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios
del CAIPAD de Paraiso-Cartago, Influencia de las herramientas tecnologicas de informacién en
la gestion administrativa de la oficina de logistica de la direccion regional de salud de Loreto-
Iquitos-2022, entre otros. Por consiguiente, estas fuentes permitieron obtener informacion
relevante para la investigacion, la cual brindd un alcance al trabajo para asegurar la fiabilidad de
los datos.

Fuentes terciarias

Estas fuentes estan enlazadas entre las fuentes primarias y secundarias, facilitando el
acceso a la informacion clave requerida para la investigacion.

Una fuente terciaria consolida y organiza las fuentes primarias y secundarias juntas en

una sola fuente para facilitar el acceso répido a la informacion. Algunos ejemplos de

fuentes terciarias son: cronologias, directorios, resimenes, diccionarios y enciclopedias,

libros de hechos, bibliografias. (Dupuis, 2020)

En la investigacion, se recolectaron datos por medio de fuentes terciarias como
diccionarios y bibliografias, siendo estas de aporte extra para el desarrollo efectivo de

conocimientos para brindar comprension sobre términos relevantes en el trabajo.



55

Instrumentalizacion o técnicas de recoleccion de informacion

Se desarrollo la fase de recoleccion de informacion, tomando en cuenta instrumentos que
permitieron la obtencion de resultados de manera efectiva, con el uso de entrevistas,
cuestionarios y listas de cotejo.

La recoleccion de informacion “permite al investigador la correcta eleccion del medio
mas adecuado para llevar a cabo su trabajo de campo en el contacto con la realidad que es objeto
de su investigacion” (Meneses, 2016, p. 9). Por ende, se disenaron distintas técnicas de
recoleccion de informacion acorde al tipo de poblacion, su profesion, condicion y las
capacidades de acceso que poseen los sujetos de estudio, con preguntas especificas segiin su area
de trabajo, con el fin de ajustarse a su disponibilidad y accesibilidad de atencion.

Entrevista

La entrevista se utilizo para recopilar informacion precisa y constructiva, por medio de
una conversacion cara a cara que proporciono una percepcion mas completa del sujeto
entrevistador en las instalaciones de la Asociacion.

Segun Troncoso-Pantoja y Amaya-Placencia (2017) la entrevista “es una de las
herramientas para la recoleccion de datos mas utilizadas en la investigacion cualitativa, la cual
permite obtener datos o informacion del sujeto de estudio a través de la interaccion oral con el
investigador”. Esta técnica se aplico a las administradoras de ambos programas para obtener
resultados enriquecedores, para que expresen su experiencia en la practica de labores
administrativas en el ambito de la gestion documental.

Se coordind con cada una de las administradoras segun su disponibilidad laboral, en
donde las estudiantes de la Universidad Nacional le realizaron la entrevista presencialmente en

las oficinas de la Asociacion y se anoto las respuestas en un documento en formato Word.
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En contraste, a los usuarios del programa CAIPAD se les aplico la entrevista durante su
horario de estudio en la Asociacion, logrando obtener los datos requeridos para recolectar
informacion personal, creencias y poder evaluar su satisfaccion de la gestion documental,
mediante una orientacion por parte de la administradora del programa CAIPAD, la cual dirigia
en parejas a los estudiantes que tenian la capacidad intelectual, a la oficina donde las integrantes
de la Universidad Nacional entrevistaron de forma verbal y registrado las respuestas en un
documento en Word.

Cuestionario

Un cuestionario estd conformado por una serie de preguntas organizadas y entrelazadas a
los objetivos de la investigacion, que tienen como propdsito principal obtener la informacion
requerida.

Se puede definir como “un instrumento que se utiliza para "recoger" informacion sobre
un tema de interés, el cual es disefiado para cuantificar y poder extrapolar la informacion”
(Aguilera-Eguia, 2016). Esta técnica de recoleccion fue aplicada a las administradoras y los
usuarios de ambos programas para recopilar datos especificos acerca del tema a investigar.

Se decidi6 utilizar esta técnica por su facilidad de aplicacion, acoplandose a los horarios
de los funcionarios de ambos programas, de manera que se pudo obtener observaciones,
retroalimentacion y procedimientos de la gestion documental, desde el enfoque de los
colaboradores de la Asociacion. Se coordind con cada una de las administradoras para entregar
de manera virtual por medio del correo en el area de Hogar Grupal ASOPAFAM vy en fisico las
encuestas al area de CAIPAD, con el fin de adecuarse segun las posibilidades de respuesta por

parte de los sujetos.
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Listas de cotejo

Con referencia a las listas de cotejo, estas se utilizaron para aplicarlas a las
administradoras y funcionarios de los programas ASOPAFAM y CAIPAD, con el fin de
recolectar informacidon complementaria y evaluar las respuestas de la investigacion.

Las listas de cotejo permiten enfocar la atencion sobre el desempefio de los estudiantes,

aportan una perspectiva analitica de las secuencias procedimentales y que permite

también ponderar aspectos actitudinales. Proporciona elementos objetivos para la
realimentacion del estudiante, lo que favorece la autoevaluacion y motivacion del

estudiante. (Morales et al., 2020)

Se decidio utilizar esta herramienta, debido a la rapida recoleccion de informacion y
manera sistematica de resultados relevantes para el trabajo. Ademas, por medio de esta técnica se
pudo detallar y organizar las observaciones de manera objetiva la respuesta brindada por la
persona participante.

Se decidi6 utilizar esta técnica con el fin de adecuarse seglin la disponibilidad de
respuesta por parte de las administradoras y los funcionarios de los programas, de manera que se
logré obtener informacion sobre las herramientas tecnoldgicas y procesos de la gestion
documental. Se coordin6 con cada una de las administradoras para entregar de manera virtual por
medio del correo en el area de Hogar Grupal ASOPAFAM vy en fisico las listas de cotejo al area
de CAIPAD, con el objetivo de identificar factores de mejora.

Variables

Se entiende por variable el indicador de la informacién recolectada y medible, asimismo,

se considero indicadores los datos cualitativos o cuantitativos que permitieron medir los

resultados obtenidos. Espinoza (2019) detalla lo siguiente:
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Una variable es una caracteristica que al ser medida en diferentes individuos es
susceptible de adoptar diferentes valores. También, se describe indicador, como un
indicio, sefial o unidad que permite estudiar y cuantificar una variable, mostrando como
medir cada uno de los factores o rasgos presentes en una o mas dimensiones.

Es importante mencionar que las variables sustentaron la investigacion, dividiéndose en
subvariables que aportaron un analisis especifico, lo que permitioé desarrollar los objetivos que
contiene el proyecto investigativo.

Variable 1: Gestion documental

Definicion Conceptual. Segin Alonso (2019) “La gestion documental es un conjunto de
buenas practicas que facilitan la creacion y control de documentos”. Asimismo, cumple un papel
importante en las organizaciones, permitiendo la mejora en la eficiencia administrativa,
organizacion de archivos y acceso a la informacion.

Subvariable:
e Organizacion de archivos

Definicion Instrumental. La informacion recogida sobre la variable Gestion Documental
se realizd mediante el instrumento de la entrevista 1 con las preguntas 1,2, 3,4y 5, y la lista de
cotejo con la pregunta 6, dirigida a las administradoras de ambos programas. Asimismo, se
recogio informacion por medio de la entrevista 2 aplicadas a los estudiantes del programa
CAIPAD con las preguntas 3 y 4. También, se aplico un cuestionario con las preguntas 1,2,3y
4,y la lista de cotejo con la pregunta 6, dirigidos a los funcionarios de los programas.

Definicion Operacional. Con respecto a la variable Gestion Documental, se analiz6 que

el 80% o mas de las respuestas de los funcionarios indicaron que el método mas utilizado para
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conservar los documentos en ambos programas de la organizacion es mixto, por lo que se
determina que resguardan documentos tanto fisicos como digitales.

En el caso de la interrogante sobre las situaciones que suceden en la organizacion de
archivos, si el 30% o mas indican falta de un sistema de clasificacion se evidencia que los
funcionarios no estan aplicando los sistemas existentes para archivar los documentos.

Ademas, para conocer aspectos necesarios para la eficiencia en la organizacion de
archivos se estimo que, si en ambos programas el 40% o mas selecciona capacitacion del
personal y aumento de recursos, se afirma que se requiere capacitar al personal por falta de
conocimientos y habilidades.

Variable 2: Procesos administrativos

Definicion Conceptual. “Consecucion de fases o etapas a través de las cuales se lleva a
cabo la practica administrativa. Por eso, en la actualidad, la division cuatripartita, es la mas
aceptada universalmente: planeacion, organizacion, direccion y control” (Hernandez y
Hernéndez, 2019). De manera que son un conjunto de operaciones de gestion administrativa que
implican un proceso continuo, adaptacion al cambio, correcto funcionamiento de las fases, para
el logro eficiente de objetivos.

Subvariables:
e Control
e Planeacion

Definicion Instrumental. El instrumento utilizado para recoger la informacién de la
variable Procesos Administrativos se realiz6 mediante la entrevista 1 con base en las preguntas 6,
7, 8,9y 10, y la lista de cotejo con la pregunta 7, dirigida a las administradoras de ambos

programas. Asimismo, se recogi6 informacion por medio de la entrevista 2 con la pregunta 2
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aplicada a los estudiantes del programa CAIPAD. Seguidamente, se analizaron los datos
obtenidos de las preguntas 5 del cuestionario, y la pregunta 7 de la lista de cotejo dirigida a los
funcionarios de los programas.

Definicion Operacional. Con respecto a la variable Procesos Administrativos, si el 50%
o mas de los entrevistados de ambos programas seleccionan la respuesta que existe una falta de
organizacion en la gestion documental, se evidencia que no hay un orden adecuado para los
procesos administrativos.

La interrogante relacionada con la utilizacion del método de planeacion en torno a la
gestion documental, si el 50% o més indica que “No”, se evidencia una falta de funcionarios
capacitados en el area administrativa.

Variable 3: Herramientas tecnologicas

Definicion Conceptual. Alcivar-Loor y Molina-Villacis (2022) mencionan que “las
herramientas tecnologicas son bases para la ejecucion de trabajos, entre ellos educativos, por lo
cual, actualmente, estas herramientas son de gran utilidad e importancia para los docentes y
estudiantes”. Asimismo, en las organizaciones se emplean medios digitales como plataformas,
aplicaciones, sitios web, redes sociales, las cuales facilitan la operacion de proyectos,
automatizacion de procesos, flexibilidad y seguridad en la gestion de datos, asi como una
comunicacion interactiva y rapida.

Subvariables:
e Programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
o Pégina web del MEP
e Correo Electronico

e  WhatsApp
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e Zoom, Meet, Teams
e Red Social
o Pégina web

Definicion Instrumental. El instrumento para obtener los datos de la variable
Herramientas Tecnologicas se realizé mediante la entrevista 1 dirigida a las administradoras de
ambos programas, especificamente de los items 11, 12, 13, 14 y 15, asi como los items 1, 2, 3, 4
y 5 de la lista de cotejo. Ademads, se analizaron datos obtenidos de los items 6 y 7 del
cuestionario dirigido a los funcionarios de los programas y a través de los items 1, 2, 3,4,y 5 de
la lista de cotejo.

Definicion Operacional. Con base a la variable Herramientas Tecnologicas, se estimo
que, si el 22% o mas de los entrevistados indicaron el Correo Electronico y los Programas de
Microsoft Office como herramientas tecnologicas utilizadas en los procesos administrativos, se
determina que son las aplicaciones mas utilizadas por los funcionarios de la Asociacion.

En la siguiente pregunta referente a las plataformas de correo electronico utilizadas en el
trabajo se estimé que si el 60% o mads indica la aplicacion de Microsoft Outlook quiere decir que
es el medio oficial en ambos programas de la asociacion ASOPAFAM.

Variable 4: Procedimientos

Definicion Conceptual. Es un proceso el cual conforma “un conjunto ordenado de
operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la
ejecucion” (Vivanco, 2017). Ademas, estos deben cumplir las politicas, normas y protocolos
establecidos en la organizacion, sefialando la duracion, asegurando el cumplimiento de tareas y

el flujo de documentos, lo que permite tener un 6ptimo rendimiento administrativo.
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e Politicas, normas y protocolos
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Definicion Instrumental. La informacion recogida de la variable Procedimientos se

realizo mediante las preguntas 8 y 9 de la lista de cotejo aplicada a las administradoras y

funcionarios de ambos programas.

Definicion Operacional. Con respecto a la variable Procedimientos, si el 20% o més de

los funcionarios indica que las politicas, normas y protocolos no permiten la eficiencia

administrativa, se consideran rigidas con los procesos de la Asociacion.

