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INTRODUCCION

Al finalizar la carrera en el area de Educacion €aial con énfasis en Docencia
y después de lograr superar con éxito incontaldessr se presenta este documento,
como requisito indispensable para la obtenciorGadatio de Licenciatura en Secretariado
Profesional con Enfasis en Educacién Comercial ajoega la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional. Este fiaba un proyecto fundamentado en el
curso de Administracion de Documentos |, que saitepen el Colegio Universitario de
Alajuela en la Carrera de Asistencia Ejecutivargjlie, el cual consiste en una guia
metodoldgica

Para el desarrollo de este proyecto, fue necesanocer el objetivo general del
curso de Administracion de Documentos |, con lalfitad de enfocar la propuesta de
acuerdo con los lineamientos de la Carrera de ésis Ejecutiva Bilingle del Colegio
Universitario de Alajuela. Asi se parte de umgipio fundamental para la elaboracion
de la guia metodoldgica: La necesidad que las estudiantes organicen losiarshde
acuerdo con los lineamientos de la empresa, adeguésconozcan el avance de la
archivonomia y de la administracion de documentdsesde su inicio hasta la
actualidad”.

Una vez claro el objetivo del curso, se aplicod usguadstico a treinta y un
estudiantes y una docente de este curso, con @¢ fieterminar si existia la necesidad de
realizar cambios en la metodologia aplicada atwdenidos. Se aporta como parte de
este documento el instrumento aplicado y los radafi obtenidos con el detalle y

analisis de los resultados.



A partir de una necesidad conocida a través deiagndstico y con base en el
programa del curso Administracion de Documentosel la Carrera de Asistencia
Ejecutiva Bilinglie del Colegio Universitario de Alala, se realiza un proyecto, como
se menciond anteriormente, consiste en una gufadolégica, que reune todos los
contenidos del programa del curso y diferentéisidades a realizar para el desarrollo
dinamico de las lecciones. Se propondra estendecto para ser utilizado por docentes
y estudiantes del curso de Administracion de Danios |, de tal manera que sea una
herramienta que facilite el proceso de ensefargagndizaje, ademas de ser un aporte
0 recurso didactico que permita a los docentestiydeantes hacer mas enriquecedora la
experiencia en el aula.

Este trabajo se ordena en capitulos de acuerdimsdineamientos dados, con los
anexos de cuadros estadisticos e instrumentoscdéeceion de la informacion y se
finaliza con la propuesta de la guia metodolégidan cada una de estas partes se buscé
rescatar los conocimientos adquiridos en la foréracecibida como educadoras, de tal
manera que la proyeccion al mundo laboral sea cttimpey refleje la formacion
profesional que se recibe en una institucién delréuperior como lo es la Universidad

Nacional.

Nota Aclaratoria

Para efectos de esta investigacion se incluye re¢rgéfemenino en todos
los términos ya que al momento de realizar el diatico e incluir la informacion,
la poblacion muestra estaba constituida Unicamamtenujeres. En el contexto de

aplicacion de la guia metodolégica se deben intdgidos géneros.



JUSTIFICACION

Los cambios tecnoldgicos que se dan en el diavio wbligan a modificar todo
el entorno del aprendizaje en el aula y como p#etéste se encuentra la aplicacion de
los conocimientos adquiridos durante la formacidofgsional en la Escuela de
Secretariado Profesional de la Universidad Naciongualmente, las estudiantes del
curso de Administracién de Documentos | de la carde Asistencia Ejecutiva Bilingle
del Colegio Universitario de Alajuela, se enfreatara los retos de un mundo
globalizado, por esto se pretende encontrar unaduoletgia que permita mejorar la
enseflanza con miras a las demandas del mercadengxigue brinde las herramientas
necesarias para un desempefio mas competitivo, angmezon un aprendizaje dinamico
dentro del aula.

Esta propuesta esta orientada a facilitar una metmdologica, para ser utilizada
en el curso de Administracion de Documentos laoto como fundamento el programa
existe.

Previo a determinar el curso sobre el cual sezadd la investigacion, fue
necesario profundizar en algunos hechos relevantes:

* La investigacion se realizé con base en el cursoAdministracion de
Documentos |, dada la importancia que tiene enddancurricular de la carrera y
en el desarrollo profesional de las estudianteslemercado laboral. Los
conocimientos adquiridos en este curso, comoadn®, clasificar y ordenar la
documentacion, entre otros, deben estar bien ctardas estudiantes tanto en la

teoria como en la practica.



La trascendencia de este curso en la malla claricee da porque el
conocimiento en la administracién de documentda ésse del profesional que
se dedique a la carrera de Asistencia Ejecutiveualquier organizacién, ademas
este curso es requisito para el curso de Admigistiade Documentos Il, cuyas
bases son determinantes para concluirlo exitos@nmensi bien en la carrera
Asistencia Ejecutiva Bilingte del Colegio Univeasib de Alajuela cuenta en su
malla curricular con el curso de Administracion@ecumentos |, el impartirlo
con apoyo de una guia metodolégica permite unlibfqaientre la teoria y la
practica, fortaleciendo el conocimiento antes de lgs estudiantes se desarrollen
como profesionales en el mercado laboral.  Aledesurso Administracion de
Documentos | de caracter tedrico—practico, la dwtgia utilizada por el
docente para impartir las lecciones fortalecentalla curricular, dando gran
importancia a este tipo de cursos. Su base fuent@inesta dada por los
contenidos del programa, donde es de vital impoidasu aplicacion, puesto que
es donde se parte del dominio de los temas papBeados en diversos campos
de la administracion, especialmente en organizasi@mpresariales donde el
manejo de la informacién y por tanto la adecuadmimistracion de los
documentos es el motor que mueve a las organizsion

El curso de Administracion de Documentos | es g@tpupara continuar en el
cuatrimestre en Administracion de Documentos llJog conocimientos que
obtengan las estudiantes son la base para quarpgedtinuar con su carrera y

su desarrollo profesional de manera competitiva.



» En el proceso de investigacion se consultaron afifes fuentes bibliogréaficas,
determinandose que no existe un compendio de ddotetematicos para este
curso que incluya técnicas metodologicas que panngoner en practica en el
aula los conocimientos adquiridos.

Aunado a lo anterior, con la ejecucion de pebgecto, la carrera de Asistencia
Ejecutiva Bilingie del Colegio Universitario de Alala contara con una alternativa
viable que permitira la mejora continua en el ocuds Administraciéon de Documentos I,
el cual estard debidamente fundamentado en unjdra& campo realizado por
profesionales en el area.

Esta guia dara la oportunidad de reconocer egaledad del aula los cambios que
demanda al sistema educativo y el mundo modersmdaesidades del educando en el
proceso de ensefianza aprendizaje, y ademas ip&wbiervar el pro y el contra de una

guia metodoldgica para un curso especifico.



1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

El curso Administracion de Documentos |, es deatardedrico-practico, que por
su naturaleza requiere que los conocimientos sksadbs a la practica por las
estudiantes, primero en el aula y posteriormentel elesarrollo profesional de cada una
de ellas. De esta manera, se pensé en estegarser muy importante en la malla
curricular de la Carrera de Asistencia EjecutivAnBile, ya que las estudiantes con el
apoyo de una guia metodologica y la direccion déolzente, tendrian la oportunidad de
crear su propio conocimiento teniendo como basectodgenidos tedricos adquiridos,
fomentando un aprendizaje constructivista dondedeicando aprende en el entorno
propio, puede equivocarse y promover la mejoraigoaten su aprendizaje.

Previo a esta investigacion y siendo este cursgrde importancia en la malla
curricular, segun lo apuntado anteriormente, sealiza la necesidad de proveer un
material impreso que integre los contenidos tergtitel programa del curso con apoyo
de metodologias adecuadas para el logro de losvage De esta manera, se consultaron
fuentes bibliogréficas detalladas y se nota laratiaele material como el que se presenta
en este proyecto.

Para las docentes del curso Administracion de Deowms |, una guia
metodoldgica les permitird tener un instrumento a@yo donde se incluyan los
contenidos del curso con las técnicas metodolégiaess desempeniar este trabajo.

Las estudiantes que realizaron este trabajo, cex@eriencia como estudiantes y
docentes de este curso, tienen claro que estedé@pproyectos vienen a fortalecer el
proceso de ensefianza y aprendizaje, permitiender lgc labor mas enriquecedora

dentro del aula. Ademas, de que con el apoyo dguia metodolbégica que contenga las



dinamicas que se pretenden incluir se busca crebieates favorables que rompan con
el pensamiento generalizado de que este cursdiesdey excesivamente teodrico

Las guias metodoldgicas constituyen un conjuntorelgursos y estrategias
metodologias que utilizan los docentes en la paeducativa. Segun Beltran, J., et al.
(1997), contar con una guia metodoldgica facdltadocente su labor y se constituye en
un apoyo didactico y un recurso para el desarddltos contenidos en el aula.

La experiencia como estudiantes y docentes enigaacrealizadas durante esta
formacion profesional, respalda la idea de quelosos basados en una tematica tedrica,
generalmente ocasionan desinterés al estudiantéapparde dinamismo en el aula, y
aunque algunos docentes realizan notables esfuerzda aplicacion de técnicas que
permitan mantener la atencion de los alumnos yalamnas, los intentos han sido

infructuosos en una gran cantidad de casos.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION
Para determinar si existia la necesidad de ureametodoldgica para el curso de

Administracion de Documentos |, se elaboré un comlatio como instrumento de
investigacion, el cual se aplico a treinta y unidisintes que recibieron el curso en el afo
2006 y la docente que lo impartia en ese mome@tm base en los resultados obtenidos
de esta investigacion se planteo el siguiente probl

¢Por qué es necesaria una guia metodoldgica eproedso de ensefianza y
aprendizaje en el curso de Administracion de Docuoel de la Carrera de Asistencia
Ejecutiva Bilingtie del Colegio Universitario de Alala?

De esta manera, y como se detallara posteriormgsaterigina una investigacion

cuantitativa, ya que con una muestra representdévia poblacion se hace inferencia a



ella, generalizando el resultado del estudio. ressilitados son totalmente cuantificables,
a través de una medicion controlada. Esto peniter resultados objetivos e inferirlos
mucho mas alla de la poblacion muestra.

Se parte del hecho de que la metodologia cuawméitaip es producto del azar, en
ese sentido la cuantificacion incrementa y faciitaompresion del fenédmeno estudiado.

Para la elaboracion del diagnostico de este proysxhizo necesario realizar un
cuestionario con variables cuantificables que aran resultados que posteriormente se
deducen y se generalizan a toda la poblacion, nogralatos objetivos y garantizando su
validez externa.

Esta guia se presentara a la coordinadora derdara&dade Asistencia Ejecutiva

Bilinglle para que la haga llegar a los docentes igygartiran el curso en el |

cuatrimestre de cada afio.

1.3. ALCANCE Y LIMITES DEL PROBLEMA

Se centro la atencién del problema en la caredelaguias metodologicas,
especialmente en el curso de Administracion deubwentos | por ser de naturaleza
tedrico-practica. Aunque todo educador debe poigoar las practicas para los y las
estudiantes, las guias tedricas y cuestionariaginsel resultado del estudio, son poco
aceptados por los estudiantes como instrumentpréadizaje.

No basta entonces con materializar los contenidda elaboracion de un archivo

en miniatura o en delegar en las estudiantes bajtrale campo en una oficina, como lo
propone el actual programa, ya que el aprendaajel aula es lo que proporciona las

herramientas para su desarrollo profesional.
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Por otro lado, la motivacion es un factor claveagagrar los objetivos propuestos
en todo proceso de ensefianza y aprendizaje. &dte e considera como una variable
dependiente de las técnicas y recursos utilizadosl eaula, en el caso del curso en
cuestion, se hace necesario innovar las técnieasndefianza que hasta hoy se han
utilizado y se toma como recurso los avances tégims con los que se cuenta.

De esta manera, se propone una guia metodolégsealdan el actual programa
del curso con modificaciones sustentadas en lasam@s de las estudiantes y docentes
gue ya han sido participes de él, con la aplicad@riferentes técnicas participativas
gue permitan el involucramiento de las estudiaetes| desarrollo del conocimiento

dentro del aula.

1.4. OBJETIVO GENERAL

Disefiar una guia metodolégica con métodos y tésmjua permitan desarrollar y
fortalecer el proceso de ensefianza y aprendizaje cdeso Administracion de
Documentos | de la Carrera de Asistencia Ejecutea Colegio Universitario de

Alajuela.

1.5. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Proporcionar un documento como fuente de infornmagide redna contenidos y
estrategias de aprendizaje como instrumento detad®n para que el docente
realice su labor en el curso Administracion de Doentos | optimizando el

tiempo con cuenta para el desarrollo de contenidos.
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2. Facilitar al educando material impreso del cursenkiistraciéon de Documentos |
gue permita un desarrollo constructivista de seragizaje y la mejora continua a
través de cada leccion.

3. Describir técnicas pedagogicas que respondan adifesentes estilos de
aprendizaje de los estudiantes en el curso de Asim@oion de Documentos |
para que sean aplicadas en el aula.

4. Usar recursos didacticos que permitan un aprejedias significativo a los y las

estudiantes del curso de Administracion de Docuoset
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ANTECEDENTES Y MARCO TEORICO

El trabajo de investigacion de esta propuesta esfocado en el curso de
Administracion de Documentos | de la carrera destésicia Ejecutiva Bilingle del
Colegio Universitario de Alajuela, la cual es unastitucion de Educacion

Parauniversitaria.

2.1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES
Creacion del Sistema de Educaciéon Superior Paraungvsitaria

El Sistema Nacional de Educacién Superior Parausitaria (al cual pertenece el
CUNA) fue creado oficialmente mediante la Ley N646 (Ley General de Instituciones
de la Educacién Superior Parauniversitaria) apralpm la Asamblea Legislativa el 5 de
noviembre de 1980. En julio de 1981, se promulg@esreto No. 12711-E de la
Presidencia y el Ministerio de Educacion Publiage teglamenta todo lo relacionado con
la creacion y funcionamiento de las institucione® dEducacion Superior
Parauniversitaria, con base en lo establecido &eyaNo. 6541. Estos dos instrumentos
constituyen el fundamento juridico del Colegio lmsitario de Alajuela como
institucion publica de Educacién Superior.