Para conocer el cumplimiento en la organizacion con los procesos de las politicas,

normas y protocolos se estimé que, si el 20% o mas menciona que no se cumplen, quiere decir

que existe una deficiencia en las normas de organizacion en la gestion documental.

Tabla 3.

Definicion de variables

Objetivo Variable Definicion Conceptual Definicion
Instrumental

Describir la gestion Gestion Segun Alonso (2019) “La Entrevista 1

documental de la Documental gestion documental es un Entrevista 2
Asociacion para la (Subvariables) conjunto de buenas Cuestionario

busqueda de
estrategias que
mejoren el proceso

administrativo

Organizacion de

archivos

practicas que facilitan la
creacion y control de

documentos”.

Lista de cotejo
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Definicion Conceptual

Definicion

Instrumental

“Consecucion de fases o
etapas a través de las cuales
se lleva a cabo la practica
administrativa. Por eso, en
la actualidad, la division
cuatripartita, es la mas
aceptada universalmente:
planeacion, organizacion,
direccion y control”
(Hernéandez y Hernandez,

2019).

Entrevista 1
Cuestionario

Lista de cotejo

Alcivar-Loor y Molina-
Villacis (2022) mencionan
que “las herramientas
tecnoldgicas son bases para
la ejecucion de trabajos,
entre ellos educativos, por
lo cual, actualmente, estas
herramientas son de gran
utilidad e importancia para

los docentes y estudiantes”.

Entrevista 1
Cuestionario

Lista de cotejo

Objetivo Variable
Procesos
Administrativos
(Subvariables)
Control,
Planeacion
Identificar las Herramientas
herramientas tecnologicas
tecnologicas utilizadas (Subvariables)
por los funcionarios y Programas de
su incidencia en los Microsoft Office
procesos Pagina web MEP
administrativos. Correo Electronico
WhatsApp
Zoom, Meet,
Teams
Red Social
Pagina Web
Clasificar los Procedimientos
procedimientos que (Subvariables)

permitan la eficiencia  Politicas, normas y

del proceso protocolos

administrativo en la

organizacion.

“Un conjunto ordenado de
operaciones o actividades
determinadas
secuencialmente en relacion
con los responsables de la

ejecucion” (Vivanco, 2017).

Lista de cotejo
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Analisis de resultados

El analisis e interpretacion de la informacion es un capitulo de importancia debido a que
da respuesta al tema de investigacion. El proposito de este estudio es analizar como se lleva a
cabo la gestion documental en las oficinas de la asociacion ASOPAFAM de Pérez Zeledon,
tomando en cuenta cada objetivo y variable del trabajo, lo que determina de qué manera esta
gestion incide en la eficiencia, uso de documentos y en el funcionamiento de los procesos
administrativos que se desarrollan en esta organizacion.

Por esta razon, se analizan los resultados obtenidos mediante la aplicacion de
instrumentos a la poblacion muestra. Se presentan las respuestas relevantes adquiridas a través de
las entrevistas, cuestionarios, y listas de cotejo realizadas a los usuarios y al personal de los dos
programas de la Asociacion, de manera que los datos se estudian por las investigadoras del
proyecto, estos se detallan mediante un andlisis total de las respuestas del grupo muestra,
reflejado en figuras que ilustran los resultados de la observacion.

En base a uno de los objetivos del estudio, se investiga la gestion documental que se
utiliza en la asociacion ASOPAFAM, donde se examina el proceso actual de organizacion de
archivos, conservacion y manejo de documentos que ejercen los funcionarios, asi como, los
métodos y sistemas de clasificacion que se utilizan en cada programa de la entidad. Con el fin de
identificar oportunidades de mejora y proponer acciones que permitan fortalecer la eficiencia de
las funciones administrativas.

Por ende, para alcanzar un analisis mas completo se describe de manera integral el estado
actual de la organizacion de documentos, mediante la investigacion de elementos, situaciones y
aspectos necesarios que experimentan los funcionarios de ambos programas, con el fin de lograr

un desarrollo 6ptimo en el manejo de la documentacion, tanto fisica como digital, de las oficinas
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de la Asociacion. Seguidamente, se presentan los resultados a partir de la aplicacion, andlisis e
interpretacion de los datos para poder obtener un andlisis completo de la gestion documental.
Figura 1

Tipos de archivos que se utilizan en la Asociacion

Fisicos Digitales Mixto En la nube Ninguno Otro

En la Figura 1 del presente estudio, a partir de una poblacion de 16 personas, se
entrevistan 14 como muestra. Entre ellas, 2 docentes especialistas en Educacion Especial, 3
funcionarios del programa de CAIPAD (Trabajador Social, Terapia Ocupacional y Asistente de
Usuarios), 5 asistentes de usuarios del Hogar Grupal ASOPAFAM vy las administradoras de cada
programa, responden que utilizan con frecuencia los tipos de archivos mixtos. Segun su
respuesta, almacenan los documentos tanto en archivadores manuales como en la computadora,
enviando y recibiendo informacion de manera eficiente y segura. Para presentarlo de una forma
clara se elabora una figura donde se refleja en ¢l con un 86%.

Mientras que, 1 docente de CAIPAD y 1 asistente de usuarios del Hogar Grupal,
responden utilizar con frecuencia los tipos de archivos digitales, gestionando la documentacion
mediante la computadora, en donde se refleja en la figura con un 14%. Estos resultados muestran

que la mayoria de los funcionarios de la Asociacion optan por el método mixto (fisico y digital)
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en la gestion documental, de esta manera resguardan la informacion para proporcionar seguridad
y respaldo de la documentacion administrada de manera anual.

En detalle, en el programa CAIPAD los documentos como, expedientes, material
didactico, entre otros, se archivan de manera fisica por los funcionarios en archivadores
manuales, carpetas colgantes y se almacenan en archiveros verticales, realizando una limpieza de
manera anual. En digital, la administradora guarda los documentos en carpetas dentro de su
equipo de computacion, pero exponiendo la informacion sin resguardo en la nube o en alguna
memoria externa, al ser eliminada o alterada para otros fines.

En el programa Hogar Grupal ASOPAFAM, la administradora lleva un control de la
documentacioén como, cheques, facturas, informes, entre otros, que se archivan en ampos,
expedientes y se almacenan en archivadores verticales, por ser el medio principal utilizado para
la entrega de rendicion de cuentas hacia las entidades financieras. De manera digital, solo se
guardan en la memoria del equipo de computacidn, los documentos que son recibidos y enviados
por el correo electronico, por lo que expone la informacion a ser eliminada o alterada para otros
fines.

En contraste, los programas de la Asociacion utilizan diferentes sistemas para archivar
los documentos, en el programa CAIPAD, el sistema de archivo es el numérico debido a que
cuentan con una poblacion en constante crecimiento. Los docentes asignan un numero al
expediente para identificar y llevar un control, estos expedientes tienen un periodo de caducidad
de 5 afios donde al pasar este tiempo se procede a eliminarlos si el usuario no esté activo. En el
caso del programa Hogar Grupal ASOPAFAM, los asistentes de usuarios utilizan el sistema de
archivos geograficos para identificar a los usuarios que pertenecen a la zona de Pérez Zeledon,

de esta manera tienen un control de su procedencia.
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Con base a la informacion anterior, se analiza que las administradoras de la Asociacion
utilizan los documentos de manera mixta, dependiendo de las necesidades y preferencias de la
organizacion; sin embargo, aunque este método permite mantener y visualizar la informacion, se
expone a ser gestionada de manera ineficiente lo que puede provocar la pérdida de los datos.
Ambos programas poseen su propio sistema de clasificacion para archivar, lo que agiliza el
manejo de los documentos, no obstante, se implementa con poca frecuencia, ocasionando la
pérdida, duplicidad y una inadecuada gestion. Por lo cual, es importante proporcionar un
respaldo de los documentos para mantener un orden, mejor seguridad de la informacion, lo que
brindaria un buen servicio y mejoras en el trabajo.

Figura 2

Situaciones en la organizacion de archivos

Otro

Ninguno 26%

Personal no capacitado 21%

Falta de un sistema de clasificacion RYAZS

Carencia de espacio fisico o digital 21%

En la figura 2, se observa que, de una poblacion total de 16 personas, se entrevista una
muestra de 14 participantes. Se compone de 1 docente especialista en Educacion Especial, 1
funcionario del programa CAIPAD, 3 asistentes de usuarios del Hogar Grupal ASOPAFAM y la
administradora del mismo Hogar Grupal. Estos coinciden en sefialar la falta de un sistema de

clasificacion para el archivo de documentos, por la escasez de tiempo y formacion especifica en



69

sus tareas diarias, lo que sugiere una deficiencia organizacional en cuanto al uso de sistemas para
la gestion documental. Esta situacion se presenta en la figura donde se refleja con un 32%.

En contraste, otro grupo del personal conformado por 2 docentes, 2 funcionarios y la
administradora del programa CAIPAD, responden que no han enfrentado este tipo de situaciones
en la organizacion de archivos dentro de su programa. Esto se representa en la figura con un
26%, y se explica debido a que los funcionarios estan habituados a estas condiciones, lo que
puede derivar a una normalizacion de practicas deficientes o que no afectan en sus tareas diarias.

En cambio, 1 docente de CAIPAD y 6 asistentes de usuarios del Hogar Grupal, sefialan
que existe una carencia de espacio fisico o digital, expresado en la figura con un 21%. A su vez,
este mismo grupo indica que no se cuenta con un personal debidamente capacitado, lo que afecta
directamente la calidad de su trabajo en la gestion documental, reflejado en la figura con otro
21%. Estos resultados en general revelan que existe desde la falta de sistemas claros, escasez de
recursos y formacion del personal por falta de conocimientos y habilidades, que deben ser
abordados para mejorar la eficiencia y organizacion en el area, a excepcion de las
administradoras de cada programa, quienes tienen mayor preparacion administrativa.

De acuerdo con las situaciones seleccionadas en la organizacion por el personal, se abre
la posibilidad de recomendar capacitaciones a los funcionarios de ambos programas para el
desarrollo de una apropiada gestion documental, siendo una oportunidad para promover e
incentivar la eficiencia y de esta manera mejorar la organizacion de archivos. Asimismo, esto
orienta a los funcionarios a manejar un espacio idoneo para los documentos con el fin de evitar la
pérdida, deterioro y duplicidad, a través de un apropiado registro y orden de la gestion

documental.
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Figura 3

Aspectos necesarios para la eficiencia en la organizacion de los archivos

Otro 8%

Aumento de recursos
42%

Rediseno del sistema de clasificacion o
(1]

Capacitacion del personal
17%

Implementacion de nuevas tecnologias
25%

ASOPAFAM mCAIPAD

En la figura 3, a partir de una poblacion de 16 personas, se entrevistan 14 como muestra
del estudio. Los resultados reflejan diversas percepciones relacionadas con la eficiencia en la
organizacion de archivos, para una mejor comprension se divide el andlisis en los programas
CAIPAD y Hogar Grupal ASOPAFAM. En el programa CAIPAD, 2 docentes, 1 funcionario, y
la administradora del programa coinciden en la necesidad de aumentar los recursos que permita
una mejor organizacion de archivos, facilitando la gestion del tiempo con el fin de agilizar los
procesos administrativos. Se elabora una figura donde se refleja con un 42%.

Mientras, 1 docente, y 2 funcionarios indican que es importante la implementacion de
nuevas tecnologias para simplificar y automatizar los procesos documentales, lo que impactaria
positivamente en la productividad de la organizacion. Se observa en la figura con un 25%.
Asimismo, 1 docente, y 1 funcionario sefialan la necesidad de capacitacion del personal, dado

que identifican carencias de conocimientos en el trabajo de oficina y aparte, dificultades para
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organizar tareas, debido a la carga laboral, esto implica la necesidad de programas de formacion
para el personal involucrado de la Asociacion. Esto se observa en la figura con un 17%.

En menor medida, 1 docente manifiesta que es necesario un redisefio del sistema de
clasificacion de archivos, representando un 8%. Al contrario, 1 docente sefala que no considera
necesaria ninguna mejora en la organizacion de archivos, también reflejado con un 8%. Este
contraste, evidencia percepciones diferentes sobre las condiciones actuales en el trabajo, lo que
esta influenciado por el nivel de responsabilidad asumido por cada funcionario en la
organizacion, sin embargo, se requiere mejorar el sistema de clasificacion el cual afecta las
labores realizadas en el programa.

Por ende, se destaca que implementar estos cambios en el programa CAIPAD apoyara el
trabajo de la administradora, aliviando la carga administrativa, capacitando al personal para
facilitar la retroalimentacion de los procesos documentales. Ademas, se considera fundamental
aprovechar la presencia de practicantes como recurso de apoyo para reforzar las capacidades
administrativas de los colaboradores.