El Decreto numero 12711-E del Reglamento de laic&cion Superior
Parauniversitaria, define a los colegios universisacomo instituciones de Educacion
Superior Parauniversitaria, dedicados a la doceeci@arreras cortas completas, a la
investigacion y a la accion social, exentas deqeuet tipo de impuesto, tasa o0 sobretasa;
reconocidas por el Consejo Superior de Educacidamnéiadas y administradas
directamente por el Estado y sujetas a la preséntael presupuesto conforme con la

Ley.
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Antecedentes y Creacion del Colegio UniversitarioadAlajuela (CUNA)

El Colegio Universitario de Alajuela (CUNA) repesda una alternativa de
formacion de recursos humanos a nivel de la EdoraSuperior Costarricense, ya que
esta orientado a satisfacer la demanda ocupaadien@kcnicos Superiores en areas que
usualmente no son atendidas por las universidades.

Dicha institucion educativa forma parte del sulesist de Educacion Superior
Parauniversitaria Estatal, junto con la Escuelatit@americana de Ganaderia (ECAG) y
los Colegios Universitarios de Cartago, Puntargrason.

El Colegio Universitario de Alajuela cuenta corceearreras cortas de dos afos de
duracién que permiten al diplomado una prontaectefa incorporaciéon al mercado
laboral, ya que la formacion académica recibidéatulta para atender las necesidades
nacionales y regionales.

En los ultimos afios de la década de los sesemtaggrhanda de servicios de
educacion superior aumento progresivamente enigl i@on por la que, la Universidad
de Costa Rica, Unica institucién de educacion soipen aquel entonces, dispuso hacer
frente a las nuevas condiciones e inauguré en ¥EIG8imer Centro Universitario
Regional en el canton de San Ramon de la proviteilajuela.

Con tal suceso se inici0 el desarrollo de unatipalide democratizacién de la
Educacion Superior que trato de ofrecer oportur@date estudio a muchos jovenes que,
de otra manera, nunca hubiesen ingresado a larsitiad.

El crecimiento vertiginoso de la poblacion naclareterminé que, en la década de
los setentas -ante el incremento de la poblaciéedad de ingresar a la universidad-

fuese necesario pensar en abrir otras institucideesducacion Superior. Asi surgio en
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1973 el Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, ellcsa ubicé en Cartago por
compromisos politicos de los gobernantes de agéptiaa, aunque los estudios técnicos
sefialaban que el lugar ideal para su ubicaciotaariadad de Alajuela, cuyos dirigentes
dieron una fuerte lucha, pero fracasaron antedaisidnes politicas.

En ese mismo afo se crea la Universidad Nacian&#lezedia, y en 1975 nace la
primera universidad privada del pais: la UnivadidAutonoma de Centroameérica
(UACA).

Finalmente en 1977, con el surgimiento de la Usidad Estatal a Distancia, se
cerro la creacion de universidades estatales.

Este proceso de crecimiento del Sistema NacioealEducacion conduce, a
mediados de la década de los setentas, a pensarrarevo tipo de Educacioén Superior
orientado a cubrir la formacion de recursos humaooscierto grado de especializacion,
pero bajo una modalidad diferente a la de las wvsidades. De esta forma en 1976, nace

el Colegio Universitario de Cartago.

Estructura Organizativa
Las distintas jerarquias y dependencias que amafigla estructura institucional

son las siguientes:
» Direccion Superior

La Direccion Superior estd integrada por el Condejeectivo, la Auditoria
Interna, la Asesoria Legal, el Decanato y la Oéialle Planeamiento e Investigacion.
» Sector Administrativo

Las actividades de apoyo administrativo generaégnito corresponden a la

Direccion Administrativa y sus dependencias:



16

-Departamento de Accién Social
-Departamento de Biblioteca
-Departamento de Bienestar Estudiantil
-Departamento de Finanzas
-Departamento de Materiales, Suministros y Trartspor
-Departamento de Personal
-Departamento de Publicaciones
-Departamento de Registro
-Centro de Computo
» Sector Académico
Las actividades propias del desarrollo académisttiicional corresponden a la

Direccidn Académica y a las siguientes unidadeggris de apoyo interno.
Politicas Institucionales 1997-2001

Fortalecer los valores éticos, morales y esplagigue deben regir la institucion en
todos los sectores (administrativo, docente y éstid).

Disefar y ofertar carreras innovadoras que resporad las necesidades de los
sectores productivos y se enmarquen en las aressguias del Estado.

Incrementar los niveles de matricula estudianétiiante el aumento de las ofertas
académicas y la oferta de horarios diurnos.

 Programar las ofertas académicas actuales y futemaciclos lectivos de 16

semanas y las carreras con una duracion de dos afios
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* Mejorar la calidad y la eficiencia del proceso deefianza-aprendizaje mediante
el desarrollo sistemético de la capacitacion daxdataplicacion de mecanismos
de control de calidad y el equipamiento adecuadogiprogramas.
» Desarrollar diferentes acciones en extension acadéynventa de servicios que
respondan a las necesidades planteadas por la caduracional, en especial, la
alajuelense y que represente para la instituci@afuwente de financiamiento.
e Dotar a la institucion de los estudios técnicos gaeanticen el desarrollo y
mejoramiento en las areas académicas, educaci@ntegbasistencia técnica y
administrativa.
» Ampliar y fortalecer la participacion de la instidn en el mercado del cual es
oferente para adquirir presencia a nivel nacional.
» Disefar y ofertar carreras innovadoras que respoadis necesidades de los
sectores productivos y se enmarquen en las arieaggpias del Estado.
Mision

Formar, capacitar y perfeccionar recursos humamoslenivel académico y
tecnologico, que responda al proceso de moderdiza@forma y eficacia de la sociedad
costarricense.
Vision

Seremos una instituciébn educativa eficiente, coitipete innovadora, que

responda a los retos que le imponen los diferame®res productivos del pais.
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Carrera de Asistencia Ejecutiva Bilingue

En 1996, el Consejo Directivo, del CUNA, tomo alaalo de someter a revision el
plan de estudios de la Carrera de SecretariadautigjecBilinglie (SEB), la cual se
ofrecid por primera vez, a la comunidad alajuelgnakpais, en 1994.

Segun la Direccion de Planificacion y Desarrollel €olegio Universitario de
Alajuela, la carrera citada se concibié para ategdsduados de colegios técnicos, de la
especialidad de secretariado, lo cual fue omitido lp Instituciéon en el momento de
recibir a los interesados.

Una situacibn como la apuntada, trajo consigo potalacion de estudiantes con
diferencias muy marcadas, pues llegaron jovenes waa formacion amplia en
secretariado y otros con base “cero”, en el conecito requerido para ingresar en la
carrera.

Lo descrito llevo a una propuesta nueva de caroerael objetivo de responder a
las necesidades de aquellos egresados de colegidémaicos e institutos, a quienes se
les ofrecia la formacién completa en el area saGadt

Precisamente es, en 1996, cuando se ofrece este plan de estudios. Afo en
gue, como se indico al principio, se tomé el acoeld revisar la carrera secretarial
existente.

Después de considerar los aciertos y desaciemo4988 arranca Secretariado
Ejecutivo Bilingte, con un plan de estudios disefijpdra atender egresados de colegios
técnicos, y Secretariado Bilinglie con un disefia gatudiantes que debian iniciar desde

el principio la base formativa de la carrera.
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Para proponer un nuevo disefio curricular en Setadb Bilingle, se realizé una
consulta al periddico La Nacidon, donde se veriboalos requisitos solicitados por los
empleadores. Asimismo, se entrevistd a 74 empdsiaadas en el area de influencia
del CUNA, con el proposito de obtener informaciétacionada con las caracteristicas
académico personales que debe reunir un profesgmnakcretariado, para incorporarse
satisfactoriamente al mercado laboral.

En aquel momento, la Oficina de Planeamiento edtigacion apoyo los estudios
investigativos, al facilitar una lista de 120 engai®y realizar recomendaciones en cuanto
a las preguntas del instrumento para la consulh.resto del trabajo lo realizé la
coordinacion de la Carrera de Secretariado Ejecilingie.

La propuesta para impartir Secretariado Bilinglie &probada por el Consejo
Directivo mediante Acuerdo 0982, del 11 de juni92, Acta 1571-97.

La carrera de Secretariado Bilinglie se abrid, rorgala en seis ciclos lectivos y
orientada hacia tres grandes objetivos: el deséongéectivo en el campo técnico-
secretarial, la comunicacion bilingtie (inglés-eshat el respeto de las normas morales

y éticas de la profesion secretarial.

Fundamentacion de la carrera

Gran cantidad de centros educativos brinda foromaein el campo secretarial,
desde colegios técnicos (secundaria) hasta uriaglss; sin embargo, el esfuerzo del
CUNA en términos de ofrecer una carrera corta wdgile ha rendido frutos. En este
orden, las estudiantes que obtienen el diplomadesen carrera, tienen gran aceptacion

en el mercado ocupacional. Muchas empresas ll@ain@k/NA para solicitar secretarias
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o recurso humano afin y la Institucién se ve berafa en cuanto a la proyeccion e
imagen.

En este momento, conscientes de las transformexitecnoldgicas, sociales y
econdmicas y de la pertinencia de la carrera sg@ktse presenta una propuesta de
redisefio curricular, con el proposito de contirygaortando una oferta académica actual
y realista que contribuya al desarrollo del pais.

El fin de la institucion es ofrecer al mercadopunfesional actualizado, capaz de
responder con prontitud a las exigencias emprédssridespués de cinco afos, se inicia
una nueva etapa para Secretariado Bilingle: lsiéev curricular, con el objeto de
ajustarla a las necesidades presentes en el meycadocompromiso educativo del
Colegio Universitario de Alajuela de brindar el orejecurso humano de apoyo en el
area secretarial, en concordancia con la expesaetelos docentes.

Segun el estudio de mercado realizado por la Eisacde Planificacién y
Desarrollo, en agosto de 2001, la carrera requeiazar algunos cursos, entre ellos:
redaccién y ortografia, inglés conversacional, astagion aplicada, procedimientos
secretariales, con el fin de ofrecer una formaonds sélida, de acuerdo con las tareas y
funciones propias de un secretario 0 secretaiizgii.

Por otra parte, los entrevistados sugirieron tanporacion de una serie de temas
necesarios para complementar y actualizar los aomettos que debe tener un
diplomado en el area secretarial. Asi, por ejematmtaron temas como: Internet,
etiqueta y protocolo, archivistica, relaciones hoasa servicio al cliente, trabajo en
equipo, psicologia laboral y economia, lo cual diigen al curso Administracion de

Documentos 1 y Il
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2.2 MARCO TEORICO

Al realizar un analisis o investigacion, se debgian por reconocer los
elementos que integran el objeto de estudio, @eneanera serd mas efectiva la tarea de
encontrar las respuestas a los problemas plargeado

La educacion como proceso integra varios elemeytetapas en su desarrollo,
cuyos logros seran alcanzados de acuerdo con inageeaccion de sus componentes.
Se parte del hecho de que el proceso en la educeaidleva dos variables: ensefianza
y aprendizaje. Al visualizar la enseflanza se mtayen nuestro inconsciente al educador
y el aprendizaje nos enfoca al estudiante, de amépsnde el éxito en el desarrollo del
conocimiento.

Beltran J. et. al (1997) sefiala con respectoalgacion que se puede caer en el
error de pensar en el éxito dejando a un ladora paalitativa, de valores y motivacion,
al ofrecer al estudiante tablas e instrumentos aliéicacion donde se revela la parte
numérica como principio fundamental del procesmtoBces nuestra principal tarea es
brindar aportes que faciliten y modifiquen losesisas tradicionales de evaluacion.

El enfoque constructivista vino a variar los enfes| tradicionales, haciendo del
educando un ente activo del proceso, donde la abtedel conocimiento es una mision
continua cuyas herramientas deben ser aportadad gistema a través del educador.

Con base en lo anterior y en los objetivos projpsese hace necesario detallar
algunos conceptos que se deben tener presentesateente para después aplicarlas

durante todo el desarrollo del proyecto.
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2.2.1. Principios educativos

Asumiendo la orientacion del desarrollo integralld personalidad de todos y
cada uno de los educandos dentro de un marco xpl&ita o implicitamente, asume “el
derecho de todos los hombres a una educacion diadatotal e integral, dirigida a la
plena realizacion o excelencia personal.” Anay®8)9 Al respecto se hace referencia al
planteamiento de una educacién personalizagg artifice es Victor Garcia Hoz, quien
sefiala cuatro notas principales de la persondigpue un valor educativo: singularidad,
autonomia, apertura y unidad.

Estos cuatro principios constituyen el fundamen® ld personalizacion
psicopedagogica, indispensable en todo el proegscativo.

Una concepcidn personalizadora de nuestra tareapgesiagogica nos lleva a tener en
cuenta la conceptualizacion de cada uno de losipi@s que configuran esta educacion
adaptada a las distintas personas:

1. La singularidad: se refiere al hecho de que gaelzona es siempre
diferente a los demas, con unas peculiaridadessinicsingulares que hay
que tener en cuenta.

2. La autonomia: hace referencia a la capacidadaiarsé las propias leyes, de
regir las propias acciones, por lo que la psicopegia, la orientacion, ha de
favorecer la conquista gradual del ser desde laerdmdmia, hasta una
progresiva autonomia, asentada en unas sélidass bdesereflexion y

responsabilidad.
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3. La apertura: la persona, por su propia naturakesia abierta a la realidad
circundante en tres sentidos: apertura al mundosiebjetos, apertura a los
demas, y en ultimo lugar, apertura a la trascendegadios.

4. La unidad: viene a determinar la concepcion deelsona como totalidad

integrada, como individuo; quien siente, pieasaa y vive.

2.2.2. Modelos de aprendizaje
Existen diferentes teorias y modelos que intentaticar las diferencias en la
forma de aprender, cada una de ellas enfoca eldipege desde un angulo distinto, entre
las mas importantes tenemos las siguientes:
a. Fase: Seleccion de la Informacian Se refiere a los canales por los que recibimos
y seleccionamos la informacion, la seleccion da &4 realiza de acuerdo con el interés
particular de cada persona. De acuerdo con la &rapion Neurolinglistica, en
O’Connor se distingue tres tipos de alumnos:
* Visuales: los alumnos prefieren ver las notas desa; leer el libro, ver las
explicaciones que el profesor ha escrito en erpgina
* Auditivos: son alumnos que aprenden mejor cuandobea explicaciones
oralmente y cuando pueden hablar y explicar esan#cion a otra persona
» Kinestésicos: procesan la informacion asociandssnsaciones y movimientos a
su cuerpo (como el escribir a maquina).
b. Fase: Organizacion de la Informacion.Una vez que se selecciono la informacién
tenemos que organizarla y relacionarla ya que napsenden conceptos aislados, el
modelo de los hemisferios cerebrales propone dos tie estilos:

* Global. Parte del todo para entender las distintas $grte componen ese todo.
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» Especifico Procesa la informaciéon de manera secuencialegl| analiza los
detalles, forma la imagen del todo a partir dephases.
c. Fase: Utilizacion de la Informacion. El modelo de Kolb, también descrito en
Alonso y otros dice que para aprender algo se itadegbajar con la informacion que se
recibe y se distinguen cuatro tipos de alumnos:
» Activos: gustan de participar en debates y dampsoid@n en clase.
* Reflexivos: son analiticos, precavidos y observasidPiensan antes de actuar.
» Pragmaticos: son basicamente gente practica, Ista gomprobar si las cosas
funcionan en la practica y resolver problemas.

» Teodricos: aprenden a partir de modelos y teoidass y concepto.

2.2.3. Guias didacticas

Quesada (1993, p. 10) sefala que una guia didagian documento que aconseja
al docente, de las posibles estrategias metodal®gjue se pueden utilizar en un curso
determinado, con un determinado marco conceptiembuia didactica se utiliza para que
el educador pueda facilitar el aprendizaje de khscendos y de ese modo lograr los

objetivos especificos propuestos en el programaudsb.

2.2.4. Guia metodoldgica

Gomez Mujica, Maria Cecilia y Neira Lermanda, S3/\i1986) se refieren a las
guias metodologicas como técnicas concretas yagtide sirven como herramienta para
la realidad estudiada. Son un conjunto de practicasomendaciones desarrolladas para

la secuencia de un proceso de aula.
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2.2.5. Estrategias de aprendizaje
Es la técnica de ensefianza, en la cual el edycadpieando todos los recursos de
un lenguaje didactico adecuado presenta, anakzghlca determinado contenido.
En la actualidad, se le considera como una dpdsibles técnicas que el docente puede
emplear en la enseflanza y cuya validez dependa digubhcion en que se le aplica.
(Gomez y otros, 1986).
La importancia es determinar para que, cuando yoabehe usarse la exposicion

como técnica de ensefianza.

2.2.6. Qué estrategias ensefiar y cuando
Durante mucho tiempo los profesores se han predlcufundamentalmente de la
transmision de los contenidos de sus asignatusiigunos valoran el uso de las técnicas
de estudio, pero las ensefian desconectadas dmkesicos de las asignaturas.
Es necesario ensefiar a las alumnas técnicas acadazafie un uso estratégico, como
(subrayar, tomar apuntes, hacer resumen). Tarhligigue adiestrar al alumno para que
sea capaz de realizar por si mismo las dos tare@cagnitivas basicas:
» Planificar: la ejecucion de esas actividades ydiecuéales son las mas adecuadas
en cada caso.
» Evaluar: su éxito o fracaso e indagar en sus sausa
Bernardo Carrasco (1995) sugiere que hay qué anssirategias de aprendizaje,
épero cuales?
» ¢Estrategias especificas? Las que se aplicant@aciesnes o en contenidos

concretos.
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» ¢ Estrategias generales? Las que se aplican palregudiferentes situaciones o
contenidos.

La respuesta es clara, hay que guiarse por ldemidos y ensefiar los que mas se
usen en el curriculo y en la vida cotidiana, est@quellos que resulten mas funcionales.

Son muchos los autores que han trabajado enesste tAlgunos proponen un plan
gue incluye las destrezas y estrategias basicapr@adizaje, asi como un calendario a
través de todo el sistema educativo.

En el Colegio Universitario de Alajuela por laaddy el nivel académico del
educando, es de suponer que muchas de ellas yanpgsen parte de estas estrategias.
No obstante, la propuesta es interesante y daidetade qué estrategias basicas debe
tener el educando para conseguir un aprendizajazefqué debemos ensefarles si no lo
poseen y qué debemos reforzar.

- ldentificar y subrayar las ideas principales

- Hacer resumenes

- Expresion escrita y oral

- Comprension lectora.

- Orientacion bésica en el uso de la atencion y dadaoria y en el saber
escuchar.

- Estrategias de memorizacion para recordar vocabuladefiniciones,
formulas....

- Realizar sintesis y esquemas.

- Utilizar estrategias para los examenes, para aphavdas clases y para tomar

apuntes.
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- Realizar mapas conceptuales.

- Crear estrategias de aprendizaje mas especificaaddemateria, (ensefianza
explicita de razonamiento, estrategias de resolucde problemas,
pensamiento critico).

- Utilizar fuentes de informacion como bibliotecas.

- Organizar y archivar la informacion en el estudio.

- Realizar trabajos monograficos y citas bibliograsi.

Por ultimo y segun recomienda Bernardo Carras@®5flademas de las estrategias
anteriores, se pueden aplicar las siguientes:
» Ensefiar ¢por qué se emplea la estrategia?

» ¢Para qué se puede udarestrategia?

2.2.7. Como ensefar las estrategias de aprendizaje

Pozo J. I, (1993) indica que nadie discute ladatl y la necesidad de ensefar
estrategias de aprendizaje; pero, ¢como podemasiates a los alumnos o a las
alumnas? Una de las cuestiones mas discutidas e=s raejor realizar la ensefianza
incorporada al curriculo o separada de él. En iehgr caso, el profesor introduce la
ensefianza de las estrategias con la del conteardmahde la asignatura. En el segundo
caso se imparte un curso especifico centrado emskefianza de las estrategias.

En la actualidad, existen cursos de enseflanzsdsstrategias de aprendizaje fuera
del curriculum, (los llamados talleres pamender a aprendgr Sin embargo, una de
las dificultades que presentan estos métodos dendipaje de estrategias fuera del
curriculo normal, es que se corre el riesgo, delgsi@lumnos no lo conectan con sus

asignaturas; si eso ocurre la incidencia sera minRPor eso, en la actualidad todos los
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expertos estan de acuerdo en que las estrateg@gsetedizaje pueden y deben ensefarse
como parte integrante del curriculo general, dedé&lohorario escolar y en el seno de
cada asignatura con los mismos contenidos y aatiesl que se realizan en el aula.

Su ensefianza va vinculada a la metodologia y aeioah con las actividades que
el profesor plantea en el aula, con los métododassaon los recursos que utiliza y con
la modalidad de discurso que usa para interactiarsas alumnos. Todo ello, eso si,
programado en su unidad didactica.

En este sentido, se puede decir, que la esencia desefianza de estrategia de
aprendizaje consiste en pensar en voz alta en glaseer explicitos los procesos que
han llevado a aprender o resolver una tarea.

El método mas usual para estimularelsefianza directde las estrategias es el
moldeamiento seguido de una practica guiada.

En el moldeamiento se entiende que se va masalla imitacion. Se trata de que
el control y direccién, que en un principio sonr@pos por el profesor, sean asumidos
por el alumno. El medio utilizado para conseguio es la verbalizacién.

Los pasos serian los siguientes:
» EIl profesor ensefa la forma adecuada de ejecutestiategia. En esta fase él
marca qué hacer, selecciona las técnicas mas atdscyaevalla los resultados.

Lo puede hacer a través de:

» Explicitar una guia concreta
» Ejemplificar como utilizar la estrategia a travésuh modelo, (que puede ser el
mismo profesor).

» Exponer en voz alta las decisiones que deben terpars: la aplicacion.
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El alumno aplica la estrategia ensefiada por elepoof con la constante
supervision de este: en esta fase el profesoawgitrabajo del alumno y puede ir
guiandole. La interrogacioguiadh, es decir, ir haciendo preguntas al alumno
sobre el trabajo es una buena técnica, (¢, qué e eonero?, ¢qué ha hecho
después?, ¢ qué pasos ha llevado a cabo?, ¢pa haého eso?).

Se practicara la estrategia en temas y contextssntdis: el alumno debe
enfrentarse a tareas que requieran reflexion y ta®adecisiones para ir
asumiendo el control estratégico.

Una vez consolidada la ejecucion de la estrategiadebe comprender en qué
circunstancias se puede utilizar y en cuales mecsnendable su utilizacion.

El profesor comienza a responsabilizar a sus alspa®las decisiones que deben
tomarse al extender la estrategia a distintas afeaeste caso, el profesor puede,
para aprovechar a los alumnos mas aventajadoBtaiata practica en pequefios
grupos heterogéneos. Debe ofrecer una retroalaoiémnt continua con respecto a
los problemas que vayan surgiendo.

Se facilitara que el alumno generalice la estratagitros temas y tareas de mayor
complejidad, con la minima ayuda del profesor. && netirando las ayudas y se
promueve que el alumno practique la estrategisodad autbnoma en entornos
de aprendizaje tan reales como sea posible.

En definitiva, la ensefianza de las estrategiapamdizaje exige que:

Se produzca la interaccion profesor - alumno.

El alumno desempefie un papel activo en su aprgediza

Se centre la ensefianza enpgoscesosle aprendizaje y no solo en los productos.
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Esta situacion lleva en muchos casos a un cambdmsanétodos didacticos, donde se
implique al alumno en el aprendizaje, se disefiéimidades de acuerdo con el objetivo y
la estrategia necesaria para realizarlay degpeiéievarlas a cabo, se dedique un tiempo

a evaluar los pasos dados.

2.2.8. El profesor ante las estrategias de aprendiz

Todos estariamos de acuerdo en afirmar que nadaepensefar lo que no sabe. Si
es el profesor el que debe ensefiar las estratdgiagprendizaje, es necesario formar
profesores estratégicos, segun Pozo J. I., (18963, tienen las siguientes caracteristicas:

1. Conozcan su propio proceso de aprendizaje, lagtegias que poseen y las que
utilizan normalmente. Esto implica plantearse yoesler preguntas como: ¢soy
capaz de tomar notas sintéticas en una charla feremcia?, ¢sé como ampliar
mis conocimientos profesionales?

2. Aprendan los contenidos de sus asignhaturas emmesstchtegias de aprendizaje,
gue en la forma en que los profesores aprenderema para ensefarlo a sus
alumnos, asi lo ensefaran; y la metodologia deianga influye directamente en
la manera en que los alumnos estudian y aprenden.

3. Planifiquen, regulen y evallen reflexivamente stuagdén docente. Es decir,
plantearse temas del tipo: ¢.cuédles son los obgetjue pretendo conseguir?, ¢qué
conocimientos necesitaré para realizar bien miajed) ¢son adecuados los
procedimientos que se estan utilizando?, ¢el tiedgbaue se dispone?, ¢se ha
conseguido, al finalizar la clase, los objetivos guopuestos?, si volviese a dar la

clase, ¢qué cosas modificaria?
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2.2.9. Dificultades practicas para ensefiar a loswahnos estrategias de aprendizaje

Son variadas las causas de las diferencias edidada cantidad de aprendizaje

en los alumnos, sin embargo una de las causasmpastantes son las estrategias que los

alumnos ponen en practica cuando aprenden, poudbes importante mencionar las

dificultades que se presentan en el aula al panpréatica.

Segun Jesus Beltrdn LLera (1998) las dificultades se presentan se pueden

analizar en tres niveles

Dificultades por parte del profesor

Rechazo de toda innovacion: la ensefianza de egsamtde aprendizaje lleva
aparejado utilizar unos determinados métodos deuocwon. En muchos casos,
éstos son distintos de los que los profesores neuiitizando. Para algunos
profesionales, esto supone una inferencia coréletipa aceptada y lo rechazan.
Desconocimiento del propio proceso de aprendizajesenar estas estrategias
depende, en buena medida, de la capacidad quefesgr tenga para discutir el
aprendizaje con sus alumnos. Para ello, es necepagi éste sea capaz de hacer

consciente su propio proceso de aprendizaje.

Dificultades por parte del alumno

El principal problema es la resistencia del alurarger activo en su aprendizaje.
Los modelos tradicionales de ensefianza asi lo fiaipan y, sobre todo, porque
el alumno o alumna, no aprecian la utilidad de empeendizaje para el
rendimiento en los examenes; ya que los alumnodumnas, premian el

aprendizaje mas 0 menos mecanico o memoristico.
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Problemas administrativos

El tiempo: es dificil con el actual plan de estudios encontrampo para
introducir este aprendizaje en el aula. Por otdo,Jaambién el profesor necesita
tiempo para preparar actividades. Esto es espemiéé¢dmcomplicado en las
academias y escuelas, donde los profesores, adégendass labores docentes,
suelen tener otras obligaciones profesionales dipsmrser responsable de otras
actividades, etc.).

Disposicion del mobiliario en clasd: debate y el trabajo en grupo es una de las
maneras de llevar a cabo esta ensefianza. Se aem&siar con un mobiliario
adecuado donde se cuente con mesas Y sillas moviles

Presiones sociales: existen presiones socialesddioeltan esta ensefanza:
necesidad de dar determinados contenidos, el tdnemos que deben superar
examenes basados, fundamentalmente, en los cardemidnceptuales (en
muchos casos puestos por el jefe del departameotm profesor), tradicién de

un sistema de educacion tradicional, etc.

En definitiva, son muchos los problemas, que hmyhoy, existen en la ensefianza

para poder generalizar las estrategias de apréadiZin embargo, se ha de hacer un

esfuerzo por superarlos. De lo contrario, sar@stfectando a los alumnos que seran

los profesionales del mafiana. En este sentidia &ctualidad, se cuenta, ademas de los

esfuerzos personales de cada uno de los profesoi®ss respectivas asignaturas, con un

espacio y un tiempo que se pueden aprovechar paealizacion de cursos especificos

las tutorias
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Grupos

Los grupos son un sistema social con cualidadescylares y actian como
“sujetos activos” de gran importancia en las relaes sociales, pero no se les puede ver
como entes aislados de sus condiciones histériciaies. En virtud de sus propias
caracteristicas, los grupos son considerados ssteoe ofrecen ricas posibilidades para
el logro de ciertos objetivos, que se harian mtigitlis de alcanzar mediante el trabajo

individual. Pozos, J.I. (1996).

Dindmicas de grupos

Son herramientas empleadas para tratar determirieduss, de forma que los
miembros puedan trabajar y sacar conclusiones meafpractica y amena.  Con las
dindmicas de grupo se busca simplicidad y entregra#mia la hora de trabajar un tema,
esta claridad ha de mantenerse durante toda ladactipara evitar que el tema principal

se desvie, perdiendo el sentido de la dinamicaeadpl

Enfoque constructivista

El constructivismo ve el aprendizaje como un proces el cual el estudiante
construye activamente nuevas ideas 0 conceptosldsm&a conocimientos presentes y
pasados. En otras palabras, "el aprendizaje seafoconstruyendo los propios
conocimientos desde las propias experiencias" (@mt. E., Educational Psychology:

Developing Learners, Fourth.
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Algunos de los beneficios de este proceso son:

» Los estudiantes pueden trabajar para clarificasrg prdenar sus ideas y también

pueden contar sus conclusiones a otros estudiantes.