En cuanto al programa Hogar Grupal ASOPAFAM, los 6 funcionarios afirman que se
requiere la capacitacion del personal para fortalecer las competencias administrativas, dado que
carecen de las bases necesarias para desempenar las tareas en la gestion documental, lo que
sobrecarga a la administradora del programa y demora los procesos en el trabajo. Este aspecto
figura con un 50%.

A diferencia, 3 asistentes y la administradora del programa responden la necesidad de
implementar nuevas tecnologias. Consideran que las herramientas tecnologicas permiten
optimizar la gestion de archivos y agilizar las funciones de la administracion, promoviendo un

entorno eficiente. Se refleja en la figura con un 33%. Por su parte, 2 asistentes del programa
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indican que es necesario un aumento de recursos, identificando limitaciones en los equipos
disponibles para desempenar correctamente las labores diarias en la organizacion. Se observa en
la figura con un 17%.

Este conjunto de resultados indica que los colaboradores de Hogar Grupal ASOPAFAM
requieren de capacitaciones para adquirir habilidades administrativas que aporten en la
organizacion de archivos, debido a que no poseen estos conocimientos, lo cual afecta
directamente el rendimiento laboral. La concentracion de tareas en la administradora del
programa compromete la eficiencia institucional retrasando los procesos, por lo que es necesario
invertir en capacitacion, herramientas tecnologicas y aumento de recursos materiales adecuados
para facilitar los procesos en la gestion documental.

Figura 4

Estrategias para implementar en la gestion documental de la organizacion

Otro

Capacitacion del personal en control

documenal

Implementacion de un sistema de gestion

documental adecuado al programa

Digitalizacion completa de los documentos

ASOPAFAM = CAIPAD

En la figura 4, se analiza una muestra de 14 personas seleccionadas de una poblacion

total de 16 personas. Los resultados reflejan diversas percepciones relacionadas con las
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estrategias para implementar en la gestion documental de la organizacion, para una mejor
comprension se divide el analisis en los programas CAIPAD y Hogar Grupal ASOPAFAM. De
los encuestados del programa CAIPAD tenemos 2 docentes y 2 funcionarios que afirman la
necesidad de implementar un sistema de gestion de archivos adecuado al programa,
considerando mejorar los procesos administrativos por la falta de estructura en la organizacién
de documentos. Se visualiza en la figura con un 50%.

En cambio, 1 docente, 1 funcionario, y la administradora del programa coinciden en la
importancia de capacitar al personal en la gestion documental. Se entiende que la capacitacion es
importante para fortalecer las habilidades en el manejo y organizacion de archivos, para
promover una administracion mas ordenada y eficaz. Se refleja en la figura con un 30%.
Ademés, 1 docente y 1 funcionario seleccionan la opcion “otro”, indicando que no consideran
necesarias nuevas estrategias, al estar conformes con los métodos actuales. Se visualiza en la
figura con un 20%.

En conjunto, los resultados evidencian que en el programa CAIPAD enfrentan
deficiencias en el sistema documental, por lo que existe una necesidad de innovar, digitalizar y
adaptar la gestion de documentos para mejorar los procesos administrativos. El objetivo es
capacitar al personal para distribuir tareas, reducir la carga laboral sobre la administradora y
garantizar un archivo mas accesible y funcional.

En el Hogar Grupal ASOPAFAM, 4 asistentes expresan que es necesario implementar la
digitalizacion completa de los documentos y, ademads, indican que se debe capacitar al personal
en el area de control documental, en este caso las 2 respuestas se reflejan en la figura con un 40%
cada una. Este grupo resalta la importancia de la transformacion digital de los archivos que

permite agilizar los procesos, facilitar el acceso a la informacion y actualizar la gestion
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administrativa. Ademads, reconocen que la capacitacion es clave porque permite la mejora en la
eficiencia de la administracion.

Ademas, 2 asistentes y la administradora del programa sefalan que se requiere
implementar un sistema de gestion documental adaptado a las necesidades del programa, lo cual
busca una mejor distribucion de las tareas y una direccion eficiente. Se observa en la figura con
un 20%. Estos resultados muestran que en el Hogar Grupal ASOPAFAM, la importancia reside
en capacitar al personal en el uso de herramientas digitales, ademads de la digitalizacion de los
documentos para el envio, control y resguardo de los archivos. En general, debido a que el
personal no cuenta con una formacion profesional en el drea administrativa, genera inseguridad
para utilizar herramientas y ejercer funciones, lo que ocasiona que toda la carga laboral recaiga
en la administradora del programa, afectando los procesos y el rendimiento de la organizacion.

Siguiendo el analisis del objetivo que cumple el rol de la gestion documental en la
Asociacion, es parte fundamental para conocer su impacto en los procesos administrativos,
donde se detallan métodos y seguimientos utilizados para la planeacion y control de los procesos,
asi como la accesibilidad de la gestion de archivos, como parte fundamental para comprender su
incidencia en las funciones administrativas.

Asimismo, se examinan las situaciones que se generan en los procesos administrativos
del programa CAIPAD y Hogar Grupal ASOPAFAM, identificando aspectos importantes en la
conservacion de los documentos, en los controles para resguardar la informacion y la aplicacion
de métodos de planeacion para investigar qué estrategias permiten un desarrollo eficiente en las

funciones administrativas donde se encuentra los siguientes resultados.
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Figura 5

Situaciones en la gestion documental de la Asociacion

Otros
Acceso no autorizado
Duplicidad de documentos

Falta de organizacion

Pérdida de documentos
ASOPAFAM mCAIPAD

En la Figura 5, se analizan los resultados obtenidos a partir de una muestra de 14
personas, seleccionadas de una poblacion total de 16 colaboradores. Los resultados reflejan
diversas percepciones relacionadas con las situaciones en la gestion documental en la
organizacion, para una mejor comprension se divide el analisis en los programas CAIPAD y
Hogar Grupal ASOPAFAM. En el caso del programa CAIPAD, 1 docente, 1 funcionario, y la
administradora del programa seleccionan la opcion de acceso no autorizado. Este resultado
evidencia que la administradora es la inica persona autorizada, responsable del acceso y control
documental, lo que limita la gestion y los procesos administrativos. Para presentarlo de una
forma clara se elabora una figura donde se refleja con un 30%.

En cambio, 1 docente, y 1 funcionario sefialan que existe una falta de organizacion y
duplicidad de documentos, ambos presentados en la figura con un 20% cada uno. A su vez,
también indican que en algunos casos la situacion no aplica o no se ha experimentado

directamente, lo que sugiere una falta de experiencia concreta en los procesos documentales. No
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obstante, la existencia de duplicidad y desorganizacion de los archivos evidencia una deficiencia
en el sistema documental del programa, lo que dificulta acceder a la informacion de manera
oportuna, retrasando los procesos. Adicionalmente, 1 docente del programa menciona haber
experimentado la pérdida de documentos, se expresa con un 10%, lo que incide en la eficiencia
administrativa del programa.

Respecto al programa Hogar Grupal ASOPAFAM, 5 asistentes sefialan una falta de
organizacion, a pesar de contar con sistema de clasificacion documental, lo que compromete la
correcta ejecucion de los procesos administrativos, se refleja en la figura con un 56%. Sumado a
esto, 2 asistentes reportan pérdida de documentos, situacion que interrumpe el flujo de trabajo
del personal y obliga a repetir tareas o buscar nuevamente informacion esencial para las labores
diarias. Se refleja con un 22%.

Por su parte, 1 asistente expresa no contar con acceso autorizado a ciertos documentos o
procesos administrativos, reflejado en la figura con un 11%, lo que limita su capacidad de
respuesta y participacion en tareas clave. Por otro lado, la administradora del programa sefala
que se presenta la duplicidad de documentos, lo que genera confusion, pérdida de tiempo y
retrasos en el desarrollo de las actividades del programa Hogar Grupal. También se refleja con
otro 11%.

Por siguiente, la gestion documental de ambos programas presenta situaciones similares
en donde los funcionarios no poseen el acceso autorizado para manejar algunos procesos
administrativos y documentacion relevante, por lo que las administradoras son las Unicas que
tienen esa responsabilidad, y al no ser gestionados de manera eficiente provocan pérdida de
tiempo, falta de organizacion, duplicidad o pérdida de documentos. Se recomienda formar al

personal en gestion documental, tareas administrativas y otorgar accesos controlados,
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fortaleciendo la seguridad de la informacion y la eficiencia organizativa, permitiendo una
distribucion equitativa de responsabilidades, lo que permite que la carga laboral no sea dirigida a
una sola persona.

Figura 6

Utilizacion de controles para resguardar la gestion documental

= Si = No

En la Figura 6, se presentan los resultados obtenidos a partir de una muestra de 12
personas, de una poblacion total de 14 colaboradores de los programas CAIPAD y Hogar Grupal
ASOPAFAM. De los encuestados, 3 docentes especialistas en Educacion Especial, 2
funcionarios del area de CAIPAD, y 4 asistentes de usuarios del Hogar Grupal ASOPAFAM,
manifiestan que si se maneja algln tipo de control para resguardar la gestion documental. Este
resultado evidencia la importancia de mantener segura la informacion administrativa, siguiendo
ciertas medidas para su conservacion, tanto en formato fisico como digital, lo que respalda la
confiabilidad de los procesos administrativos dentro de la Asociacion. Se representa en la figura

con un 75%.
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A diferencia, 1 funcionario del CAIPAD, y 2 asistentes del Hogar Grupal, mencionan que
no se emplea ningln tipo de control para resguardar los documentos de la Asociacion. Esta
situacion evidencia fallas en la implementacion de medidas para regular la organizacion
documental, lo que genera pérdidas de informacién y retrasos en los procesos administrativos.

Se refleja en la figura con un 25%.

A pesar de que existen controles para resguardar la gestion documental, se identifican
deficiencias comunes en ambos programas. Se destaca que la gestion es manejada por las
administradoras, quienes deben autorizar el acceso a gran parte de la documentacion
(expedientes, dictdmenes médicos, registros educativos) ya sea en fisico o digital, generando
demoras en el cumplimiento de tareas administrativas y educativas, limitando la circulacion de la
informacion entre distintas areas o colaboradores. Se sugiere delegar tareas basicas a personal
asistente previamente capacitado, para agilizar los procesos administrativos y mejorar el flujo de
la informacion.

Figura 7

Utilizacion de método de planeacion en torno a la gestion documental

= Si/CAIPAD = No/ASOPAFAM
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En la Figura 7, se recoge solamente las respuestas de las administradoras de ambos
programas de la Asociacion que analizan la existencia de métodos de planeacion en torno a la
gestion documental. Inicialmente, la administradora del programa CAIPAD indica que si se
cuenta con un método de planeacion respecto a la administracion de documentos, alineado con
las directrices del sistema educativo del Ministerio de Educacion Publica (MEP). No obstante,
reconoce que se requiere mejoras para ajustarse de manera eficaz y segura a las necesidades
administrativas del programa. Esta respuesta evidencia una base, un sistema a seguir establecido
por una institucidon externa; aunque, ain con margenes de mejora en cuanto a organizacion,
ejecucion de procesos y recursos disponibles.

En contraste, la administradora del Hogar Grupal ASOPAFAM responde que no posee
ningiin método de planeacion acerca de la gestion documental. La causa principal es la falta de
personal capacitado en el drea administrativa, lo que genera una sobrecarga laboral de
responsabilidades para ella, quien carece de tiempo, apoyo operativo y recursos para
implementar un método de planeacion documental adecuado. Esta situacion refleja que debe de
haber una iniciativa propia del personal del programa para aprender a utilizar algiin método o
herramienta que le permita fortalecer sus conocimientos en la organizacion. Se elabora una
figura para visualizar mediante porcentajes la respuesta, se refleja un 50% cada eleccion.

En general, los datos muestran que ambos programas enfrentan desafios significativos en
torno a la planeacion de la gestion documental, ya sea por la necesidad de mejorar e integrar
algin método o herramienta para planificar los documentos y asi agilizar los procesos
administrativos. Algunos factores que afectan son la falta de tiempo, personal no capacitado y
recursos insuficientes, por lo que, al innovar los métodos de planeacion documental incrementa

la eficiencia en la ejecucion de tareas administrativas, reduce los costos, optimiza el uso de
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recursos, brinda mayor seguridad de la informacidon, entre otros aspectos importantes adaptados a
las necesidades y capacidades de cada programa.

En cuanto al objetivo del estudio que investiga sobre las herramientas tecnologicas que
emplean los funcionarios en la Asociacion, se busca reconocer con claridad qué medios
tecnoldgicos estan en uso actualmente en ambos programas, tales como plataformas, programas,
aplicaciones, redes sociales, paginas web, entre otros. Para evaluar de qué manera la
implementacion de esas herramientas influyen en el desarrollo, la eficiencia, organizacion y
calidad de los procedimientos administrativos en sus labores diarias.

Con el proposito de obtener un analisis completo de las herramientas tecnologicas que
utilizan los funcionarios para comunicarse, compartir informaciéon y manejar la documentacion,
se identifican diversas plataformas, aplicaciones como el correo electronico o los programas de
Microsoft Office, entre otros. Esto permite a las investigadoras conocer como se gestionan los
documentos mediante este tipo de medios tecnologicos, asi se comprende su influencia en la

productividad y eficiencia de la organizacion. Este estudio muestra los siguientes resultados.
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Figura 8

Herramientas tecnoldgicas utilizadas en los procesos administrativos de la organizacion
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En la Figura 8, se muestran los resultados de un estudio aplicado a 14 personas de una
poblacion total de 16. Entre ellos estan 3 docentes especialistas en Educacion Especial, 3
funcionarios del programa CAIPAD, 5 asistentes de usuarios del programa Hogar Grupal
ASOPAFAM y ambas administradoras que sefialan que el correo electronico es el medio
habitual utilizado en la organizacion. Esta plataforma es accesible, formal y rapida, lo que
facilita la comunicacion eficiente tanto con colaboradores internos como con personas externas
de la Asociacion. Se refleja en la figura con un 22%.

En cambio, 3 docentes, 3 funcionarios del area de CAIPAD, 5 asistentes del Hogar
Grupal, y ambas administradoras, indican el uso frecuente de los programas de Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint). Estas herramientas permiten crear, editar y compartir informacion,

como instrumento para el desarrollo de las tareas diarias y la documentacion. Se visualiza con un

22%.
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A su vez, 1 docente, 3 funcionarios de CAIPAD, 5 asistentes del Hogar Grupal y ambas
administradoras, responden que utilizan la aplicacion WhatsApp como un medio frecuente de
comunicacion entre los equipos de trabajo y con personas externas. Esto se debe por su uso
practico al comunicarse al instante, lo que lo convierte en una herramienta funcional, para
coordinar o resolver asuntos urgentes, aunque menos formal que el correo electronico. Se figura
con un 19%.

Asimismo, 1 docente, 2 funcionarios de CAIPAD, 2 asistentes del Hogar Grupal y ambas
administradoras, reconocen el uso ocasional de plataformas de videollamadas (Zoom, Google
Meet o Microsoft Teams), utilizadas principalmente para reuniones oficiales. Se refleja en la
figura con un 12%. Mientras que, 2 docentes, 3 funcionarios y la administradora del programa
CAIPAD, contestan que acceden a la pagina web del MEP, aunque no tiene un rol activo en la
organizacion, para orientarse e informarse sobre los procesos referentes al sistema educativo.
Esto se refleja en la figura con un 10%.

Ademés, 1 docente, 2 funcionarios de CAIPAD, 1 asistente de ASOPAFAM y ambas
administradoras mencionan que utilizan la red social Facebook como herramienta de difusion de
los programas. Sin embargo, durante la investigacion se notifica que la cuenta se encuentra
desactualizada, lo que afecta la percepcion publica y limita el acceso a informacion veridica y al
dia sobre los servicios que ofrecen en la Asociacion. Se evidencia en la figura con un 10%.

Seguidamente, 2 asistentes del Hogar Grupal ASOPAFAM responden que utilizan la
pagina web creada para el programa para brindar informacién a la comunidad, sin embargo, esta
presenta contenido desactualizado y esté inactiva, lo que reduce su efectividad como medio de
comunicacion. Se refleja en la figura con un 3%. Por ultimo, la administradora del Hogar Grupal

ASOPAFAM indica el uso del teléfono y sistemas electronicos para el manejo financiero como
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medios de comunicacion directa, por las caracteristicas especificas de la poblacion que atienden.
Reflejado en la figura con un 2%.

De manera que en ambos programas se hace uso de diversas herramientas que permiten
comunicar, editar, resguardar y transmitir informacion esencial para agilizar los procesos,
mejorar la comunicacion entre los funcionarios, optimizar las tareas y facilitar el trabajo del
personal. Se necesita estar en constante innovacion con este tipo de aplicaciones tecnologicas y
aprovechar la tecnologia para aumentar la productividad, por lo cual si no se llevan a cabo
pueden generar ineficiencia en los procesos, vulnerabilidad de seguridad de la informacion, baja
calidad en el servicio y desmotivacion del personal.

Figura 9

Plataformas de correo electronico utilizadas en el trabajo

® Microsoft Outlook = Gmail = Yahoo Mail = Otro

En la Figura 9, se toma en cuenta solamente las respuestas brindadas por las dos
administradoras de los programas CAIPAD y Hogar Grupal ASOPAFAM, para identificar cual

es la plataforma de correo electronico empleada para la comunicacion institucional dentro de la
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Asociacion. Ambas encargadas coinciden en que la plataforma utilizada en el entorno laboral es
Microsoft Outlook, que constituye el canal oficial de comunicacion interna y externa de la
Asociacion. Siendo utilizada para compartir documentos de importancia, informacién
administrativa a los funcionarios, ademas, realizar tramites y gestion de consultas. En contraste,
otras plataformas como Gmail, Yahoo! Malil, entre otros, son conocidas por el personal, sin
embargo, no se encuentran implementadas, principalmente por la falta de conocimientos técnicos

en su uso y administracion.

El andlisis evidencia que Microsoft Outlook es el medio oficial que cumple una funcion
esencial en la comunicacion institucional de la Asociacion, la cuenta oficial de cada programa es
empleado solamente por cada administradora, pero cada funcionario tiene su propia cuenta
laboral en esta plataforma. Esto permite transmitir informacion, notificar a los funcionarios,
realizar trdmites financieros, consultas generales, envio y recibo de documentos importantes,
aunque, no se utilizan otros controles para resguardar u organizar la informacion en la misma
plataforma. Por ende, es ideal que en ambos programas implementen un sistema de
ordenamiento por medio de carpetas, dentro de la plataforma del correo electronico, en donde
puedan priorizar y direccionar de manera automatica los correos importantes. De este modo, la
incorporacion de este método puede disminuir la pérdida, duplicidad y manejo inadecuado de los

documentos, ademas, permite reducir el tiempo de la busqueda de la informacion requerida.
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Figura 10

Situaciones al utilizar los programas de Microsoft Olffice en el trabajo

39%
35%
17%

Falta de conocimiento Problemas técnicos  Falta de tiempo para Otro
de todas las funciones  con la aplicacion aprender nuevas
herramientas

En la Figura 10, de una poblacion de 16 personas solo se entrevistan 14 como muestra.
Iniciando, 2 docentes especialistas en Educacion Especial, 2 funcionarios del programa
CAIPAD, 3 asistentes de usuarios del Hogar Grupal ASOPAFAM y ambas administradoras,
indican que la falta de tiempo es el principal obstaculo para aprender nuevas herramientas
tecnologicas, debido a la sobrecarga laboral, la alta cantidad de responsabilidades diarias y la
escasez de personal con los conocimientos necesarios, lo que genera inseguridad en el desarrollo
de tareas administrativas. Estos resultados se reflejan en la figura con un 39%.

Mientras, 5 asistentes del Hogar Grupal, 1 docente, 1 funcionario y la administradora del
Programa CAIPAD, sefalan que no dominan todas las funciones de los programas de Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint), lo cual impacta en la eficiencia y calidad de la
documentacién. Esta situacion se da por la falta de capacitacion y retroalimentacion de estas

tareas diarias hacia el personal. Se refleja en la figura con un 35%.
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A su vez, 1 docente, 2 funcionarios, y la administradora del programa CAIPAD
mencionan que experimentan problemas técnicos con la aplicacion de los programas de
Microsoft Office, lo cual se debe, a la ausencia de capacitacion técnica y mantenimiento por
parte del personal del programa. Se demuestra en la figura con un 17%. Ademas, 1 docente, y 1
funcionario del programa CAIPAD indican que no se ha experimentado alguna situacion al
utilizar los programas de Microsoft Office. Esto se refleja en la figura con un 9%.

Se deduce que, en ambos programas, los funcionarios desconocen cémo utilizar algunas
funciones de las aplicaciones de Microsoft Office por falta de tiempo, lo que ocasiona baja
productividad, dependencia laboral al sobrecargar tareas a compafieros y deficiencia en la
elaboracion de documentos. Se contextualiza que es importante concientizar a los colaboradores
en la busqueda de capacitaciones presenciales o virtuales, otra opcion, es conseguir un manual,
con la informacién del paso a paso de las funciones de las aplicaciones de interés, para gestionar
de manera eficiente el tiempo en la organizacion.

Con relacion al objetivo de la investigacion sobre los procedimientos que se aplican en
ambos programas de la Asociacion, se analizan las politicas, normas y protocolos, que permiten
a las investigadoras evaluar el alcance de la eficiencia en el desarrollo de los procesos
administrativos y proponer mejoras que optimicen la administracion documental, manteniendo
una direccidn y organizacion, lo que brinda credibilidad en sus funciones.

Por ende, se investiga si los funcionarios conocen y aplican correctamente estos
procedimientos, los cuales pueden favorecer la eficiencia administrativa y establecer un orden en
los lineamientos que se adecuen a los programas. Como el cumplimiento en las normas de

ordenamiento de la gestion documental y la flexibilidad operativa que incide en los procesos
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administrativos. A continuacion, se presentan los siguientes resultados para mayor claridad del
estudio.

Figura 11

La eficiencia administrativa en las politicas, normas y protocolos

= Si = No

La figura 11 refleja los resultados de una consulta aplicada a una muestra de 12 personas
que pertenecen a una poblacion de 14. Entre ellos, 2 docentes especialistas en Educacion
Especial, 3 funcionarios del programa CAIPAD y 4 asistentes de usuarios del Hogar Grupal
ASOPAFAM, consideran que el cumplimiento de las politicas, normas y protocolos favorecen la
eficiencia administrativa. Se evidencia que estas directrices permiten establecer un orden en los
lineamientos y procedimientos, garantizando claridad y responsabilidad en la ejecucion de tareas
por parte de los funcionarios de cada programa. Se representa en la figura con un 75%.

Mientras que, 1 docente del programa CAIPAD y 2 asistentes del Hogar Grupal, opinan
que las politicas, normas y protocolos no permiten una gestion administrativa eficiente. Segiin
comentan, es porque la rigidez de ciertas estipulaciones dificulta la innovacion en la gestion
documental, obstaculizando la posibilidad de actualizar o adaptar los procesos administrativos a

las necesidades reales de cada programa. Se visualiza en la figura con un 25%.
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Este punto de vista revela una tension entre el cumplimiento normativo y la flexibilidad
operativa, que puede comprometer la eficiencia administrativa. Aunque se considera que en la
Asociacion este tipo de directrices buscan la eficiencia administrativa, brindando credibilidad,
adecuandose a los programas y estandarizando los procesos para direccionar las funciones de los
colaboradores, proporcionando seguridad y orden en la responsabilidad de las tareas.

Aunque al ser tan rigidas con respecto a la gestion documental y su incidencia en los
procesos administrativos, provoca deficiencias en el rendimiento e incumplimiento en el alcance
de los objetivos. Por lo que se busca que sean flexibles con respecto a delegar tareas basicas y
documentos de poca relevancia a los funcionarios de la Asociacion e implementar un proceso
documental idoneo que se acople al programa correspondiente.

Figura 12

Los procesos de las politicas, normas y protocolos se cumplen en la organizacion

Si = No

En la Figura 12, se refleja los resultados de una consulta aplicada a una muestra de 12
personas que pertenecen a una poblacion de 14 personas. Entre ellos, 1 docente especialista en

Educacion Especial, 3 funcionarios del programa CAIPAD, y 5 asistentes del Hogar Grupal
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ASOPAFAM contestan que si se cumplen las politicas, normas y protocolos establecidos en la
organizacion. La aplicacion de estos procedimientos favorece significativamente la eficiencia
administrativa, promoviendo un entorno mas organizado en los procesos internos. Esta respuesta
se logra visualizar en la figura con un 75%.

En contraste, 2 docentes de CAIPAD, y 1 asistente del programa Hogar Grupal,
manifiestan que no se cumplen adecuadamente en cuanto a la gestion documental. Este grupo
coincide en que, las politicas, normas y protocolos estdn claros y no se presentan dificultades
técnicas para su aplicacion, pero su cumplimiento no se esta llevando a cabo de forma efectiva
por parte del personal. Se refleja en la figura con un 25%.

Por consiguiente, existen algunas normas de ordenamiento de la gestion documental,
tales como la clasificacion de documentos, organizacion de archivos fisicos y digitales, que, a
pesar de estar establecidas en la Asociacion, no son aplicadas por los funcionarios, lo que
ocasiona problemas en los procesos administrativos. Es necesario el cumplimiento de estas
directrices establecidas, por lo que implementar estrategias de seguimiento como lo son, los
indicadores de desempefio, capacitaciones y mecanismos de retroalimentacion aseguran el

cumplimiento efectivo y eficiente de estas normas.
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Conclusiones

Este apartado se basa en los resultados obtenidos de la investigacion a través de la
informacion recolectada en referencia a los objetivos y el planteamiento del problema que posee
el trabajo.