* Los estudiantes pueden dar oportunidades de efdbarae aprendieron.

Segun Jean Piaget y David Ausubel entre otros|aeii@e es importante observar
gue el constructivismo en si mismo no sugiere udetpedagdgico determinado. De
hecho, el constructivismo describe cdmo sucedemndizaje, sin importar si el que
aprende utiliza sus experiencias para entendercongerencia o intenta disefiar un
aeroplano. En ambos casos, la teoria del constisroth sugiere que construyen su
conocimiento. El constructivismo como descripcidal agonocimiento humano se
confunde a menudo con las corrientes pedagodgicas pgomueven el aprendizaje

mediante la accion.

Corrientes pedagogicas basadas en el constructivism

De hecho hay muchas corrientes pedagodgicas queantia teoria constructivista.
La mayoria de los acercamientos que han nacidedgsmbnstructivismo sugieren que el
aprendizaje se logra mejor tocando los objetos.dwes aprenden lo hacen mediante la
experimentacion y no porque se les explique lo sueede. Se dejan para hacer sus
propias inferencias, descubrimientos y conclusiomambién acentlia que el aprender no
es un proceso de “todo o0 nada” sino que los esttetisaprenden la nueva informacion
gue se les presenta construyendo sobre el conatongre ya poseen. Es por tanto
importante que los profesores determinen constamtmel conocimiento que sus
estudiantes han ganado para cerciorarse de queelespciones de los estudiantes del

nuevo conocimiento son lo que habia pensado etgoof
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2.2.10. Valores y competencias del educador

Para lograr los objetivos de la educacion en ddaslestrategias de aprendizaje
faciliten resultados satisfactorios, con meétodoségnicas educativas definidas, es
necesario contar con profesionales de la educagiérasuman los retos que esto implica,
para lo cual deben estar conscientes de que eldipage y la accion estan estrechamente
ligados, por tanto deberan capacitarse para addpt@rsas competencias que los haran
mucho mas eficientes y eficaces en la labor qukzasa teniendo en cuenta que una
competencia es un proceso de construccion de corentd, habilidades y actitudes para
realizar una tarea.

Alvaro Marchise (2007) sefiala que las competenmias importantes que debe
tener un buen educador son:

1. Ser capaz de incrementar el conocimiento, eso d@rg@porar los elementos
pedagogicos, didacticos, informaticos, de lectagyello que conduce que el
maestro sea capaz de gestionar un aula para qoe lwxlalumnos alcancen las
competencias que se esperan. Entonces la primemnagetencia que se espera de
los docentes: es ser capaz de gestionar un aula emal aprendan lo que se
espera que aprendan.

2. Es responsabilidad y la profesion de los docentesher como trabajar para
conseguir que todos los alumnos aprendan y payéhall que ser sensible a las
diferencias de los alumnos. Y para ello hay querepteparado, tener la
capacidad de esa sensibilidad que se traduce despuéspuesta educativa.

3. Favorecer el desarrollo social y emocional de losmaos y en

consecuencia generar entornos de convivencia leadbs y tranquilos. La tarea
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del profesor no es solo dar conocimientos para, ttatobién es ser sensible al
desarrollo social, emotivo, afectivo, a crear aal§, aulas, instituciones, en las
gue se conviva mejor. Esto supone participaciéilpdo, representacion de los
alumnos.

4. Trabajar en comun y en equipo. Reconocer la ditgaenentre colaborar y
trabajar en equipo, lo que es opuesto al individoed donde cada uno hace lo
gue puede.

La profesion de los docentes estd estructuradaiéamdn torno a competencias

determinadas y en torno a maneras de operar panplicdos objetivos que tiene la

educacién misma.



CAPITULO Il
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PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

En varias investigaciones, como por ejemplo elrmf® Anual del Estado de la
Nacion, en el apartado del Estado de la Educacmsta@icense, se refleja la realidad
sobre la calidad de la educacion costarricenseordedla demanda de la poblacién hace
ver las diferentes necesidades. Se observa ceniagtnto los aspectos relevantes de la
educacion, la importancia de la condicion en laamedtructura, la capacitacion de los
docentes, la relevancia en los meétodos utilizadas @l proceso de ensefianza y
aprendizaje, entre otros. Al respecto, se conaeelgs actividades en el aula han de
tener un verdadero sentido para lograr los objstmmpuestos, o que implica que el
docente duplique sus esfuerzos por hacer de ssesol@rdaderos talleres que ademas de
permitir que el alumno participe activamente dekagizaje, haga de éste una verdadera
experiencia.

Para el desarrollo de este estudio, se planted elzesidad de una guia
metodoldgica para el curso de Administracion de ubwentos |, de la Carrera de
Asistencia Ejecutiva Bilinglie del Colegio Univeéasio de Alajuela, por la importancia
gue tienen los contenidos tematicos llevados adatipa en la realidad laboral. En la
malla curricular, este curso es requisito para Adstiacion de Documentos I, y las
bases adquiridas son determinantes para que ladisgges tengan una formacién
profesional y desempefio laboral competitivo.

La investigacion se estructura en cuatro etapasgefimientos de investigacion,

gue se detallan en el siguiente cuadro.
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ESTRUCTURA DEL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

ETAPAS PROCEDIMIENTOS

Identificacion de la poblacion estudianfil Cuestina aplicado a las estudiantes pel
curso de Administracion de Documentog |
de la Carrera de Asistencia Ejecutjva
BilingUe.

Determinacion de la efectividad en |élrabajo de campo
proceso de ensefianza y aprendizaje] pypcesamiento de informacion
medio de una guia metodologica.

Evaluacion del programa y compendiop  Analisis deygetos elaborados para fal
fin

Divulgacion de los resultados Divulgacion de losuttados a nivel de |a
Coordinacion de la Carrera de Asistercia
Ejecutiva Bilingle

Fuente: Elaboracion propia

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

Pita Fernandez, S., y Pértegas Diaz, S., erar8aulo de investigacion
cuantitativa y cualitativa, 27/05/2002; pag. 76-i®lican que el objetivo de cualquier
ciencia es adquirir conocimientos y la eleccion método adecuado que nos permita
conocer la realidad es por tanto fundamentalos métodos inductivos y deductivos
tienen objetivos diferentes y podrian ser resumadoso desarrollo de la teoria y analisis
de la teoria respectivamente. Los métodos inchetstan generalmente asociados con
la investigacion cualitativa mientras que el métodeductivo esta asociado
frecuentemente con la investigacion cuantitativa.

Fernandez, S. y Pértegas Diaz indican ademasdoedstigacion cuantitativa es
aquella en la que se recogen y analizan datos itatamtts sobre variables. La
investigacion cualitativa evita la cuantificaciohos investigadores cualitativos hacen

registros narrativos de los fendmenos que son iestosl mediante técnicas como la
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observacion participante y las entrevistas no etradas. Sefalan las autoras que la
diferencia fundamental entre ambas metodologiagjes la cuantitativa estudia la
asociacion o relacién entre variables cuantificagdées cualitativa lo hace en contextos
estructurales y situacionales. La investigacidalitativa trata de identificar la naturaleza
profunda de las realidades, su sistema de relagisnesstructura dinamica.

Mientras que la investigacion cuantitativa exprasaobjetivos como descripciones
y relaciones entre variables, la investigacion itatala, en sus diversas modalidades:
investigacion participativa, investigacion de camparticipacion etnogréfica, estudio de
casos, etc., tiene como caracteristica comun re¢ea sucesos complejos que tratan de
ser descritos en su totalidad, en su medio natux. hay consecuentemente, una
abstraccién de propiedades o variables para arlaizenediante técnicas estadisticas
apropiadas para su descripcion y la determinacieodrelaciones.

Los investigadores cualitativos estudian la redliga su contexto natural, tal
como sucede, intentando sacar sentido de los famdsnde acuerdo con los significados
gue tienen para las personas implicadas. La iigeesbn cualitativa implica la
utilizacién y recoleccion de una gran variedad dgemiales que describen la rutina y las
situaciones probleméticas y los significados envitda de las personas. (Gregorio
Rodriguez Gomez y otros, 1996, péag. 72).

“...la investigacion cualitativa no eseta que se asocie a un momento
dado en el desarrollo del estudio. Mas bien, tasilfruto de todo el trabajo
de investigacion. En ocasiones el problema destigacion se define, en
toda su extension, soélo tras haber completado unearms ciclos de
preguntas, respuestas y analisis de esas respudstas Al investigador
cualitativo le pedimos que ofrezca, no una expi@agparcial a un problema
--como el modo que presenta un determinado conjudgo variables
condicionando la forma en que se nos muestra oinfucto de variables--

sino una comprension global del mismo”. (Gregorimdiiguez Goémez y
otros, 1996, pag.101)
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Con base en los conceptos anteriores, se deteumeae! tipo de investigacion
tiene un caracter cualitativo, orientado a la itigasion del sentir de las estudiantes en
cuanto a la necesidad de una guia metodologicallesar a cabo el aprendizaje en el
curso de Administracion de Documentos | de la carde Asistencia Ejecutiva del
Colegio Universitario de Alajuela.

Dicha informacion se obtuvo con instrumentos comibegistas y cuestionarios,
para ubicar las necesidades y otros aspectos destiadiantes. Ademas, es cualitativa
porque mide las percepciones de las estudiantes.

Ademés, se determina que esta investigacion tamiigme un caracter
cuantitativo porque se orienta a cuantificar de erambjetiva y numérica el sentir de las
estudiantes en cuanto a la necesidad de una gt@ohbgica para llevar a cabo el
aprendizaje en el curso de Administracion de Docuosel de la carrera de Asistencia
Ejecutiva del Colegio Universitario de Alajuela.icBa informacion se obtuvo con la
aplicacion de un cuestionario a treinta y un eatids y una profesora del curso de
Administracion de Documentos | que se encontrabatnicnladas en el afio 2006, lo cual
permitid ubicar las necesidades y otros aspecatedas estudiantes dieron a conocer en

el estudio con respecto a la metodologia utilizzeta impartir dicho curso.
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3.1.1. Sujetos y fuentes de informacién
Sujetos de informacion

Los sujetos de informacion son fundamentalmenteetiadiantes del Colegio
Universitario de Alajuela del cuarto nivel de lar@sa de Asistencia Ejecutiva Bilingle
gue matricularon la carrera de Asistencia EjecuBiimgle entre los afios 2002 y 2006,
y el curso Administracion de Documentos | en aineri cuatrimestre del afio 2006. En el
momento de aplicacion del instrumento de diagndstita investigacion se encontraban
matriculadas Unicamente mujeres, aunque postenense han dado cambios en este
sentido, y actualmente son varios los hombressquieciden por llevar esta carrera.

La opinién fue dada a través de un cuestionaribicam a 31 estudiantes del
curso Administracion de Documentos |, las edaddaglestudiantes oscila entre 18 y 24
afos. Su interés en la adquisicion de conocimsegikestrezas y habilidades en el area de
la Administracion de Documentos, y por lo tanto, eles se deriva la necesidad de
contar con una guia metodoldgica que cuente coategias de aprendizaje, practicas y
dinamicas acordes con el curso.

También se contd con la opiniébn de la docente gueaitia el curso en ese
momento, quien recomendo el uso de una guia métgidal para contribuir al desarrollo
y desenvolvimiento del curso. Cabe mencionar qua geterminar la poblacion muestra
utilizada para este estudio se hizo necesarioapdiccuestionario a las estudiantes que
estaban matriculadas en el afio 2006, y a la docesfeectiva, dado que el curso se
imparte Unicamente un cuatrimestre al afio y notiexen el momento mas sujetos de

informacion.
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Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion son los materiales dgipfificos: libros, revistas, tesis;
material electrénico: discos compactos, base desddicheros y primordialmente los
archivos o documentos archivisticos y todas aquelleentes que enriquezcan la
investigacion y la conceptualizacion de la revisideraria. Este material servira para
conocer situaciones actuales de la practica y rasteel conocimiento sobre la

Administracion de Documentos en las oficinas aewial

Poblacion y muestra
La poblacion estad constituida por 32 estudiantdsIMdenivel de la Carrera de
Asistencia Ejecutiva Bilingte del Colegio Univeasib de Alajuela, de los cuales se

obtuvo la informacion.

3.2. DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
3.2.1. Cuestionario
Fue el instrumento de investigacion utilizado pamesponder a la interrogante
planteada sobre la necesidad de contar con unangetedolégica para el curso de
Administracion de Documentos I. El cuestionariatdbuyé en el logro de los objetivos
de la investigacion y estuvo constituido por ualtde 10 preguntas de respuesta abierta
y cerrada. La informacion solicitada fue la segue:
Los temas a desarrollar en el cuestionario soguesa continuacion se detallan
1. ¢En que afio recibid el curso Administracion de Duentos 1?
2. ¢Cudles fueron las técnicas o dindmicas aplicadaa pl desarrollo de

contenidos?
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3. ¢Considera necesario agregar nuevos temas enuest® ¢ Si su respuesta es
afirmativa, indique cuales temas agregaria a lotecidos:

4. Sugeriria cambios en la forma de impartir las l@oes del Curso Administracion
de documentos 1?

5. ¢Qué cambios sugiere?

6. ¢Considera que el aprendizaje en el curso de Asdiranion de Documentos |
estuvo acorde con los contenidos planteados. @éGr

7. ¢Cree usted que lo aprendido segun los conteradoepard lo suficiente para su
desarrollo como profesional en el area? ¢Por qué?

8. ¢Tuvo a su alcance los recursos didacticos neosspdra la elaboracién de
proyectos o tareas, que le facilitaran su aprejefiza

9. ¢Piensa que una guia metodoldgica que incluyadoteridos y objetivos del
curso Administracion de Documentos | le seriaaitds futuras estudiantes?

10.¢Qué beneficios piensa que hubiera obtenido sindftucion contara con un
recurso didactico con contenidos, trabajos extsaclaactividades para el curso
Administracion de Documentos 1?

Una vez elaborado el cuestionario se procedio apdigacion. Se entregaron 32

cuestionarios y se recogieron 32 que se consmemarficientes tomando en cuenta la

matricula de dicho curso, se codificé y procesé&erel.

3.2.2. Validez y confiabilidad de los instrumentos
La técnica de recoleccion de datos empleada en ieg&stigacion fue el
cuestionario aplicado a las estudiantes de la @ad®e Asistencia Ejecutiva Bilingie del

Colegio Universitario de Alajuela (Anexo No.1).
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Segun Miguel Gomez Barrantes (2000), el cuestiondebe desempefar la
funcion especifica de suministrar los datos negespara cumplir con los objetivos de la
investigacion, por lo tanto, el cuestionario debeet informacion pertinente, vélida y

confiable.