Por consiguiente, acerca de la gestion documental de los dos programas de la asociacion
ASOPAFAM se determina que el método utilizado para resguardar los documentos es mixto
(fisico y digital), esto permite mantener y visualizar la informacidn; sin embargo, existe una falta
de respaldo de los documentos digitales al no ser guardados en la nube o alguna memoria
externa.

Con respecto a la gestion de conservacion de documentos fisicos en la organizacion, hace
falta un espacio apropiado para su resguardo y accesibilidad, dado que los expedientes se ubican
en una habitacion pequefia y con mobiliario de oficina antiguo. Esto ocasiona la pérdida de
informacion, duplicidad de archivos, asi como dafios en el papel debido a la exposicion que
tienen los documentos, por este motivo las administradoras de cada programa gestionan
unicamente estos archivadores, donde en ocasiones dan el espacio a los practicantes de los
colegios para organizar los documentos debido a la falta de tiempo de las administradoras en sus
labores.

En cuanto a los sistemas de clasificacion de archivos utilizados en la Asociacion, los
funcionarios no aplican de manera adecuada los procedimientos, dado que no se dispone con el
personal capacitado para la organizacion de documentos. La falta de tiempo, conocimientos y
habilidades en esta area en los funcionarios ocasiona que los procesos documentales en la

Asociacion sean gestionados de manera deficiente. Esto se debe al tipo de poblacién de ambos
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programas, los estudiantes y usuarios son prioridad de las administrativas y funcionarios, motivo
por el cual los procesos administrativos pasan a segundo plano.

Por ende, la Asociacion precisa de estrategias que proporcionen mejoras en los procesos
administrativos, como disponer de un programa que permita capacitar al personal, esto a causa
de que los funcionarios poseen escaso tiempo para mejorar sus habilidades y conocimientos
generales sobre temas relevantes afines a sus puestos y al area administrativa. Esto afecta la
eficiencia en las destrezas de gestion documental, alcance de los objetivos, rendimiento laboral,
utilizacion de herramientas y aplicaciones, entre otros.

Se evidencia que en la Asociacion existen fallas en el control de los procesos, debido a
que la documentacion al ser consultada, utilizada o enviada por los funcionarios requiere ser
autorizada siempre por las administradoras, como consecuencia esto ocasiona demora en la
realizacion de labores administrativas, tareas educativas e inconvenientes para compartir
informacion de los expedientes pertenecientes a usuarios con otros funcionarios o areas,
afectando la operativa interna y externa.

Es necesario buscar estrategias que mejoren el método de planeacion en la Asociacion
para alcanzar los objetivos y ejecutar las tareas eficientemente, por lo que, se requiere innovar
para optimizar recursos, aumentar la eficiencia en la organizacion y clasificacion de documentos.
De esta manera, se disminuyen las fallas que se generan al tener personal limitado, pocos
recursos y tiempo insuficiente, lo que proporciona seguridad en la gestion documental, y mejora
en los procesos administrativos.

Las herramientas tecnologicas que utiliza el personal de la Asociacion en los procesos
administrativos se encuentran las de uso externo, tales como, la red social Facebook, utilizada

para promover las actividades de los programas y la pagina Web propia del programa
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ASOPAFAM; se caracterizan por ser tradicionales. La falta de innovacion y actualizacion en
estas aplicaciones provoca que las personas interesadas o que requieran informacion se les
dificulte informarse sobre datos relevantes y el alcance de cada programa.

Las herramientas internas como el WhatsApp y correo electronico son utilizadas por los
funcionarios debido a su facil accesibilidad y uso, permitiendo a los colaboradores comunicarse
de manera eficiente, brindando una comunicacion fluida y directa dentro de cada programa. Sin
embargo, con respecto al correo electronico, existe un fallo en la organizacion de informacion
digital, a causa de la carencia de conocimientos en funciones avanzadas sobre la creacion de
carpetas, filtrar correos, subir documentos a la nube, entre otros.

De manera que, las herramientas tecnologicas utilizadas con frecuencia en la Asociacion
son el Correo Electrénico, WhatsApp, aplicaciones de Microsoft Office, ya que son conocidas y
de facil acceso. Con respecto a las utilizadas con menos frecuencia se encuentran las plataformas
de reuniones oficiales (Zoom, Meet y Teams), la red social Facebook, pagina web y la pagina del
MEP. Algunos de los programas se encuentran bajo el lineamiento protocolario, y otras son
utilizadas por su nivel de conveniencia, de este modo el uso e implementacion de las tecnologias
son identificadas dentro de la Asociacion. En consecuencia, los funcionarios no estan
familiarizados con otras herramientas tecnoldgicas que les permita una eficiente gestion
documental.

Los procedimientos de la Asociacion tales como las politicas, normas y protocolos
buscan la eficiencia en el area administrativa, ya que proporcionan credibilidad, asi como la
mejora de procesos, lo que genera seguridad y responsabilidad en la ejecucion de tareas. Sin

embargo, en la Asociacion estos lineamientos son rigidos en cuanto a la gestion documental y su
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incidencia en los procesos administrativos, lo cual provoca incumplimiento de objetivos y
disminucién del rendimiento.

Incluso, la falta de cumplimiento de los funcionarios en las normas de ordenamiento de la
gestion documental en las areas de clasificacion de documentos, organizacion de archivos fisicos
y digitales, ocasionan situaciones como lentitud e ineficiencia en los procesos administrativos de
la Asociacion. Se resalta la necesidad de implementar métodos de seguimiento como indicadores
de desempefio o mecanismos de retroalimentacion que aseguren la realizacion de las normas de
manera efectiva.

Estos hallazgos sirven de referencia para la elaboracion de un manual por secciones
especificas que se consideran importantes y se adapten a las necesidades presentadas por los
funcionarios durante la investigacion que permitird aumentar la eficiencia del proceso
administrativo, el cual va enfocado a la organizacion y resguardo de los documentos digitales,
con el proposito de agilizar la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
llevados a cabo en los dos programas de la Asociacion, por medio de diversos recursos que
faciliten estos procedimientos implementados en la aplicacion del correo electronico, la nube

OneDrive y la herramienta “explorador de archivos” de la computadora.
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Recomendaciones

Segun los objetivos planteados, se detallan recomendaciones basadas en la investigacion,
asimismo, se proporcionan sugerencias para los dos programas de la asociacion ASOPAFAM,
las cuales tienen como fin contribuir con el éxito y la eficiencia en los procesos administrativos.

Ejercer un respaldo adecuado de los documentos mixtos, al realizar la migracion de
archivos fisicos a digitales en la nube o alguna memoria externa, manteniendo un orden,
mejoramiento en la seguridad y respaldo de la informacion; elementos que contribuyen al buen
servicio y mejoras en la gestion documental de la Asociacion.

Crear un espacio fisico idoneo y seguro que garantice el resguardo adecuado de la
documentacién manejada por cada programa, que asegure la informacion, evitando la pérdida,
deterioro y duplicidad de documentos. También, se aconseja incrementar los recursos para la
renovacion de los equipos de oficina y tecnologicos, que faciliten el desarrollo y automatizacion
de procesos administrativos de la gestion documental. Donde se emplee activamente la
participacion de estudiantes practicantes con el fin de que refuercen aspectos relevantes en el
area administrativa, facilitando asi las labores diarias realizadas en la Asociacion.

Proporcionar al personal de ambos programas retroalimentacion que fomente sus
conocimientos con base en los sistemas de clasificacion en la organizacion de archivos,
herramientas tecnoldgicas, digitalizacion de documentos, entre otros. Asi se dispone de un
personal capacitado para una gestion documental eficiente y organizada al aplicar de manera
correcta los procedimientos.

Implementar capacitaciones a los funcionarios para el desarrollo de una apropiada gestion
documental, uso adecuado de herramientas tecnoldgicas, gestion del tiempo, habilidades blandas

u otros, siendo esto una oportunidad para la promocién e incentivo de la eficiencia en las tareas
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diarias, mejoramiento en el rendimiento y la productividad, contribuyendo al area administrativa
y tecnoldgica con este tipo de estrategia.

Delegar tareas basicas y documentos de poca relevancia a una persona asistente
autorizada por las administradoras, que pueda encargarse de este tipo de gestion documental,
disminuyendo la carga laboral en cada programa, optimizando los procesos administrativos,
disponibilidad para la realizacion de otras labores de importancia y planificacioén de proyectos,
reduciendo el nivel de estrés y logrando el alcance de los objetivos en los plazos establecidos.

Mejorar el método de planeacion, promoviendo el alcance y cumplimiento eficiente de
los objetivos, asi como las labores diarias, debido a que se carece de tiempo y personal suficiente
para la gestion de procesos. Una de las estrategias es la integracion de la herramienta tecnologica
Microsoft Planner o un método ajustado a sus necesidades que permita la planificacion y
organizacion, reduce los costos, se optimizan los recursos, aumenta la eficiencia y seguridad en
la gestion documental.

Actualizar la informacion e innovar la herramienta de red social Facebook y la pagina
Web del programa ASOPAFAM, las cuales ayudan al proceso de divulgacion y comunicacion de
la informacion referente a los programas de la Asociacion. Se recomienda investigar sobre
herramientas tecnologicas que ayuden a una eficiente gestion de la informacién y favorezca una
constante actualizacion digital. Algunas de las herramientas pueden ser Wix y Google Sites,
paginas web interactivas y personalizadas con calidad profesional.

Asignar un tiempo extra para explorar las funciones avanzadas de la herramienta
tecnologica correo electronico, que permiten priorizar y direccionar de manera automatica los

correos, para una localizacion eficiente de los documentos de la Asociacion. Esto brinda una
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respuesta rapida para la comunicacion de informacion que es transmitida tanto interno como
externo de la organizacion.

Identificar aplicaciones que puedan ser de utilidad para los funcionarios que brinden
solucion a situaciones que afecten la gestion documental de ambos programas. Es necesario el
uso de herramientas tecnologicas, que permiten comunicar, editar, resguardar y transmitir
informacion esencial para agilizar los procesos y mejorar la comunicacion. Algunas de las
aplicaciones recomendadas son: OneDrive, Dropbox, Trello y Google Calendar.

Implementar un proceso documental idoneo, el cual sea regido segun el programa que
corresponda. Asimismo, es importante brindar flexibilidad a los funcionarios de la Asociacion en
cuanto a la delegacion de tareas bésicas, y documentos de poca relevancia. Esto, con el fin de
mejorar la eficiencia en el desarrollo de procedimientos en la organizacion.

Establecer métodos de seguimiento para los funcionarios de ambos programas, en el area
de las normas de ordenamiento de la gestion documental, tales como, indicadores de desempefio
que generen confianza en los trabajadores o mecanismos de retroalimentacion que ayuden a
evaluar la gestion, en donde se supervise su aplicacion. Lo que mejorard la efectividad en los
procesos administrativos para el logro de objetivos.

Ejecutar el manual elaborado por las estudiantes de la Universidad Nacional, dirigido a
los funcionarios de la Asociacion, debido a la carencia de conocimientos en el uso de funciones
avanzadas de las herramientas tecnoldgicas. El cual va enfocado a la organizacion y resguardo de
los documentos digitales desarrollando la eficiencia del proceso administrativo, por medio de
diversos recursos que faciliten estos procedimientos implementados en las aplicaciones de correo

electronico, la nube OneDrive y la herramienta “explorador de archivos” de la computadora.
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MANUAL PARA LA ORGANIZACION Y RESGUARDO DE DOCUMENTOS
DIGITALES DE LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA Y AMIGOS DE LA

PERSONA CON DISCAPACIDAD (ASOPAFAM) DE PEREZ ZELEDON
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Resumen

Este manual es para la organizacion y resguardo de los documentos digitales, con el
proposito de brindar una solucidon y recurso a los funcionarios de la Asociacion de Padres de
Familia y Amigos de la Persona con Discapacidad de Pérez Zeledon, el cual contribuye con la
eficiencia, accesibilidad y fluidez de la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos. Asimismo, el manual es el producto del andlisis realizado con base en los
resultados de la investigacion, su aporte se dirige a la mejora en los procesos y técnicas laborales
que realizan diariamente los funcionarios de los dos programas de la Asociacion, con el fin de que
alcancen los objetivos, asi como un Optimo desarrollo en la organizaciéon de los documentos
digitales. Los funcionarios de la Asociacidn, los cuales fueron entrevistados durante el desarrollo
de esta investigacion, indican su necesidad de capacitacion y aprendizaje para el uso efectivo de
las herramientas tecnologicas, en la gestion de archivos, asi como en el resguardo de los
documentos. Por lo tanto, se considera la importancia de implementar un manual viable que
fomente sus conocimientos y proporcione claridad en la ejecucion de tareas administrativas. A
continuacion, se presentan los objetivos, justificacion, descripcion, pasos a seguir y conclusiones
del manual, con el fin de que este sea un instrumento de gran utilidad para el personal de la
Asociacion, los cuales puedan recurrir a este cuando tengan alguna duda o interés acerca de los

puntos relevantes que proporciona este apartado.
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Objetivos del manual

. Proporcionar una guia para la gestion de documentos del correo electronico,
explorador de archivos y la nube, que posibilite su organizacion y clasificacion, optimizando asi
el tiempo y la productividad en el trabajo.

o Ofrecer un manual para el almacenamiento seguro de documentos digitales, con el
proposito de asegurar la proteccion y resguardo de la informacidn relevante de la Asociacion.
Justificacion

El proposito de este manual es incentivar a los funcionarios de la Asociacion a desarrollar
de manera competente la organizacion y resguardo de la documentacion digital, asi como el uso
de opciones avanzadas de las plataformas que son utilizadas dentro de la entidad, que fomentaran
la eficiencia en la gestion documental de ambos programas.