3.2.3. Validez

Miguel Gémez Barrantes (2000) indica que una preges valida si estimula
informacién exacta y relevante. La seleccion yeldaccion influyen en la validez de la
pregunta.

Algunas preguntas que son validas para un gruppeedsnas, pueden no serlo
para otro grupo.

La validez es un concepto del cual pueden tenefeeetes tipos de evidencia
Wiersma (1986) y Gronlund (1985): evidencia rnelaada con el contenido, evidencia
relacionada con el criterio y evidencia relacianadn el constructo.

» Evidencia relacionada con el contenido: se refdigrado en que un instrumento
refleja un dominio especifico de contenido de le ga mide. Es el grado en que
la medicion representa al concepto medido (Bohahsi®76). Por ejemplo, una
prueba de operaciones aritméticas no tendra vatldezontenido si incluye solo
problemas de resta y excluye problemas de sumapiiualcion o division
(Carmines y Zeller, 1979). 0 bien, una prueba deocimmientos sobre las
canciones de “Los Beatles” no debera basarse sotanem sus albumes Tet it
Be”y “Abbey Road”, sino que debe incluir cancionlestodos sus discos.

» Evidencia relacionada con el criterioestablece la validez de un instrumento de

medicion comparandola con algun criterio externsteEcriterio es un estandar
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con el que se juzga la validez del instrumento (8vii@, 1986). Cuanto mas los
resultados del instrumento de medicidn se relacionés al criterio, la validez
del criterio sera mayor. Por ejemplo, un investigadalida un examen sobre
manejo de aviones, mostrando la exactitud con ¢uxamen predice qué tan
bien un grupo de pilotos puede operar un aeroplano

» Evidencia relacionada con el constructo: es la imgportante, sobre todo desde
una perspectiva cientifica y se refiere al gradaes una medicién se relaciona
consistentemente con otras mediciones de acuerdo hgwdtesis derivadas
tedricamente y que conciernen a los conceptos eqtén siendo medidos. Un
constructoes una variable medida y que tiene lugar dentraumke teoria o

esquema teorico.

3.2.4. Confiabilidad

Una pregunta es confiable si significa lo mismoaptrdos los que la van a
responder.

Miguel = Gomez Barrantes (2000) sefiala que se puedBar en una escala
cuando produce constantemente los mismos resuléhdgdicarla a sujetos similares. La
confiabilidad implica consistencia. El investigadidebe asegurarse que el tipo de
persona a quien se le van a hacer las pregunige kemformacion necesaria para poder

responder.



CAPITULO IV
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RESULTADO DEL ESTUDIO DE DIAGNOSTICO

4.1. VIABILIDAD DE REALIZAR EL TRABAJO

El documento o guia metodologica resultante de estudio sera utilizado como
herramienta o insumo por docentes que impartiracueso de Administracion de
Documentos I, con la aceptacion de la coordinaderda Carrera Asistencia Ejecutiva
Bilinglie del Colegio Universitario de Alajuela.

La utilizacion del material didactico, producto @ste proyecto, permitird a
mediano plazo a la coordinacion de la carrera disté&xia Ejecutiva Bilingue del
Colegio Universitario de Alajuela, evaluar la efeickad del curso de Administracion de
Documentos | con la implementacién de una guia deoddgica. Por otro lado, podra
proyectarse en el disefio de guias metodolégicasqgiers cursos en miras de fortalecer
sus resultados para la educacién, procurando na&ngenvision de futuro como una
institucion en proceso de desarrollo con un model@lta competencia y modelos de
innovacion educativa. A corto plazo, los reswdgderan notorios, ya que al contar el
docente con una guia metodoldgica, podran enfasaesfuerzos en el aprendizaje con
técnicas dinamicas y practicas continuas.

Igualmente, la evaluacidon de este proyecto pdep la Escuela de Secretariado
Profesional de la Universidad Nacional permitirdaaxer los alcances en la calidad de la
educacion que se imparte, de tal manera que se fogalecer los procesos para la

busqueda de la mejora continua.
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Para las aspirantes al grado de Licenciatura dartara de Educacion Comercial
de la Escuela de Secretariado Profesional, estgeqimes un reto en el que se debe
centrar todos los esfuerzos, en procura de quebiesivos propuestos sean alcanzados y

obtener un grado académico superior en la carrefagional como educadoras.

4.2. RESULTADO DEL TRABAJO

Brindar a la Carrera de Asistencia Ejecutiva unia gnetodoldgica con métodos y
técnicas de aprendizaje que contribuyan a la engafide los contenidos del curso
Administracion de Documentos |, ademas una herraaieara el curso que sea utilizada
por los docentes en su desarrollo y de esta masmraibuir a que el proceso de
ensefianza y aprendizaje se torne mas dinamico wegroso, con miras a que las
estudiantes concluyan su carrera con una mejora@on profesional.

Como aporte para el Colegio Universitario de Allug principalmente para la
Carrera de Asistencia Ejecutiva Bilingle, la guietadologica constituye una fuente de
consulta en el proceso de planeamiento didacticdien, para dar profundidad y
coherencia a un tema especifico, ademas, paraassera experiencias de aprendizaje
novedosas y promover que el estudiante participe iptegre en el proceso de ensefanza
y aprendizaje, ademas de que el docente logreoguterinas o contenidos que se quieren
tratar sean mas sencillos y comprensibles.

Es una orientacion para el docente, que le pedmidr utilizacion de nuevas
herramientas dentro del proceso, que ayudara adoer y a satisfacer la necesidad del
educando, expresadas en su deseo de cambio, pHiEesends competitivos en el

mercado laboral y comprometido en el proceso defmmza y aprendizaje.
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4.3. ANALISIS DE LA INFORMACION

El andlisis de informacidbn se centra en un contea$pecifico y produce
informacion para la toma de decisiones, posiblitaecuperacion de la informacion y
ofrece datos derivados del analisis y la sint#sita indagacion evaluada. Requiere de
una calificacion o clasificacion, el investigadabe poseer creatividad, inteligencia y
conocimiento del tema, que posibilite el uso, liélay manejo de conceptos, asi como la
habilidad para ubicar en un contexto y establecsr hexos necesarios entre la
informacién procesada y el conocimiento dispongae la solucion de un problema.

Esta investigacion parte de la pregunta generadgiRRor qué es necesaria una
guia metodoldgica en el proceso de ensefianza gdipage del curso de Administracion
de Documentos | de la Carrera de Asistencia Ejez@ilinglie del Colegio Universitario
de Alajuela?

Se parte entonces, de la premisa anterior paradiddols instrumentos de
medicion que permitan al investigador realizar néligis de los datos y conocer si la
hipotesis planteada es verdadera o contradice &tesdrecolectados a través del

cuestionamiento.

Cuestionarios

Segun Miguel Gomez Barrantes., (2000), el cuestior@nsiste en un conjunto
de preguntas respecto a una 0 mas variables a.nteldiontenido de las preguntas de un
cuestionario puede ser tan variado como los aspegte mida, basicamente podemos

hablar de dos tipos de preguntas: cerradas y abiert
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Las preguntas cerradas contienen categorias oatitexrs de respuestas que han
sido delimitadas; es decir, se presentan a logosujas posibilidades de respuestas y
deben circunscribirse a ellas. Pueden ser dicoa@nidos alternativas de respuestas) o
incluir varias alternativas de respuestas.

Ahora bien, hay preguntas cerraddsnde el encuestado puede seleccionar mas
de una opcién o categoria de respuesta. Algunagestatios pudieran marcar una, dos,
tres, cuatro o cinco opciones de respuesta. Lasg@mdds no son mutuamente
excluyentes. En otras ocasiones, el encuestade tjge jerarquizar opciones, 0 bien,
debe asignar un puntaje a una o diversas cuestiBnedras se anota una cifra.

Por otra parte, las preguntas abiertas no delindiéaantemano las alternativas de
respuesta, por lo cual, el nUmero de categoriasgfriesta es muy elevado, en teoria, es

infinito.

4.4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

El analisis e interpretacion de datos se hace @me len las diez preguntas
aplicadas en el cuestionario (Anexo No. 1), y getolde analisis por separado ya que
ellas determinan variables diferentes que se maai entre si en el contexto de la
metodologia utilizada en el aula.

A continuacion se observa el estudio de diagnastico



CUADRO NO. 1

POBLACION ENCUESTADA SEGUN ANO DE INGRESO
AL COLEGIO UNIVERSITARIO DE ALAJUELA

POBLACION ENCUESTADA CANTIDAD PORCENTAJE

2002 1 3%
2003 3 9%
2004 5 16%
2005 10 31%
2006 12 38%

Docente 1 3%

TOTAL 32 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Se puede observar en el cuadro No.1 que la pohlaesb de treinta y dos

estudiantes que concluyeron el curso de Adminigtnacdde Documentos |. Las

estudiantes que matricularon la carrera de AsigeBecutiva Bilinglie desde el afio

2002 hasta el aflo 2006. Se solicité a la docamdrgpartia el curso autorizacion para la

aplicacion del cuestionario.

La poblacion muestra estuvo constituida por eshtegaque ingresaron al Colegio

Universitario de Alajuela entre los afios 2002 y 09 que matricularon el curso

Administracion de Documentos | en el afio 2006 yespectiva docente.
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CUADRO NO. 2

TECNICAS Y DINAMICAS APLICADAS PARA
EL DESARROLLO DE CONTENIDOS

TECNICAS O CANTIDAD PORCENTAJE
DINAMICAS
Trabajos en grupo 31 37.4%
Guias 18 21.6%
Exposiciones 16 19.3%
Cuestionarios 14 16.8%
Otros (especifique) 4 4.9%
TOTAL 83 100%

Fuente: Elaboracion propia

En el cuestionario aplicado, la pregunta No.2 egedpuesta multiple, dando
opcion a cinco respuestas por cada encuestaday @mola cual los resultados son
mayores al total de la poblacién porque se midsrp&cepciones como sucede en una
investigacion cualitativa.

De acuerdo con los resultados de las respuestasidéd en esta pregunta, se
deduce que entre las dinamicas que se aplicanepaesarrollo de los contenidos del
curso, los trabajos en grupo son mas utilizadeguido por las practicas vy las
exposiciones.

De lo anterior, se desprende que en las actividddesula, la aplicacion de

trabajos en grupo es porcentualmente mayor.
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CUADRO NO. 3

NUEVOS TEMAS QUE DEBERIAN ABORDARSE EN ESTE CURSO

TEMAS CANTIDAD PORCENTAJE
No responde 20 64.5%
Archivo metalico 6 19%
Archivo en computadora 1 3%

Documentos electronicos (fa 4 13%

fotocopiadora, e-mail)

TOTAL 31 100%
Fuente: Elaboracion propia

X

Las sugerencias a este contenido de los nuevos tgneadeberian abordarse en
este curso e indicar cuales temas se agregari@s a@htenidos. Se puede observar
gue un 64.5% de la poblacion no respondié y un 88% poblacion (11 estudiantes)
evaluadas proponen la inclusion de temas segureseioma en este cuadro.

Sugiere el uso de un archivo real, documentosréldcbs en fisico y el manejo

de un archivo de manera computarizada.
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CUADRO NO. 4

CAMBIOS EN LA FORMA DE IMPARTIR LAS LECCIONES DEL C URSO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |

REALIZARIA CANTIDAD PORCENTAJE
CAMBIOS
Sl 21 67.7%
NO 10 31.3%
TOTAL 31 100%

Fuente. Elaboracion propia

Las respuestas derivadas a esta pregunta reféejecésidad de las estudiantes de
modificar la forma de impartir las lecciones delstuAdministracion de Documentos |I.
Un alto porcentaje (67.7%) respondio de maneranativa a la pregunta, lo cual

indica que seria necesario cambiar la forma deritinfes lecciones en este curso.
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CUADRO NO. 5

CAMBIOS QUE SUGIEREN PARA IMPARTIR EL CURSO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |

CAMBIOS PARA CANTIDAD PORCENTAJE
IMPARTIR EL CURSO
Contactos con los archivos 16 50%
No responde 9 29%
Lecciones mas interactivas 3 9%
Visitas y entrevistas 3 9%
TOTAL 31 100%

Fuente. Elaboracion propia

En la pregunta que evalGa la variable del contacto los archivos permite
conocer un criterio mas propio de los cambios sdgeipor las estudiantes.

De lo anterior se desprende que un 50% de la pohlaavaluada plantea la
necesidad de tener mas contacto con los archivos.

Un 29% no sugiere cambios en la manera de imphiturso.

Un 9% manifiesta la necesidad de tener lecciones im&ractivas y con un
porcentaje igual se observa la necesidad de hasi&asvy entrevistas por parte de las

estudiantes.
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CUADRO NO. 6

CONTENIDOS DEL CURSO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTO S|
Y SU CONCORDANCIA CON LOS CONTENIDOS DEL PROGRAMA

EL APRENDIZAJE ESTUVO
ACORDE CON EL CANTIDAD PORCENTAJE
PLANTEMIENTO DE LOS
CONTENIDOS
SI 22 70.9%
NO 9 28.2%
TOTAL 31 100%

Fuente: Elaboracion propia

A esta pregunta un 70.9% de las estudiantes raataifi estar de acuerdo, ya que
los contenidos se planearon con anterioridad ytogdes los temas fueron desarrollados
y un 28.2% responden que no.

Algunas estudiantes expresan que el curso se basonen teoria y muy poca

practica, aunque los temas se cubrieron bien ctenapo.
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CUADRO NO. 7

CONTENIDOS DEL CURSO COMO BASE
PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL

DESARROLLO CANTIDAD PORCENTAJE
PROFESIONAL
SI 22 70.9%
NO 9 28.1%
TOTAL 31 100%

Fuente: Elaboracion propia

Los porcentajes de respuesta afirmativa a estapt@gndican que los contenidos
del curso si son considerados suficientes paraodaacion y el desarrollo como
profesionales del area, ya que un 70.9% de la pidblaespondié con un “si” a esta
interrogante. Un porcentaje de un 28.1% aunquegedicativo no es determinante, ya

gue no se sienten preparadas para manejar un @relailven una oficina.
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CUADRO NO. 8

RECURSOS DIDACTICOS PARA LA ELABORACION DE PROYECTO S O
TAREAS EN EL APRENDIZAJE

RECURSOS CANTIDAD PORCENTAJE
DIDACTICOS
Si 22 70.9%
NO 9 28.1%
TOTAL 31 100%

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados obtenidos de estas preguntas, hasreque las estudiantes que
participan en el curso si estdn conformes condosrsos didacticos utilizados, con un
70.9% de respuesta afirmativa

El 28.1% de las estudiantes manifestaron la nemgsld contar con mas recursos
para facilitar su aprendizaje, solo se ofreci6 ilmol de texto, las copias no fueron
suficientes y la bibliografia debe actualizarse.

De lo anterior podemos deducir que existe la ndadside crear recursos

didacticos para facilitar el aprendizaje de lagdishtes.
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CUADRO NO. 9

NECESIDAD DE UNA GUIA METODQLOGICA CON CONTENIDOS DEL
CURSO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |

NECESIDAD DE UNA CANTIDAD PORCENTAJE
GUIA METODOLOGICA
S 32 100%
NO - -
TOTAL 32 100%

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede apreciar en este cuadro, el totil deblacibn manifiesta que
una guia metodoldgica seria Util para las estuelaen el curso Administracién de
Documentos |. Treinta y un estudiantes y una poie manifiestan la necesidad de
contar con una guia metodoldgica, argumentando égte les permitiria llevar a la

practica en actividades de aula los contenidosctebgue han adquirido.
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CUADRO NO. 10

BENEFICIOS QUE SE OBTENDRIAN CON UNA GUIA METODOLOG ICA
PARA EL CURSO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |

BENEFICIOS CANTIDAD PORCENTAJE
Aprendizaje significativo 10 31%
Experiencia previa al desarrollo 7 25%
profesional
Calidad de aprendizaje 7 21.9%
Sin respuesta 7 21.9%

TOTAL 31 100%

Fuente: Elaboracion propia

Las respuestas obtenidas indican que una guia alétich vendria a enriquecer
el aprendizaje a través de una experiencia reamad de hacer mas facil la adquisicion
del conocimiento.

Los porcentajes obtenidos en las diferentes regmiestan muy cerca el uno del
otro, todos los beneficios plasmados por las estiliels estan ligados con una experiencia

de aprendizaje mas significativa y lograr una megidad del aprendizaje.



CAPITULO V
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

DEL ESTUDIO DE DIAGNOSTICO

5.1. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Como resultado del diagnéstico realizado, paraial se utiliz6 como instrumento el

cuestionario, se han generado un conjunto de esiodes Utiles para la ejecucion del

trabajo, y por tanto, de la guia metodoldgica spipresenta.

1.

En el curso Administracion de Documentos I, no texisna guia metodolégica
gue oriente de manera integrada los contenidosculslo y las actividades a
realizar.

Es necesario proveer a las estudiantes y las dmcelet una guia metodoldgica,
para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizay®, valor agregado seria muy
significativo para este curso.

Una de las necesidades mas evidentes para savaclkpo en un curso del area
educativa es proveer los recursos necesarios pdeaarollo de los contenidos.
El tiempo que consume el reunir material didacfiema un curso, es bastante
considerable, por lo que parece necesario contauna guia metodoldgica que
minimice estos tiempos, los cuales serian muy sitée el desarrollo del
conocimiento.

La bibliografia y demas materiales del curso seuemican dispersos en varios
medios, cuya busqueda consume mucho tiempo queapatitizarse en el

aprendizaje como tal.
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6. Una guia metodolégica ademas de permitir la optinién del tiempo en el aula,
ahorra recursos materiales a todos los entes actigbproceso, como lo es la
frecuente adquisicion de fotocopias y otros matsididacticos.

7. A raiz del diagnostico se ha detectado que exisa necesidad real de contar
con material tedrico que facilite una clase masamiica que favorezca el
aprendizaje.

8. Los contenidos son bastante extensos y el tiengdgoega impartirlos en el aula
genera una necesidad que podria verse solveatedana guia metodoldgica,
porque esta herramienta permite tanto al docem @ estudiante contar con el
material impreso con anterioridad, evitandose sidiraula o invertir tiempo en
sacar fotocopias o esperar el material impresoen#és, las estudiantes tienen la
oportunidad de leer los contenidos previos a laxidec y evacuar dudas,
dedicando més tiempo a las actividades y dinandeasila.

9. Los nuevos métodos de ensefianza plantean nueeasyidie dinamica en el aula
va tomando cada vez mas importancia y es reclap@das estudiantes.

10. El excesivo uso de material teérico genera proateconcretos de inactividad de
las estudiantes en el aula, que se conviertentes pasivos del sistema.

11.Las caracteristicas del planeamiento tradicionas@an la actualidad, en algunas
ocasiones, resistencia al cambio, que se podridficavdcon el convencimiento

de nuevos planteamientos.
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5.2. RECOMENDACIONES DEL DIAGNOSTICO

Como profesoras comprometidas con el proceso defianga y aprendizaje, se
busca propiciar actividades para que las alumpasndan, buscando y logren la calidad
de educacion y no cantidad de contenidos.

La ensefianza no siempre responde a las expectatesiserzos, son variadas las
causas de estas diferencias: inteligencia, peligadal conocimientos previos,
motivacion, etc. Sin embargo, esta demostradougaede las causas mas importantes,
son la cantidad y calidad de las estrategias gsieallemnos ponen en juego cuando
aprenden.

Después de analizar la necesidad de una guia nhégomo para el curso de
Administracion de Documentos I, se realizan lgsientes recomendaciones.

1. Poner en préctica las diferentes estrategias gperteitan al docente hacer del
aprendizaje un beneficio en todo el proceso defiamza y aprendizaje para el
alumno en el aula.

2. Hacer uso de todas las técnicas de aprendizaje aomd@orma de visualizar los
conceptos 0 conocimientos.

3. Tomar en cuenta que la poblacion estudiantil esrbgénea y por eso aprenden,
comprenden, memorizan y realizan sus tareas de wlitelente. Reconocer en
cada uno de los estudiantes que la individualidgagremover una educacion de
calidad.

4. Realizar un diagnostico de los estilos de aprejelizpue permitira al docente

reconocer la diversidad que existe en su grup@nyesta informacion realizar y
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combinar actividades donde se involucren todosskastidos para facilitar el
aprendizaje de sus estudiantes.

5. Activar y generar conocimientos previos mediantaddivacion y la presentacion
de objetivos creativos acordes con las exigenaitisakes de la formacion de
educandos.

6. Utilizar diferentes tipos de estrategias de enseigrara lograr el interés y
participacion del grupo.

7. Proveer el mobiliario y materiales como recursoangmte en el aula, ejemplo:
archivadores metalicos donde las estudiantes puextdizar trabajos y lograr
conocimientos previos y la habilidad de poner értfita los conocimientos en la
vida real.

8. Crear un ambiente como factor importante, ya querespiiere de mucha
concentracion, por lo tanto, el lugar de estudioedi@ contar con un laboratorio
gue reproduzca un ambiente similar a una oficioadd las estudiantes puedan
crear su propio entorno y alcanzar los conocimeedtd tema.

9. Promover la realizacion de charlas explicando leglamentos y leyes del
Archivo Nacional y por ende como se debe manejaarchivo central en una
institucion.

10. Visitar diferentes centros que cuenten con archte#rales como el Archivo
Nacional, la Contraloria General de la Republiténsituto Nacional de Seguros
y otras dependencias con sistemas similares.

11.Implementar un sistema en el laboratorio para @seelstudiantes desarrollen

técnicas, destrezas y habilidades relacionadaslcmurso.
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PRESENTACION

La guia metodolégica es una herramienta de trabsgmcial que permitira al
docente lograr los objetivos del curso de Admiamtin de Documentos I. Ademas,
detalla los métodos y procedimientos a seguir eaukd, con actividades acordes a cada
tema del curso.

Este recurso didactico esta disefiado para seradtditambién por las estudiantes
del curso de Administracion de Documentos | de #ar€a de Asistencia Ejecutiva
Bilinglie del Colegio Universitario de Alajuela conterramienta de apoyo en el
desarrollo de su aprendizaje.

Una guia metodologica ademas de ser un instrumgatorientacion para el
docente, permite al educando tener a la mano rahtaripreso de apoyo para
incorporarse de manera mas rapida a los contedielgzrograma del curso, en donde se
pone en conocimiento de los alumnos el procesaegwa a desarrollar.

El educando como sujeto de aprendizaje, debe caotarlas herramientas que
faciliten ese proceso, y es tarea del docente hpeerese trabajo se torne como una
experiencia significativa. No podemos hablar deeagizaje significativo sin tener a
mano contenidos que sean relevantes para el &stedi que éste tenga la voluntad de
aprender significativamente, relacionando los audtes con el conocimiento previo,
aunado a actividades que propicien ese enlace.

De esta manera, la guia metodologicayasta busca incentivar la motivacion
del estudiante. Asi se propone actividades qupieiésn y mantengan el interés del

educando promoviendo un aprendizaje mas signiicatiesarrollando practicas que



conllevan trabajo en equipo y una sana competefagditando de manera participativa
el desarrollo de los contenidos. Ademas, lavidetiles sugeridas buscan fomentar el
desarrollo de la iniciativa y el aprendizaje autdoo de los estudiantes,
proporcionandoles herramientas cognitivas quedeititen el aprendizaje.

En este sentido, las dinamicas promueven el apajeda partir de los errores, en
primera instancia corrigiéndolos, explicando ypan@ionando las posibles respuestas,
de manera grupal o individual.

Segun lo sefiala Benedicto Gonzalez Vargasfesor y escritor chileno, en
su pagina web  Educacion y Pedagogia para el sigloXl, X

(http://pedablogia.wordpress.com/aboutd metacognicibn es un proceso deseable

y necesario de desarrollar en nuestros estudiaiieta palabra estd compuesta por el
prefijo meta el cual proviene del griego y significaas alld”. Cognicién por otra
parte, corresponde en lineas generales, a lagdmarasiones que los individuos hacen
respecto de los estimulos de su medio ambientex aRgunos autores, la cognicidn esta
conformada por ocho procesos cognitivos, a sabdrsergacion, definicion,
memorizacion, seguimiento de instrucciones, clzifbn, comparacién, inferencia y
analisis-sintesis.

Tomando en cuenta el anterior concepto, esta gudtodwoldgica, pretende
estimular el desarrollo de habilidades metacogstide aprendizaje en los estudiantes,
que les permitiran planificar, regular y evaluar gopia actividad de aprendizaje y
provocar la reflexion sobre su conocimiento y sébsamétodos utilizados.

En resumen, la guia metodoldgica es una herramimpiartante para el estudiante,

porque a través de diversas actividades o dinamieamas alla de la memorizacion y



presenta a los estudiantes desarrollo de conteradimavés del constructivismo, lo cual
promueve un aprendizaje significativo. Asi el diote se sentira constructor y

participe de sus aprendizajes.



INTRODUCCION

Este trabajo pretende ser un aporte educativajatlse presenta como una guia
metodoldgica basada en los resultados obtenidda dplicacion de un cuestionario.
Este instrumento fue aplicado a las estudiargeb/dnivel del curso de Administracion
de Documentos | de la Carrera Asistencia EjeciBiliaglie del Colegio Universitario de
Alajuela. Los resultados del estudio de diagnostigentaron el planteamiento de la
propuesta de acuerdo con las necesidades reates lps contenidos del programa del
Curso.

La guia propone una metodologia dinamica paraeshrtollo de contenidos
dentro del aula, donde sean las mismas estudiagegue construyan y descubran el
conocimiento de una actividad especifica de acueddo el programa. También se
pretende poner en manos de los profesores que tenpat curso, una herramienta
didactica que dirija los planeamientos de cadaidecacon propuestas de actividades a
desarrollar dentro del aula que promuevan la ppaiiton de las estudiantes.

Cada actividad esta estructurada de la siguiemeafo

1. Definicion del tema

2. Objetivos

3. Participantes

4. Material

5. Consigna de partida

6. Tiempo

7. Desarrollo



8. Recomendacion

Las técnicas utilizadas fueron elegidas de acueotiola experiencia vivida por
las profesionales que disefiaron la guia, ademads aecesidad de adaptarlas a los
contenidos requeridos por la carrera de Asistefjecutiva Bilingtie del Colegio

Universitario de Alajuela para este curso.



MODELO DE LA PROPUESTA

Esta guia incluye contenidos teoricos y orientae$o practicas y busca

desarrollar las explicaciones de modo riguroso peoesible al educando.

Objetivos de la guia metodoldgica

Presentar los contenidos del programa en formataspara desarrollar el curso
de Administracion de Documentos | a través de n@tenpreso.
Proporcionar un recurso didactico para orientaraa tocentes de como
implementar algunas técnicas para lograr los alyetilel curso.
Propiciar la participacion de las estudiantes eteshrrollo de los contenidos del
programa con técnicas de participacion y favoreaesu vez, el proceso de

ensefianza.

Consideraciones a tomar en cuenta en la utilizaciéae las técnicas

Cada técnica esta dirigida hacia el logro de uptda.

Si el docente considera necesario hacer adaptacitas técnicas, debera tomar
en cuenta la cantidad de estudiantes que participga que el exceso o poca
participacién en las dindmicas, pueden perjudickrgeo de los objetivos.

Los lineamientos para el desarrollo de cada aetd/ideben ser expuestos
previamente a las estudiantes, para que no seaxeede| tiempo establecido.

En el momento de dar las instrucciones a las alamasegurese de que el
lenguaje a utilizar no cause ambigliedades que puesda barreras de

comunicacion.



v' Tome en cuenta el aprendizaje que los integrargegrdpo ya poseen y el que
desean adquirir mediante la preparacion del magar@iovisual necesario para el
desarrollo de cada actividad.

v' Es recomendable el uso de material adicional qumitzela diversidad en las
técnicas ya que el uso repetitivo de dindmicas haedas estudiantes pierdan el
interés en el aprendizaje.

v Incentivar a las estudiantes en la participaciénladeactividades para que el

proceso de ensefianza y aprendizaje sea una exjeragnadable y significativa.

Aspectos conceptuales

Este capitulo detalla diferentes términos a losspibace referencia a traves del
desarrollo de las diferentes partes del proyectd.tratarse de un trabajo del area de la
educacion, se debe partir del hecho de que semsultatio por educadores que en el
desarrollo de su carrera han leido sobre estosstgraeo igualmente, puede ser fuente de
informacion para el educando, quienes requiereornmdcion mas amplia para la
comprension de los conceptos.

Se desarrollan términos como aprendizaje signiWicattécnicas didacticas y
constructivismo, entre otros. Con base en lost@émientos del Instituto Tecnoldgico y
de Estudios Superiores de Monterrey (México 208&)jefine lo siguiente:

Cuando se refiere a una técnica, se piensa erdseai eficacia, de logro, de
conseguir lo propuesto por medios mas adecuadadgcés significa como hacer algo.