Busca ofrecer soluciones a posibles dudas que puedan presentarse durante el transcurso
del manejo de la gestion documental en la Asociacion. Ademas, al proporcionar el manual
colabora con el crecimiento de los conocimientos del personal, asi como el aprendizaje en el uso
intermedio de diversas herramientas y plataformas tales como, el explorador de archivos,
Outlook, Gmail y la nube OneDrive.

Este manual es importante para garantizar la seguridad, accesibilidad y eficiencia de la
gestion de informacion digital dentro de la Asociacion. Ya que define una estructura clara de
comandos que facilitan la biisqueda y recuperacion de documentos, lo que garantiza la

proteccion de datos.
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Desarrollo

El objetivo es ofrecer un manual que contribuya con la digitalizacion y resguardo de
documentos digitales, fomentando la seguridad y respaldo de la informacion administrada en los
dos programas de la Asociacion.

Seguidamente, se muestran los pasos a seguir tomando en cuenta las plataformas que se
utilizan en la Asociacion tales como la herramienta de Explorador de Archivos y el correo
electronico Outlook con su respectiva nube OneDrive. Ademas, se toma en cuenta la guia de otra
plataforma que pueden utilizar como el correo electronico Gmail y su nube Drive, ya que al ser
una aplicacion gratuita y de facil uso puede ser de gran ayuda con su aplicacion.

“Explorador de Archivos”
1. Organizacion y resguardo de documentos digitales en la herramienta “Explorador
de Archivos”

Definicion de “Explorador de Archivos”: Es una herramienta del dispositivo
electronico que guarda, por ejemplo: unidades USB, discos duros, carpetas del sistema,
documentos, entre otros. Es una plataforma de almacenamiento que facilita su acceso y

administracion.

Tlustracion 1

Icono de Explorador de Archivos
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Seguidamente, se describen los pasos a seguir para crear, comprimir, agrupar, filtrar y
anclar carpetas en el explorador de archivos, también los puntos a ejercer para subir archivos o
carpetas a la nube OneDrive y, por ultimo, la ubicacion de descarga de documentos en linea.
Creacion de carpetas
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo / tecla (Windows + E).
e Haz clic derecho en donde quieras crear una nueva carpeta (documentos, descargas,
escritorio, entre otros)
e Aparece una ventana de opciones
e Selecciona donde dice Nuevo
e Hazclic en Carpeta

e Escribe el nombre de tu eleccion a la Carpeta

Tlustracion 2

Nueva carpeta

B Corpeta

Ed Acceso directo

2 Microsoft Access Database
Ver 7| @ DOC Document
Ordenar por W] DOCX Document
Agrupar por 7| £l Microsoft Access Database
Actualizar @ PPT Presentation

Personalizar esta carpeta... El PPTX Presentation
78 Microsoft Publisher Document

@) RTF Text

. Documento de texto

@] XLS Worksheet

Dt 7| 8} XLSXWorksheet

Nuevo n Carpeta comprimida (en zip)

Deshacer Muevas

Propiedades
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Comprimir carpetas
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo
e Haz clic derecho en la carpeta que quieres comprimir
e Aparece una ventana de opciones
e Selecciona Enviar A
e Haz clic en Carpeta Comprimida (en zip)

e Se creard un archivo zip con el mismo nombre (Puedes cambiar el nombre)

Tlustracion 3

Enviar a carpeta comprimida

Enviar a > Carpeta comprimida (en zip)

Copiar Destinatario de correo

i Destinatario de fax
Crear acceso directo . .
Dispositivo Bluetooth
Propiedades BH Documentos
| Escritonio (crear acceso directo)
i Media Player Classic

Medialnfo

Agrupar carpetas
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo
e Selecciona las carpetas que desea agrupar
e Haz clic derecho, donde aparecerd una ventana con varias opciones

e Selecciona la opcion Agrupar Por

Haz clic en la opcién en la que deseas agrupar (Nombre, Tipo, etc)
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Tlustracion 4

Agrupar carpetas

Ordenar por

Agrupar por . Nombre

Actualizar Fecha de modificacion

Tipo

Personalizar esta carpeta...
Tamafio

Deshacer Nuevas Ctrl+Z

Dar acceso a

Filtrar archivos o carpetas
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo
e Abre la carpeta en la que desea filtrar los documentos
e Haz clic en la Barra de Busqueda que se ubica en la parte superior
e Escribe el nombre del archivo/carpeta para encontrarlo con mas facilidad

e Puede empezar a filtrar por Fecha, Tamafio, Tipo de archivo, entre otros

Tlustracion 5

Filtrar archivos o carpetas

Otra opcion para filtrar
e Haz clic en la Barra de Busqueda que se ubica en la parte superior
e Encontraras la pestafia Buscar

e Selecciona como deseas filtrar por Fecha, Tamafo, Tipo de Archivo, Otras Propiedades
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Tlustracion 6

Opciones para filtrar

Buscar

‘Tipc- =

B Tamario ~

B Otras propiedades

Refinar

Anclar archivos o carpetas
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo
e Haz clic derecho sobre el archivo o documento que quieras anclar
e Selecciona Anclar el Acceso Rapido
e Elarchivo seleccionado aparecera en la seccion Acceso Rapido del Explorador
Subir archivos o carpetas a OneDrive
e Abre el Explorador de Archivos en el dispositivo
e En el panel izquierdo, busca OneDrive y haz clic (esa es la ventana para subir
archivos desde del dispositivo)
e Arrastra y suelta las carpetas o documentos dentro de la pestaiia de OneDrive, se subiran

a la nube en linea de tu correo electronico de Google

Tlustracion 7

Acceso de OneDrive

* Acceso rapido

OneDrive

i Universidad Maciona
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2. Organizacion y resguardo de documentos digitales en la plataforma de correo
electronico de “Outlook”
Definicion de “Outlook”: Es un programa de correo electronico de Microsoft Office

para enviar y recibir informacidon de importancia.

Tlustracion 8

Logo de Outlook

0.

Qutlook

Definicion de Reglas: Son filtros utilizados para direccionar los mensajes que ingresan a
la bandeja de entrada a carpetas especificas creadas con anterioridad para ordenar
automaticamente los mensajes entrantes.

Es necesario primero saber crear una carpeta en la plataforma de Outlook para
direccionar los correos, seguidamente se indican los pasos a seguir para crear carpetas y
subcarpetas, archivar, destacar, etiquetas y guardar documentos en OneDrive.

Creacion de carpetas
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Haz clic derecho en Bandeja de Entrada para agregar una carpeta
e Seleccione Crear Nueva Subcarpeta

e Asigne un nombre a la nueva carpeta
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Tlustracion 9

Creacion de carpetas

Cé Crear nueva subcarpeta OFICINA

Nota: También se puede crear la carpeta al momento de crear la regla, cuando llegamos
al paso de seleccionar la carpeta, damos clic en Crear Carpeta Nueva, y escriba nombre y haz

clic en Guardar.

Ilustracion 10

Crear carpeta con Reglas

D -

Creacion de Reglas
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Selecciona un mensaje de la bandeja de entrada
e Haz clic en los tres puntos, sale una lista de opciones

e Haz clic en Acciones Avanzadas, luego en Crear Regla

Tlustracion 11

Creacion de Reglas

Crear regla Acciones avanzadas >
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e FElija la carpeta que quieres direccionar el mensaje y haz clic en Aceptar

e Debes de esperar varios minutos mientras se direccionan todos los mensajes anteriores
provenientes de ese remitente o conjunto de remitentes automaticamente a la carpeta
indicada. De esta manera cuando ingrese un correo nuevo de ese remitente, se guardara

automaticamente en la carpeta direccionada.

Ilustracion 12

Crear una regla

Crear una regla

Mover siempre los mensajes de cobros1@tigo.co.cr a esta carpeta:

Cancelar

Archivar mensajes
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Selecciona el correo que desea archivar, esta opcion te permite guardar los correos es una
carpeta especifica, lo que permite liberar espacio
e Hazclic en el boton Archivar ubicado en la parte superior del mensaje

e FElmensaje se traslada a la carpeta de Archivo ubicado en la parte izquierda de la pantalla

Tlustracion 13

Archivar mensaje



Editar carpetas de Archivo
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Hazclic en los tres puntos ubicados a la derecha de la carpeta de Archivo
e Salen una barra de opciones

e Selecciona Cambiar Color, agregar a favoritos, Subir, Bajar, entre otros

Tlustracion 14

Editar Carpeta

Archivo L

Crear Subcarpetas en carpetas de Archivo
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Haz clic en los tres puntos ubicados a la derecha de la carpeta de Archivo
e Selecciona Crear Nueva Subcarpeta

e Digita el nombre que desea

Tlustracion 15

Subcarpetas

Archivo

€& Crear nueva subcarpeta B3] Universidad Nacional
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Mover mensajes a carpetas
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Seleccione el mensaje que desea mover
e Haz clic en Mover A
o Elija la lista desplegable de la carpeta a la desea enviar el mensaje

e Laopcion Crear Carpeta permite crear una al momento de necesitarla

Ilustracion 16

Mover mensaje

Movera v

Marcar o Desmarcar mensajes
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook
e Brinda seguimiento al mensaje con una bandera
e Seleccione el mensaje que desea Marcar
e Haz clic en Marcar/Desmarcar ubicado en la parte superior del mensaje
e Selecciona la opcion de su conveniencia (hoy, mafiana, esta semana, la proxima semana,

sin fecha, marcar como completado y borrar marca)

Tlustracion 17

Marcar/Desmarcar

Marcar/Desmarcar ~
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Nota

Hoy, marca el elemento con fecha de inicio y finalizacion para hoy.

Mafiana, marca el elemento con fecha de inicio y finalizacion para mafiana.

Esta semana, marca el elemento con fecha de inicio en dos dias y finalizacion al final de

la semana.

La proéxima semana, marca el elemento para la proxima semana.

Sin fecha, marca el elemento sin fecha de inicio o finalizacion.

Marcar como completado, marca el elemento como completado cuando esté terminado.

Borrar marca, elimina marca creadas con anticipacion en el elemento.

Crear etiquetas

Abre la plataforma de correo electrénico Outlook

Selecciona el mensaje que deseas crear la Etiqueta que sirve para identificar y organizar

los correos relacionados por medio de banderas de colores

Haz clic en los tres puntos ubicados en la parte superior derecha del mensaje

Selecciona Clasificar

Haz clic en la Etiqueta de desea utilizar (Son de diferentes colores para colocarles

diferentes prioridades a tu conveniencia)

Tlustracion 18

Crear Etiquetas

{7 Clasificar
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Guardar documentos en OneDrive
La nube que se utiliza para la plataforma de Outlook se denomina OneDrive, que no es la
misma que utiliza el correo de Gmail que se denomina Drive. Son dos nubes diferentes que
permiten proteger y son accesibles para cualquier persona que lo requiera.
e Abre la plataforma de correo electronico Outlook y entra en el mensaje que contenga un
documento
e Haz clic en Mas Acciones donde se ubica el documento
e Aparece una ventana de opciones

e Selecciona Guardar en OneDrive

Tlustracion 19

Guardar en OneDrive

“> Guardar en OneDrive

Guardar documentos y carpetas en OneDrive

Al tener una cuenta de correo electronico Outlook, obtienes un espacio en la nube de
OneDrive en donde puedes guardar documentos de importancia con seguridad.
e Abre OneDrive y haz clic donde dice + Crear o Cargar
e Se te abre varias opciones, elije el mas que te conviene (Puedes guardar varios
documentos o carpetas, debes de esperar a que cargue el documento en linea)

e Se guardaran en Mis Archivos



Tlustracion 20

Logo de OneDrive
Py
Carpeta
OneDrive
&) Carga de archivos
Ce Carga de carpetas
3. Organizacion y resguardo de documentos digitales en la plataforma de “Gmail”

Definicion de “Gmail”: Plataforma de correo electronico gratuito del servidor de

Google, que contiene una nube de informaciéon denominada Drive.