Asi mismo, los expertos afirman que existen unan grantidad de técnicas

didacticas, al igual que diferentes formas de fitaslas. La técnica incide por lo general



en una fase o tema del curso que se imparte paxdepser también adoptada como
estrategia si su disefio impacta al curso en general

Dentro del proceso de una técnica puede habeedits actividades necesarias
para la consecucion de los resultados que se esgestas actividades son aun mas
parciales y especificas que la técnica y puedearnsegun el tipo de técnica o el tipo de
grupo con el que se trabaja.

El concepto de técnica didactica suele tambiércanzé mediante términos tales
como estrategia didacticap método de ensefianzpor 1o que es importante establecer
algunos marcos de referencia que permitan escléoece

Estrategia didactica El significado original del término estrategialdeca en el
contexto militar. Entre los griegos, la estrategyia la actividad del estratega, es decir, del
general del ejército. El estratega proyectaba, naiole y orientaba las operaciones
militares y se esperaba que lo hiciese con la idakilsuficiente como para llevar a sus
tropas a cumplir sus objetivos.

Una estrategia es, en un sentido estricto, un g@noeento organizado,
formalizado y orientado a la obtencién de una rokteamente establecida. Su aplicacion
en la préactica diaria requiere del perfeccionanoiel® procedimientos y de técnicas cuya
eleccidn detallada y disefio son responsabilidadasnte.

La estrategia es, por lo tanto, un sistema de fidanion aplicable a un conjunto
articulado de acciones para llegar a una meta. &era que no se puede hablar de que
se usan estrategias cuando no hay una meta hauie de orienten las acciones. La
estrategia debe estar fundamentada en un métodapdiferencia de éste, la estrategia

es flexible y puede tomar forma con base en lagsn&@tdonde se quiere llegar. En su



aplicacion, la estrategia puede hacer uso de ur@ de técnicas para conseguir los
objetivos que persigue.

Método de ensefianzaEl término meétodo se utiliza para designar agsello
procesos ordenados de acciones que se fundamentdguaa area del conocimiento, o
bien, modelos de orden filosofico, psicologico,caeacter ideoldgico, etc. Por lo tanto,
hablamos de método clinico, de método Montessenmétodo de ensefianza activa.

Método significa camino para llegar a un lugar deieado. Por lo tanto, el
método indica el camino y la técnica como recaoteBe puede decir que con base en un
método se parte de una determinada postura pasaaray decidir el camino concreto
gue habrd de seguirse para llegar a una meta @tapusos pasos que se dan en el
camino elegido no son en ningun modo arbitrarivg) gue han pasado por un proceso
de razonamiento y se sostienen en un orden légimaimentado.

El mismo término se utiliza de modo comun en lasfifia, en el proceso de
investigacion cientifica y para hacer referencia manera practica y concreta de aplicar
el pensamiento, es decir, para definir y designargasos que se han de seguir para
conducir a una interpretacién de la realidad.

Técnica de ensefianzaFinalmente, en relacion con el concepto de técrist
es considerada como un procedimiento didacticosquaresta para ayudar a realizar una
parte del aprendizaje que se persigue con la egi@atMientras que la estrategia abarca
aspectos mas generales del curso o de un procesonacion completo, la técnica se
enfoca a la orientacion del aprendizaje en arelasithelas del curso.

Dicho de otra manera, la técnica didactica esceirs® particular de que se vale el

docente para llevar a efecto los propositos playeddsde la estrategia.



Las técnicas son, en general, procedimientos geeabuobtener eficazmente, a
través de una secuencia determinada de pasos @damfentos, uno o varios productos
precisos. Las técnicas determinan de manera ordelaatbrma de llevar a cabo un
proceso, sus pasos definen claramente como har dpiiselo el curso de las acciones
para conseguir los objetivos propuestos. Aplicaesm enfoque al &mbito educativo, una
técnica didactica es el procedimiento logico y damdamento psicoldgico destinado a
orientar el aprendizaje del alumno.

Como ya se ha mencionado, a diferencia de la egiaatio puntual de la técnica
es que ésta incide en un sector especifico o effiaseadel curso o tema que se imparte,
como la presentacion al inicio del curso, el aili® contenidos, la sintesis o la critica
de éste.

Dentro del proceso de una técnica, puede habeedits actividades necesarias
para la consecucion de los resultados pretendidioslia. Las actividades son aun mas
parciales y especificas que la técnica y puedearsagun el tipo de técnica o el tipo de
grupo con el que se trabaja. Las actividades puselenisladas y estar definidas por las
necesidades de aprendizaje del grupo, siempre salulel desarrollo y aprendizaje de
nuevos conocimientos.

"Cuando el alumno se enfrenta a un nuevo conteaidprender, lo

hace siempre armado con una serie de conceptoscepgaiones,

representaciones y conocimientos adquiridos enrahsturso de sus

experiencias previas que utiliza como instrumente btbctura e

interpretacion y que determina en buena parte quérimaciones

seleccionard, como las organizard y qué tipo dedgieines establecera

entre ellas. "(César Coll 1990).

La concepcion constructivista concibe los conoamas previos de los seres

humanos como esquemas de conocimiéiatoepresentacion que posee una persona en



un momento determinado de su historia sobre unagarde la realidad{César Coll,
1983). Estos esquemas de conocimiento puederasables entre los alumnos, ya que
tienen como condicionante la cultura familiar, destades, de medios de comunicacion
(cultura informal que el alumno pueda desarrolfaeleproceso informal de educacion) la
cual marca las diferencias al respecto, ademassipgemas de conocimiento se pueden
diferenciar en la organizacion y coherencias deoseshismos. Desde aqui el
constructivismo plantea que los alumnos enfrermamulevos contenidos de ensefianza-
aprendizaje con una marcada diferencia de esqueraatales relacionados con lo real
del nuevo contenido, desde luego que estos esqummdsn ser erroneos o verosimiles,

y a la vez, pueden ser organizados coherentemeatdgdarma parcial por los alumnos.

El constructivismo. Es el aprendizaje como un proceso en el cuattabmnte
construye activamente nuevas ideas 0 conceptosldsm&a conocimientos presentes y
pasados. En otras palabras, el aprendizaje seafaonstruyendo nuestros propios
conocimientos desde nuestras propias experienfiasarod, J. E., 1992).

El aprendizaje significativo es el proceso por ealcun individuo elabora e
interioriza conocimientos (creando referencia nim 6 conocimientos, sino también a
habilidades, destrezas,) con base en experierg@sanadas con sus propios intereses y
necesidades. El| aprendizaje significativo es dentanera que la persona vaya
adquiriendo conocimiento propio de su vida cotidjaasto favorece en su conducta
social, proviene del interés del individuo, noadd que aprende es significativo. Se
dice asi cuando lo que aprende le sirve y utiliagpe es valorado para él como
primordial y util. Lo que se ha aprendido tienat&® y razon de ser, se caracteriza por

haber surgido de una interrelacién con lo que Weaoal individuo. El aprendizaje



significativo es aquel proceso mediante el cuaindividuo realiza una metacognicion:
“aprende a aprender”, a partir de sus conocimieqievios y de los adquiridos

recientemente logra una integracion y aprende mejor

http://wwwpsicopedagogia.com/definicion/aprendizagd. Consultado el 23 de

agosto del 2008.

Organizacion del aula

Begofia Salas e Imnmaculada Serrano (2002) considgr@a en la organizacion
del aula se debe tener en cuenta que la disciptiraear un ambiente en donde se pueda
trabajar, compartir ideas, sentirnos protagonigtasjbilitar la comunicacién, hablar y
escuchar desde el corazon, compartir el conocimi@rsabiendas que la inteligencia esta
repartida entre toda la clase, y no es un monopddiounas cuantas personas, en
definitiva, hacer posible la satisfaccion persgnablectiva, es un objetivo que todos los
docentes pretenden.

Todo lo anteriormente expuesto, requiere de umadate organizacion de aula y
de tratamiento del conocimiento y de la comunigaci@e lo haga posible, ya que el
aprender a aprender es complejo, teniendo en cgeet@s un acto personal que nadie
puede hacer por otra persona y en el que tienemongue ver las propias creencias y
experiencias personales sobre el aprendizaje, ytguo, la teoria de ensefianza-
aprendizaje.

Las habilidades cognitivas Para desarrollar las habilidades cognitivas es
necesario un entrenamiento por parte del alumnelypbfesor. Comenzando por el
profesor ya que sobre él recae la responsabilidaglichr, disefiar y estructurar el trabajo

del aula, conociendo los conceptos claves delcmeda que trabaja.
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La organizacion de la clase para el trabajo indidual. Es importante que se
descubra que para trabajar de forma individuaiese tque buscar un espacio personal
gue lo favorezca, por tanto cada persona procugacaéntrarlo colocando la mesa de
forma que le posibilite la reflexion, la interica@on, el aislamiento; puesto que el
aprender es un acto personal, que nadie puede paicetra persona y requiere de ese

espacio propio.

Ejemplo de la clase repartida en espacio individigalas y Serrano, 2002).

HE E N B B []

Las habilidades necesarias para el trabajo individal
« Tener clara la tarea: descubrir no sélo lo qugdeque hacer sino para qué
finalidad y objetivo asi como para qué lo necesito.

+» Hacer ejercicios de relajacion: entender que etrapzaje supone el esfuerzo de
concentracion y conexion con la propia sabiduriadéoel cuerpo con la postura,
las emociones y la mente entran en juego.

«» Comprender el texto: (vocabulario, ideas prin@pakl mapa conceptual)

«+ Controlar el tiempo: un ejercicio importante esesatbntrolar el tiempo, que se
dispone y saber priorizar las distintas tareas

«+ Trabajar en silencio: el silencio sera necesariquase estan haciendo ejercicios

de introspeccién y se esta en una sala colectiva.
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+« No interrumpir a las demas personas: aprender dageconsecuencias de los
propios actos. (¢,es necesario en este momentoyredgoma o dar un recado...?)
+«+ Autoevaluacion: tener la sana costumbre de reftexicobre lo que he hecho,
como lo he hecho, causas, consecuencias y propulstaejora, es decir, de qué
me siento con mas satisfaccion y en qué necesitarane seguir aprendiendo es

quiz& la mejor forma de seguir avanzando.

El trabajo en grupo. El trabajo en grupo es una de las herramienéssaficaces
del aprendizaje compartido. Ayuda a aclarar comsgptlesarrolla el protagonismo,
potencia la responsabilidad. Por otra parte,u@ea trabajo en grupo requiere trabajar
con las ideas, sentimientos y emociones de cad®meersera necesario entrenar en las
reglas de la comunicacion; es decir, saber escudadrer intervenir, descubrir los
sentimientos, utilizar un lenguaje apropiado "nmparativo y si coeducativo”.

Tampoco se puede olvidar que el trabajo en grupesita una organizacion y
distribuciéon de funciones y roles que lo hagan lgesicon las reglas del juego
correspondientes y la comunicaciéon desde la cooideralonde se ponga en practica el

saber escuchar, saber intervenir....

La organizacion de la clase para el trabajo en grup
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El ndmero de componentes del grupo sera aquel aqsiilte la mayor
interaccion o logra mejor la finalidad de la tarPaede ser de dos, de tres o de cuatro
personas, dependera de la actividad, la cantidassteliantes y o que se pretenda con
ella.

Del mismo modo, los criterios de agrupamiento paar, mixto, segregado,
voluntario, cambiando, son aquellos que en cada entonse necesite. Posiblemente
habra momentos para todo, pero siempre sera buaecesario justificar cada tipo de
agrupamiento.

Las funciones o roles del grupo El trabajo en grupo requiere una estructura
organizativa que lo facilite, y por tanto, un rdpade tareas del que habra de
responsabilizarse la persona que lo desempefia. sigogentes podrian ser roles,
funciones o cargos negociados.

La persona que coordina

= Se encarga de dar la palabra.
» Recuerda el trabajo que hay que hacer y las pdatasnvivencia. Pide la lectura
de lo debatido o los acuerdos con la persona quéioa.

La persona portavoz y observadora, cuya funcion es:

= Contar en la puesta en comun lo que ha trabajagiupb. Utilizar los apuntes

de la persona coordinadora como memoria.

* Mostrar la maxima atencion para poder transmitilagruesta en comun o
asamblea lo trabajado o acordado en el grupo.
* Preguntar y aclarar para llevar las ideas clargsuglo clase.

= Observar sin valorar el lenguaje utilizado: coetiuoano comparativo.
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Requerimientos para el trabajo en grupo Lo primero es una propuesta clara
de trabajo. La confusion sobre lo que hay qué haeerdesorden y desanimo.

Una concrecion y limitacion del tiempo. Es impoteamo repetir las ideas y
limitar el tiempo a las personas que lo acaparamgedo.

Los acuerdos tomados deben quedar reflejados potogpara que queden como
memoria colectiva y optimizar el tiempo y no esépitiendo siempre lo mismo.

El trabajo de Asamblea o puesta en comunTodo trabajo en grupo requiere una
puesta en comun, puesto que, supone una gran oidtiyal saber que lo que se esta
haciendo, es para compartirlo con las demas peysdeala clase, y ademas se ve
claramente, la utilidad del trabajo en grupo.

Por supuesto, las puestas en comudn requieren tamiigroceso y un aprendizaje
gue requieren el desarrollo de las siguientesidabis fundamentalmente:

* Tener claro lo que se pone en comun y el trabagrgoo previo.
e Saber dar la palabra.

»  Saber pedir la palabra.

e Hablar desde el Yo y no por boca de las otras passo

e Saber resumir lo que se ha dicho.

* Levantar acta.

» Escribir el compromiso

e Tener una persona observadora.
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Organizacién del aula para la asamblea o puesta éomun:

Habilidades para la organizacion del aprendizaje aitbnomo. El desarrollo de
la inteligencia global en el aula requiere de lguésicion de una serie de habilidades
emocionales, sociales y cognitivas que lo posdnilitEstas habilidades no se aprenden
solas, hay que desarrollarlas.

Segun Salas y Serrano, los requisitos fundameanpale construir el aprendizaje
en el aula son:

» La implicacion en la tarea haciéndola propia, esrdasumir la tarea no como
algo impuesto, sino necesario para llegar a la meéase propone y actuando
desde la responsabilidad y no desde la obedieatiptemio o el castigo. Al
descubrir la utilidad y finalidad de lo que se désthajando, poniendo en practica
lo que se sabe y en conexion con la vida cotidiana.

» Desarrollar la creatividad, sintiéndose protaganistautovalorandose vy
construyendo la propia historia sin hacer cesidla@itoridad y poder personal.

» Establecer unas reglas de la comunicacion, dondelsle desde el corazdn, se
canalicen las emociones, se comparta la sabiduga gesarrolle la identidad

personal.
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» Desarrollar las habilidades cognitivas necesariaa pabajar de forma individual

0 en pequefios grupos en clase.