Tlustracion 21

Logo de Gmail

Seguidamente, se describen los pasos a seguir para crear y editar etiquetas, destacar
mensajes, archivar y filtrar mensajes, guardar documentos en Google Drive. Con respecto a
Google Drive se describira el paso a paso para guardar documentos y carpetas desde el
dispositivo, ademés de como organizarlos dentro de carpetas.

Crear etiquetas (alternativa a las carpetas)
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail y desplazate hacia abajo por el lado

izquierdo de la plataforma
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e Haz clic en Nueva Etiqueta para organizar los mensajes
e Pon el nombre de tu eleccion y haz clic en Crear

e Luego seleccionas el mensaje que deseas acomodar en la Etiqueta

Tlustracion 22

Etiqueta

+  Nueva etiqueta

Etiquetas

B Etiqueta

Editar etiquetas
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail
e Busca las Etiquetas que estan en el lado izquierdo
e Haz clic en Mas (son los tres puntos) y edita tu Etiqueta
e Puedes cambiar el color, eliminar etiquetas sin eliminar los mensajes, asignar acciones a

los mensajes

Tlustracion 23

Editar Etiqueta
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Destacar mensaje
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail y en la bandeja de entrada se muestran
los mensajes
e Hazclic en la Estrella del mensaje de tu eleccion y esta se vuelve amarilla

e Esto te permite marcar los correos como importantes y recordar revisarlos mas tarde

Tlustracion 24

Destacado

Hl )

Destacado

Anadir otras estrellas
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail
e Haz clic arriba a la derecha en Configuracion
e Selecciona Ver todos los Ajustes
e Baja hasta el apartado donde dice Estrellas
e FEljje las estrellas al grupo que quiera: Sin uso o En uso, cambia el color, entre otros
e Haz clic en Guardar Cambios
Archivar mensajes
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail y abre el mensaje que deseas archivar
e Haz clic en Archivar que se ubica en la parte superior del mensaje. Esto permite
organizar la bandeja de entrada y liberar espacio

e Los mensajes archivados se encuentran en la carpeta Todos los correos o Archivo
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Ilustracion 25

Archivar mensajes

Archivar

Filtrar los mensajes
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail y ve al cuadro de busqueda en la parte
superior
e [Edita los criterios de busqueda que necesitas para organizar la bandeja de entrada
e Haz clic en Crear filtro y personalizas segun tus criterios que como quieres administrar
los mensajes entrantes
Guardar documentos en Google Drive
e Abre la plataforma de correo electronico Gmail y entra en el mensaje que contenga un
documento
e Haz clic en Guardar en Google Drive (Descargar es para guardarlo en la computadora)

e Algunas veces lanzara la opcion de guardarlo en una carpeta del propio Drive

Tlustracion 26

Guardar documentos

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail (®

ﬁ Jessica Natalia Vargas
Hernandez.pdf

Anadirlo a Drive

+Je
Bag v
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Guardar documentos y carpetas en Google Drive
Al tener una cuenta de correo electronico Gmail, obtienes un espacio en la nube de
Google Drive en donde puedes guardar documentos de importancia con seguridad.
e Abre Drive y haz clic donde dice + Nuevo
e Se te abre varias opciones, elije el mas que te conviene (Puedes guardar varios
documentos o carpetas, debes de esperar a que cargue el documento en linea)

e Se guardaran en Mi Unidad

Tlustracion 27

Logo de Drive

£ Nueva carpeta Alt+Cy, a continuacién, F

Subir archivo Alt+C y, a continuacién, U

Subir carpeta Alt+C y, a continuacién, |

Crea carpetas
e En Nuevo o en Mi Unidad da clic derecho en Nueva Carpeta
e Haz clic derecho a la carpeta o a los tres puntos, aparece varias opciones

e Selecciona Organizar para personalizar la carpeta (Puedes mover y cambiarle el color)
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Ilustracion 28

Crea Carpetas

2+ Compartir Mover Ctrl+Alt+M
& Organizar & Afadir acceso directo Curl+Alt+R

@® Informacién de la carpeta Y% Afadir a Destacados Ctrl+Alt+S

Color de la carpeta

Destacar documentos o carpetas

En el lado izquierdo se encuentra un apartado de destacado para documentos de gran
importancia

e Da clic derecho o donde esta los tres puntos en el documento o la carpeta

e Selecciona Organizar, lanza varias opciones

e Haz clic donde dice Anadir a Destacados

e El documento aparece con una estrella al lado derecho de su nombre

Tlustracion 29

Destacado

¢ Destacados B Borrador 2

Filtrar documentos

Opciones para filtrar documentos se ubican en la parte superior puede ser en la regla de
buisqueda, busqueda avanzada o los cuadros de opcion: Tipo, Personas, Modificado, Fuente

e Clic en Tipo, se presenta el tipo de documento que puede filtrar (Carpetas, PDF, etc)



120

e C(Clic en Personas, se presenta una barra de busqueda, debes de escribir el correo de la
persona con la que comparte el documento que buscas
e Clic en Modificado, para buscar el documento en el momento en que se subid

e C(Clic en Fuente, para buscarlo en que plataforma se ubica

Tlustracion 30

Filtrar documentos

Q  Buscar en Drive

Mi unidad ~

| Tipo v || Personas v || Modificado ~ || Fuente ~

Conclusion del manual

Este manual es fundamental para el personal de la asociacion de ASOPAFAM, ya que
contribuye con el aumento de habilidades tecnoldgicas y fortalecimiento de conocimientos en el
area administrativa y de gestion documental desarrollada por medio de herramientas para
organizar y resguardar informacion en la organizacion, asi como el aprendizaje de métodos
accesibles y tutiles para cumplir exitosamente proyectos y objetivos deseados, los cuales

contribuyen con la eficiencia en las labores realizadas en los dos programas de la Asociacion.
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Anexo 1. Instrumento Entrevista 1

LJNA Entrevista 1

UNIVERSIDAD
NACIONAL

€08 TA RICA
Dirigida a las administradoras del programa ASOPAFAM y del programa CAIPAD

Realizado por estudiantes de licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Na-
cional, quienes se encuentran en la recoleccion de informacion para su proyecto de graduacion
sobre el tema Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con
Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024.

La informacion sera tratada con total discrecion y sera utilizada con los fines académicos an-

teriormente expuestos.

De las siguientes preguntas, seleccione las respuestas que considere mas convenientes.

1. ;Qué tipos de archivos se utilizan para conservar los documentos?

[ Fisicos

[J Digitales

[J Mixto (Fisico y digital)
[J En la nube

[J Ninguno

[J Otro (Especifique):

2. (Cual es el sistema de archivo documental de la asociacion?

[J Alfabético

[ Cronolégico

[J Geografico



[J Numérico o alfanumérico

3. ;Ha experimentado alguna de las siguientes situaciones en la organizacion de archivos?

Pueden elegir varias opciones
[ Carencia de espacio fisico o digital
[J Falta de un sistema de clasificacion
[J Personal no capacitado
[J Ninguno

[ Otro (Especifique):

4. ;Cuales aspectos considera necesarios para la eficiencia en la organizacion de los archivos?

Puede elegir varias opciones

[J Implementacion de nuevas tecnologias

[J Capacitacion del personal

[ Rediseno del sistema de clasificacion

[J Aumento de recursos (tiempo, personal, espacio)

[ Otro (Especifique):

5. Elija las estrategias que considera deben implementarse para favorecer la gestion

documental en la organizacion. Puede elegir varias opciones

[ Digitalizacion completa de los documentos

[J Implementacion de un sistema de gestion documental adecuado al programa

[J Capacitacion del personal en control documental

[J Otros (Especifique):

6. ;Ha experimentado alguna de estas situaciones en la gestion documental de la asociacion?

Puede elegir varias opciones

130
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[ Pérdida de documentos

[J Falta de organizacion

[J Duplicidad de documentos

[J Acceso no autorizado

[J Otros (Especifique):

7. ¢Tienen los funcionarios acceso para disponer y consultar documentos de la organizacion?

Explique:

O si
[J No

8. (Existe un método de planeacion en torno a la gestion documental?

[J Si Especifique cual:

[J No

9. ;Considera necesario mejorar la planeacion?

[J Si Porque:

[ No

10.;Con qué frecuencia planea las actividades de la gestion documental?

[J Anual

[ Trimestral

[J Mensual

[J Quincenal

[ Otro (Especifique):




11.;Cuales herramientas tecnologicas utiliza en los procesos administrativos de la

organizacion? Pueden elegir varias opciones
[J Programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
[] Pagina web del MEP
[J Correo Electronico
[J WhatsApp
[J Zoom, Meet, Teams
[J Red Social
[J Pagina web

[ Otros (Especifique):

12.;Ha experimentado alguna de estas situaciones al utilizar los programas de Microsoft

Office en su trabajo? Pueden elegir varias opciones

[] Falta de conocimiento de todas las funciones

[J Problemas técnicos con la aplicacion

[ Falta de tiempo para aprender nuevas herramientas

[ Otro:

13.;Cuales plataformas de correo electronico utiliza en el trabajo?

[J Microsoft Outlook

[J Gmail

[ Yahoo Mail

[ Otro:

14. Al utilizar alguna plataforma, ;Ha presentado alguna de las siguientes situaciones? Pueden

elegir varias opciones

132



133

[ Internet inestable

[ Problemas con el audio

[ Fallos técnicos

[J Otros (Especifique):

15.;Elija las redes sociales que utiliza la organizacion? Pueden elegir varias opciones

[J Facebook
[J LinkedIn
[J Instagram

[ Otros (Especifique):
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Anexo 2. Instrumento Entrevista 2

[-JNA Entrevista 2

UNIVERSIDAD
NACIONAL

CO8STA RICA
Dirigida a los estudiantes del Programa CAIPAD

Realizado por estudiantes de licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Na-
cional, quienes se encuentran en la recoleccion de informacion para su proyecto de graduacion
sobre el tema Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con
Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024.

La informacion sera tratada con total discrecion y sera utilizada con los fines académicos an-

teriormente expuestos.

De las siguientes preguntas, seleccione las respuestas que considere mas convenientes.

1. ¢Les gusta recibir clases aqui?
0O Si
[J No

2. ;Pasan lista durante la clase?

O Si

[J No

3. (Recibe algin tipo de material por parte de los profesores?
O Si

[J No

4. ;Guarda el material que recibe en clase?

O] si

[J No
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Anexo 3. Instrumento Cuestionario

[-JNA Cuestionario 1

UNIVERSIDAD
NACIONAL

COSTA RILCA

Dirigido a los funcionarios del programa ASOPAFAM y del programa CAIPAD

Realizado por estudiantes de licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Na-
cional, quienes se encuentran en la recoleccion de informacion para su proyecto de graduacion
sobre el tema Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con
Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024.

La informacion sera tratada con total discrecion y sera utilizada con los fines académicos an-

teriormente expuestos.

De las siguientes preguntas, seleccione las respuestas que considere mas convenientes.

1. ;Qué tipos de archivos se utilizan para conservar los documentos?

] Fisicos

[J Digitales

[J Mixto (Fisico y digital)
[J En la nube

[J Ninguno

[J Otro (Especifique):

2. ;Ha experimentado alguna de las siguientes situaciones en la organizacion de archivos?

Pueden elegir varias opciones
[J Carencia de espacio fisico o digital
[ Falta de un sistema de clasificacion

[J Personal no capacitado



[J Ninguno

[J Otro (Especifique):

3. ;Cuales aspectos considera necesarios para la eficiencia en la organizacion de los archivos?

Puede elegir varias opciones

[J Implementacion de nuevas tecnologias

[J Capacitacion del personal

[J Rediseiio del sistema de clasificacion

[J Aumento de recursos (tiempo, personal, espacio)

[ Otro (Especifique):

4. Elija las estrategias que considera deben implementarse para favorecer la gestion

documental en la organizacion. Puede elegir varias opciones
[J Digitalizacién completa de los documentos
[J Implementacion de un sistema de gestion documental adecuado al programa
[J Capacitacion del personal en control documental

[J Otros (Especifique):

5. ;Ha experimentado alguna de estas situaciones en la gestion documental de la asociacion?

Puede elegir varias opciones

[ Pérdida de documentos

[J Falta de organizacion

[J Duplicidad de documentos

[J Acceso no autorizado

[J Otros (Especifique):
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6. ;Cuales herramientas tecnologicas utiliza en los procesos administrativos de la

organizacion? Pueden elegir varias opciones
[J Programas de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
[J Pagina web del MEP
[J Correo Electronico
[J WhatsApp
[J Zoom, Meet, Teams
[J Red Social
[J Pagina web

[J Otros (Especifique):

7. ;Ha experimentado alguna de estas situaciones al utilizar los programas de Microsoft

Office en su trabajo? Pueden elegir varias opciones

[] Falta de conocimiento de todas las funciones

[J Problemas técnicos con la aplicacion

(] Falta de tiempo para aprender nuevas herramientas

[ Otro:
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Anexo 4. Instrumento Lista de Cotejo

[_JNA Lista de cotejo 1

UNIVERSIDAD
NACIONAL

08 TA RICA
Dirigida a las administradoras y funcionarios de la asociacion ASOPAFAM

Realizado por estudiantes de licenciatura en Administracion de Oficinas de la Universidad Na-
cional, quienes se encuentran en la recoleccion de informacion para su proyecto de graduacion
sobre el tema Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos administrativos
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con
Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024.

La informacion sera tratada con total discrecion y sera utilizada con los fines académicos an-

teriormente expuestos.

Instrucciones: La siguiente lista de cotejo corresponde a una serie de indicadores que preten-
den evaluar el uso de las herramientas digitales utilizadas en el area administrativa. De cumplir
con las premisas del contenido; se marcara con una X en el recuadro donde se indique la res-

puesta de su eleccion.

Indicadores Si | No Observaciones

1. Utiliza los programas de Microsoft
Office

2. Utiliza las herramientas de comuni-

cacion digital

3. Utiliza WhatsApp como un medio

de comunicacion

4. Utiliza las plataformas de Zoom,

Meet, o Teams




5. Es necesario una capacitacion adi-
cional sobre el uso de herramientas

tecnologicas en el trabajo

6. Los archivos de la asociacion estan

actualizados

7. Maneja algun tipo de control para

resguardar su gestion documental

8. Considera que las politicas, normas
y protocolos establecidos en los pro-

cesos se cumplen en la organizacion

9. La realizacion de las politicas, nor-
mas y protocolos permite una eficien-

cia administrativa
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Anexo 5. Carta Aceptacion directora del Trabajo Final de Graduacion

02 de mayo de 2024
San Isidro de El General, Pérez Zeledon

Sefiores

Comision Trabajos Finales de Graduacion
Universidad Nacional

Sede Regional Brunca

Campus Pérez Zeledon

Estimados sefnores:

Acepto colaborar como Directora del Trabajo Final de Graduacion denominado
“Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos de administracion
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la
Persona con Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo
2024-2025", en atencion a la solicitud realizada por las personas estudiantes,
quienes optan por el grado de Licenciatura en Administracion de Oficinas:

Nombre Cédula
Hellen Mariela Lezcano Martinez 113950241
Jessica Natalia Vargas Hernandez 116900154
Keiry Abigail Diaz Tellini 118320207

Es importante sefalar que en este | Ciclo 2024, imparto a los estudiantes el curso
Metodologia de Investigacion para Administracion de Oficinas .

Sin otro particular,

DIGNA MARIA DEL CARMEN VALVERDE FALLAS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0729-0109.

Fecha declarada: 02/05/2024 07:06:48 AM

Esta es una representacion grafica Ginicamente,

verifique la validez de la firma.

MSc Digna Valverde Fallas
Cédula: 107290109
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Anexo 6. Carta Transcripcion de Acuerdo

2024

UNIVERSIDADES PUBLICAS
LOS PUEBLOS ORIGINARI

CON
05

UM Sede Regional Brunca
Comision de Trabajos Finales de Graduacion

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RICA

TRANSCRIPCION DE ACUERDO
UNA-CTFG-SRB-ACUE-015-2024
31 de mayo de 2024

PARA: Hellen Mariela Lezcano Martinez
Jessica Natalia Vargas Hernandez
Keiry Abigail Diaz Tellini
Licenciatura en Administracion de Oficinas

DE: Comision de Trabajos Finales de Graduacion
Sede Regional Brunca

Para su informacion y efectos consiguientes, me permito
transcribir el acuerdo tomado por la Comisiéon de Trabajos finales
de Graduacion de la Sede Regional Brunca, Universidad Nacional,
en la Sesion Extraordinaria N°001-2024, del treinta de mayo de
dos mil veinticuatro, que dice:

CONSIDERANDO:

1. Correo suscrito por Digna Valverde Fallas, con fecha del 03 de
mayo, donde adjunta los documentos requeridos para la revision
del anteproyecto y aprobacion del comité asesor.

2. Carta con fecha del 22 de abril de 2024, suscrita por Alvaro
Cortés Gonzalez, donde acepta colaborar como asesor en el pro -
yecto.

3. Carta con fecha del 22 de abril de 2024, suscrita por el acadé -
mico Gerardina Fonseca Zuniga, donde acepta colaborar como
asesora en el proyecto

4. Carta con fecha del 02 de mayo de la académica Digna Valver -
de Fallas, donde acepta ser la Directora del Proyecto.

1. Documento del Anteproyecto titulado: “Analisis de la gestion
documental y su incidencia en los procesos de administracion de
las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y
Amigos de la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez
Zeledon durante el periodo 2024-2025.”

AMAA

4
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2024

SIDADES PUBLICAS CON
O FUEBLDS ORIGINARIOS
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UNIVERSIDAD NAGIONAL Sede Regional Brunca
Comision de Trabajos Finales de Graduacion

UNA-CTFG-SRB- ACUE-015-2024
31 de mayo de 2024
Pag. -2-

POR TANTO, SE ACUERDA:

12. APROBAR EL ANTEPROYECTO EN MODALIDAD PRO -
YECTO TITULADO “ANALISIS DE LA GESTION DOCU -
MENTAL Y SU INCIDENCIA EN LOS PROCESOS DE
ADMINISTRACION DE LAS OFICINAS PERTENECIEN -
TES A LA ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA Y
AMIGOS DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (ASO -
PAFAM) DE PEREZ ZELEDON DURANTE EL PERIODO
2024- 2025.”

13. APROBAR EL COMITE ASESOR CONFORMADO POR:
e DIGNA VALVERDE FALLAS. DIRECTORA DEL
TFG
e ALVARO CORTES GONZALEZ. ASESOR
¢ GERARDINA FONSECA ZUNIGA. ASESORA

Cordialmente,

U \_\ JOSUE ALEJANDRO NARANJO CORDERO (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1398-0764.
Fecha declarada: 31/05/2024 03:09:48 PM

MSc. Josué Naranjo Cordero
Presidente
Comision Trabajos Finales de Graduacion

C.

Digna Valverde Fallas. Directora del TFG
Alvaro Cortés Gonzalez. Asesor
Gerardina Fonseca Zuiiiga. Asesora

AMA
AMAA
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Anexo 7. Carta Aceptacion de Asesor 1

22 de abril de 2024
San Isidro de El General, Pérez Zeledon

Sefiores

Comisién Trabajos Finales de Graduacion
Universidad Nacional

Sede Regional Brunca

Campus Pérez Zeledon

Estimados senores:

Acepto colaborar como asesora del Trabajo Final de Graduacion denominado
“Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos de administracion
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la
Persona con Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo
2024-2025", en atencion a la solicitud realizada por las personas estudiantes,
quienes optan por el grado de Licenciatura en Administraciéon de Oficinas:

Nombre Cédula
Hellen Mariela Lezcano Martinez 113950241
Jessica Natalia Vargas Hernandez 116900154
Keiry Abigail Diaz Tellini 118320207

Sin otro particular,

GERARDINA Firmado digitalmente por

GERARDINA FONSECA

FONSECA ZUNIGA (FIRMA)

Fecha: 2024.04.23

ZUNIGA (FIRMA) 150854 -06'00

MSc. Gerardina Fonseca Zufiiga
Cédula: 105750470
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Anexo 8. Carta Aceptacion de Asesor 2

22 de abril de 2024
San Isidro de El General, Pérez Zeledon

Sefiores

Comisién Trabajos Finales de Graduacion
Universidad Nacional

Sede Regional Brunca

Campus Pérez Zeledon

Estimados sefores:

Acepto colaborar como asesor del Trabajo Final de Graduacion denominado
“Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos de administracion
de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la
Persona con Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeleddn durante el periodo
2024-2025", en atencion a la solicitud realizada por las personas estudiantes,
quienes optan por el grado de Licenciatura en Administracion de Oficinas:

Nombre Cédula
Hellen Mariela Lezcano Martinez 113950241
Jessica Natalia Vargas Hernandez 116900154
Keiry Abigail Diaz Tellini 118320207

Sin otro particular,

Firmado digitalment
AWARD  Teedgone:
ENRIQUE CORTES CORTES GONZALEZ
GONZALEZ (FHRLV‘ A302404 25
echa: 04.
(FIRMA) 07:09:10 -06'00'

MSc. Alvaro Enrique Cortés Gonzalez
Cédula: 204550779
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Anexo 9. Carta Aplicacion de Instrumentos

Universidad Nacional

Sede Regional Brunca UNIVERSI DAD
NACIONAL

cOSTA RICA

Campus Pérez Zeledon

San Isidro de El General
23 de octubre de 2024

Licda. Loryi Tatiana Duarte Quirds

Administradora, ASOPAFAM

Sede Regional Brunca

Estimada Loryi,

Actualmente las estudiantes de la carrera de Administracion de Oficinas de la
Universidad Nacional: Jessica Natalia Vargas Hernandez portadora de la cédula 1-1690-0154,
Keiry Abigail Diaz Tellini portadora de la cédula 1-1832-0207, Hellen Mariela Lezcano Martinez
portadora de la cédula 1-1395-0241; deben iniciar con la aplicacion de los instrumentos del Trabajo

Final de Graduacion durante el desarrollo del curso Metodologia de Investigacion IL.

El tema planteado es " Analisis de la gestion documental y su incidencia en los procesos
administrativos de las oficinas pertenecientes a la Asociacion de Padres de Familia y Amigos de
la Persona con Discapacidad (ASOPAFAM) de Pérez Zeledon durante el periodo 2024".
Enfocado en la linea de accion de la gestion documental y su incidencia en los procesos

admuinistrativos.

Por lo anterior, solicitamos que analice la posibilidad de brindar el aval para aplicar los
instrumentos a los funcionarios de los dos programas Hogar Grupal ASOPAFAM y el CAIPAD
de esta asociacion lo antes posible. Quedamos atentos a su respuesta para iniciar la coordinacion

con ustedes de ser afirmativa su resolucion.

DIGNA MARIA DEL CARMEN VALVERDE FALLAS (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0729-0109.

Fecha declarada: 23/10/2024 04:20:09 PM

Esta es una representacion grafica Unicamente,

verifique la validez de la firma.

M.Sc. Digna Valverde Fallas
Académica, Universidad Nacional
digna.valverde.fallas@una.ac.cr

Tel. 8810-9648
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Anexo 10. Carta Aceptacion Asociacion ASOPAFAM

Zeledon (ASOPAFAM)
S0 Cédula Juridica 3-002-187-446
asoraram T elefax 2771-2700

ﬂ Asociacién de Padres de Familia y Amigos de la Persona con Discapacidad de Pérez

San Isidro, Pérez Zeleddn
24 de octubre de 2024
OFI-AS0-029-2024

Sefora

MSc. Digna Valverde Fallas
Académica, Universidad Nacional
Sede Regional Brunca

Campus Pérez Zeleddn

Cordial saludo:

La Asociacion de Padres de Familia y Amigos de la Persona con Discapacidad de Pérez Zeledon
(ASOPAFAM), aprueba que las estudiantes de la carrera de Administracion de Oficinas de la
Universidad Nacional: Jessica Natalia Vargas Hernandez, cédula 1-1690-0154, Keiry Abigail Diaz
Tellini, cédula 1-1832- 0207 y Hellen Mariela Lezcano Martinez, cédula 1-1395-0241; realicen la
tesis de la Licenciatura en Administracion de Oficinas, en esta organizacion, comprendiendo de
esta manera los dos programas de la asociacion: Hogar Grupal y Centro de Atencién Integral para
la Persona Adulta con Discapacidad (CAIPAD).

Por este motivo, se aprueba el ingreso de las estudiantes antes mencionadas, a las instalaciones
de ambos programas; asi mismo se autoriza la obtencion de informacion y aplicacion de
instrumentos al personal, esto en el periodo de marzo a diciembre de 2024.

A sus ordenes para lo que corresponda,
Se suscribe,

Atentamente,

LORYI TATIANA | Fo A DOARE
DUARTE QUIROS auiros (FIRMA)

Fecha:2024.10.24 12:27:52

(FIRMA) <0600’

Licda. Loryi Duarte Quirds
Administradora
ASOPAFAM

Clc: Archivo
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Anexo 11. Fotografia del edificio de CAIPAD




Anexo 13. Documentacion fisica 1
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Anexo 14. Documentacion fisica 2
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