Actividades de aula. Se comienza sefalando el tipo de actividades que se
deben disefiar en cualquier unidad didactica desdeperspectiva constructivista del
proceso de ensefianza-aprendizaje:

» Actividades de introduccién-motivacién: introduceh interés de los
alumnos en lo que respecta a la realidad que @aprénder.

» Actividades de conocimientos previos: son las qaerealizan para
conocer las ideas, opiniones, aciertos o errorexepiuales de los
alumnos sobre los contenidos a desarrollar.

» Actividades de desarrollo: son las que permiterocer los conceptos, los
procedimientos o las nuevas actitudes, y también gae permiten
comunicar a los otros la tarea hecha.

= Actividades de consolidacion: se contrastan lassdeuevas con las
previas de los alumnos y se aplican los aprendizajevos.

= Actividades de recuperacion: son las que se pragngpara los alumnos
gue no han alcanzado los conocimientos trabajados.

= Actividades de ampliacion: son las que permitentinaar construyendo
conocimientos a los alumnos que han realizado deerassatisfactoria las
actividades de desarrollo propuestas, y también dqas no son

imprescindibles en el proceso.
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Organizacion de los grupos. En el
agrupamiento homogéneo de los alumnos se

parte de la base de que es posible formar grupos

de alumnos semejantes en torno a uno o varios

criterios relacionados con las posibilidades dergizaje, que esa homogeneidad

se mantendra constante a lo largo de un ciertopbefgeneralmente, durante un

curso o durante un ciclo) y como consecuencia Héxdmogeneidad se podra

obtener un mayor rendimiento escolar, ya que akpddtar a los alumnos de

manera uniforme se evita que el profesor tengaltgpersar su atencion sobre cada
uno o la mayor parte de los alumnos de la clase.

Pero ante las dificultades reales para obtenerogrbjpmogéneos de alumnos vy,
sobre todo, ante la imposibilidad de que se corepdds alumnos de un grupo de forma
semejante a la hora de enfrentarse con las taseatares, aun cuando éste se conserve
homogéneo, a partir de los afios sesentas ha gurgidnovimiento de aceptacién del
agrupamiento heterogéneo. La heterogeneidad ealidad que no se puede ignorar y,
por tanto, lo que hay que hacer es potenciar egtest didacticas mas individualizadas,
flexibilizando al mismo tiempo los grupos en functide las exigencias implicitas que
conllevan cada tipo de actividades y cada tipoljetivos.

De las investigaciones efectuadas pawsocer cuél de estos agrupamientos
resulta mas eficaz para el rendimiento escolar s&dgn entresacar las siguientes

conclusiones:
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En general, el agrupamiento por si mismo, sea héneago heterogéneo, no afecta
de forma apreciable el rendimiento académico de dhsnnos. No hay pruebas
definitivas de que los alumnos aprendan mas, sgpsran grupos homogéneos por
niveles de capacidad discente que agrupados emsclesn un amplio rango de
variabilidad respecto a la mencionada capacidad.

Actividades en el aula. La organizacion de actividades en el aula tieneadet
algo mas que la forma en que se agrupan los aluparasla realizacion de ellas y hace
referencia a una concepcion educativa concretairSéghnson (1999) las actividades de
ensefianza-aprendizaje se pueden estructurar dernress diferentes:

-Individualista: cada alumno debe preocuparse de su trabajo icdezar los
objetivos de cada tarea, independientemente dgidohagan sus comparieros y de que
éstos alcancen o no los propios.

-Competitiva: las actividades se organizan de forma que losradamerciban
gue sélo un subgrupo puede alcanzar la meta pr@pueEn este caso se da una
interaccion competitiva entre los alumnos.

-Cooperativa: los alumnos estan estrechamente vinculados deafque cada
uno de ellos pueda alcanzar sus objetivos si y Sidlos otros alcanzan los suyos. Los
resultados que persigue cada miembro del grupops@s, beneficiosos para los alumnos
restantes con los que esta interactuando de fooojzecativa.

El profesor como dinamizador del grupo-clase.La interaccion constituye el
ndcleo de la actividad, ya que el conocimiento sgi@genera se construye en conjunto,
precisamente porque se produce interactividad dose mas personas que participan en

7z

él.
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La actividad del alumno o del grupo de alumnose&ieondicionada a su vez por
la actividad del profesor. De él va a dependeipel tle organizacion de la clase y, por lo
tanto, el tipo de interaccion. Su intervencion geacia de esta va a interferir en estos
procesos y a posibilitar asi distintos mecanisnoggitivos y relacionales. Por lo tanto,
no se puede estudiar la actividad de los alumnaosirmependencia de la actividad del

profesor.

Esta ilustracion hace referencia al tema del poofesmo dinamizador del grupo-clase

Fuente: Begofa Salas- Inmaculada Serrano, afio 2008
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PROGRAMA DEL CURSO

A continuacién se presenta el programa del cursoiAidtracion de Documentos

| de la carrera de Asistencia Ejecutiva Bilinglie@elegio Universitario de Alajuela.

COLEGIO UNIVERSITARIO DE ALAJUELA
DIRECCION ACADEMICA
CARRERA: ASISTENCIA EJECUTIVA BILINGUE

CURSO: ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS |
NATURALEZA DEL CURSO: TEORICO-PRACTICO

CcODIGO: 35-403

CREDITOS: 4

TIEMPO: 4 HORAS POR SEMANA

DESCRIPCION DEL CURSO

Este curso prepara al estudiante para que amplisiéa tradicional, un tanto limitada, de
gue todo lo relacionado con los documentos sertsaibe a la funcion de archivar.

En cuanto a esta tarea, el alumno adquirira conientos sobre las reglas basicas, lo cual le
permitird manejar adecuadamente la documentacida afecina.

Por otra parte, podra determinar cual de los sestetie archivo se adapta a las necesidades de
la empresa donde labora.

Se imparte durante 14 semanas, en el cuarto nevéh carrera, y requiere haber cursado
Administracion General, 35-104 o su equivalente paatricularlo.

OBJETIVO GENERAL
Organizar los archivos de acuerdo con los lineatogede la empresa.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Estudiar el avance del archivo y de la adminiséracle documentos, desde su inicio
hasta la actualidad, por medio de investigaciédidgtafica y trabajo subgrupal,

comprendiendo los cambios generados en la oficimdema, en cuanto al manejo de
documentos



22

2. Explicar la importancia de un sistema de adminigirade documentos, a partir de
lectura y preparacion de carteles, ampliando l@wigradicional relacionada con los
documentos.

3. Emplear los equipos y materiales de archivo didgesj de acuerdo con lo estudiado,
mediante la elaboracion de archivos en miniaturasiy trasladar tal experiencia al
trabajo futuro.

4. Diferenciar los sistemas de clasificacién de docupwexistentes, con base en visitas a
empresas para la escogencia del sistema que mdsiste a las necesidades de la
organizacion.

5. Aplicar correctamente las reglas para ordenar nesntle personas y organizaciones, a
partir de los ejercicios facilitados, con el fin @g@ropiar dicho conocimiento,
aplicandolo en el futuro laboral.

6. Aplicar los procedimientos para archivar diferertipes documentales, por medio de
dramatizaciones asi como interiorizar el conocitoidievandolo en un futuro a la
oficina.

CONTENIDOS TEMATICOS
| UNIDAD: Generalidades sobre la administraciorddeumentos

Historia de la evolucién del archivo
Sistema de administracion de documentos
Los documentos
Clases de archivos

[ UNIDAD: Materiales, equipo y mobiliario

Materiales

Equipo

Mobiliario

Criterios para seleccionar materiales y equipo

[1l UNIDAD: Seleccion del sistema de clasificacion

Sistemas de clasificacion

Organizacion del fondo documental

Reglas para ordenar nombres de personas y oagames
Métodos de ordenacién

IV UNIDAD: Procedimientos para archivar diferentgms documentales
Preparacion del espacio

Organizacion de los documentos en carpetas
Procedimientos para archivar diferentes tiposid@mntales
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Por tratarse de un curso teorico-practico, requierdedicacion y participacion activa por
parte del estudiante. Asimismo, de la exposicidemostracion por parte del profesor.

EVALUACION
| examen parcial 35%
Il examen parcial 35%
Visitas, informes, proyectos, pruebas cortas 30%
100%
BIBLIOGRAFIA

Castro, Blanca y otros. (1989). Administraciondieumentos: recurso de informacion
USA: Scott, Foresman and Co:

Correa, Carmen y Diaz-Colon, Abigail. (1997).  Awistracion de documentos:
procedimientos y base de datddéxico: McGraw-Hill.

Dominguez, Thalia. (2001). Archivonomiliéxico: McGraw-Hill.

Espinoza Leon, Flora. (2001). Administracién deuimentos en el archivo de gestion
Heredia, C.R.: EUNA.

Gorbea, Garcia-Diaz Vela. Sistemas de archivasnyral de documentos South-Western
Publishig Co.

Hernandez, Digna y Segura, Lillian. (2000). Awemdo con excelencia en la etapa de
gestion: el archivo, concepto y organizaci®an José, C.R.: Editorial del Norte.

Ley del Sistema Nacional de Archivos No.7202. 141990). San José, C.R.
Departamento de Conservacion, Archivo Nacional.

Salgado, Lilia._Administracién de archivosc Graw Hill.
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DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS

UNIDAD |

GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Estudiar el avance del archivo y de la administraae documentos, desde su
inicio hasta la actualidad, por medio de invesiiyadibliogréfica y trabajo
subgrupal, comprendiendo los cambios generadosaeofi¢ina moderna, en

cuanto al manejo de documentos.

Explicar la importancia de un sistema de admirgtgirade documentos, a partir
de lectura y preparacion de carteles, ampliandasian tradicional relacionada

con los documentos.

CONTENIDOS TEMATICOS

*
0.0

*
0.0

Historia de la evolucién del archivo
Sistema de administracion de documentos
Los documentos

Clases de archivos
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TEMA: HISTORIA DE LA EVOLUCION DEL ARCHIVO

La palabra “archivo” se deriva del vocablo latindgar archiviumque derivaria,

a su vez, del griegarkeidn(residencia del arconte) y que designaba, tartgyal donde
se custodian los documentos como el conjunto dendentos alli conservados.

Desde un principio vemos como la palabra “archiveg ligada con la
administracion de documentos. La Ley 16/1985,51dejunio, del Patrimonio Histérico
Espafiol, en su articulo 59.1 los define como tinjentos organicos de documentos, o la
reunion de varios de ellos, reunidos por las paesguridicas, publicas o privadas, en el
ejercicio de sus actividades, al servicio de slization para la investigacion, la cultura,
la informacién y la gestion administrativa. (Arcbssde Gestion de la Administracion
Carlos Alcalde Martin-Calero).

Asimismo, se entiende por archivos las institucsooglturales donde se reunen,
conservan, ordenan y difunden para los fines amtednte mencionados dichos
conjuntos organicos”. Por su parte, las Comunisigdlgénomas han legislado, ya sea
por ley o por via de decreto, los sistemas y retkesarchivos de sus respectivos
territorios, sin variar sustancialmente el contenik la definicion de archivo que
proporciona la ley estatal.

Otra definicion es la de Maria Antonia Heredia ldear “... uno 0 mas conjuntos
de documentos, sea cual sea su fecha, su formartsapaterial, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion pabdi privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquel ordensparia como testimonio e informacién
para la persona o institucion que los produce, jparaiudadanos o para servir de fuente

para la Historia”
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TEMA: GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE

DOCUMENTOS

] Historia de la evolucién del archivos

ACTIVIDAD No. 1. {SIGUE LA HISTORIA!

S

Definicion Es un ejercicio que permite ver cOmo los concefsos
asimilados por el educando. El docente inicideletura
seguidamente una estudiante por cada grupo contanbastori
en forma consecutiva.

Objetivo

actualidad, por medio de trabajo subgrupal.

Estudiar el avance del archivo desde su inicio ehdel

Participantes

IDe 15 a 30 estudiantes. \

Material

Material bibliografico
Hojas impresas
Cartulinas

Lapicero

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendacion

Las estudiantes deben tener el conocimiento comrées de
tema.

A

130 minutos |

que en cada subgrupo exista el mismo numer
estudiantes.

2. La docente inicia contando la historia desde
evolucion. Un participante de un subgrupo se
contando la historia desde el punto en el que &epo
la dejo, mientras las compafieras del grupo F
anotaciones en el cuaderno de los puntos
importantes. La participacion de cada estudiaaté &
dos minutos.

3. Asi sucesivamente hasta que todos los miembrg
grupo cuente su parte de la historia.

4. Al finalizar la actividad, la profesora entregaauguis
con preguntas tomadas de la historia.

1. Se dividira el grupo principal en subgrupos, de enan

o de

su
guira
"
nacen
mas

11%

s del

-

Al final de la actividad, la profesora podra reterehcontenid
y preguntar a las estudiantes lo siguiente:
*  ¢Qué aprendieron en cuanto a la comprensi
la historia?
* ¢Se escucho con atencion la lectura que r¢
cada compariera?
* ¢Como fue la organizacion y realizacion de
historias?

o]

On de

halizo

» las
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Fuente:_www.serantes,exgosto, 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema deisktaria de la evolucion del

archivo.
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HISTORIA Y CREACION DEL ARCHIVO NACIONAL

CONCEPTO

El Archivo Nacional de Costa Rica fue creado eld23julio de 1881. Ocupo
diversas sedes a lo largo de estos afios. Primarbic® por unos meses en una casa de
habitacion. De alli paso por varios afios al antiBatacio Nacional. A finales del siglo
pasado se traslado al edificio que ocupa nuesimee@ Universidad, la Universidad de
Santo Tomas (Ley 7202).

El licenciado Leon Ferndndez Bonilla (1840-188T),e¢ Prologo de su famosa
coleccion de documentos para la Historia de Costa @881), alude a sus busquedas
bibliogréficas y documentales durante la realizaalé sus estudios como abogado en
Guatemala. Esta circunstancia le lleva no sélociapilacion del primer volumen en el
gobierno del General Tomas Guardia Gutiérrez, q@en su cufiado, sino también
facilito en gran medida la realizacion de lo quesblo era su mayor aspiracion, sino una
sentida necesidad en el pais. A don Salvador lcaign estaba al mando del Poder
Ejecutivo en ese momento, le corresponde dict@reereto N° XXV del 23 de julio de
1881 que crea los Archivos Nacionales. El declei@lla firma del Secretario de Estado
en el despacho de Gobernacién, don Saturnino Lizano

Es innegable que este acto fundamental esta rekdocon otros hechos que
estimulan la creacién de los Archivos NacionaldguAas personalidades relevantes del
pais, como don Francisco Maria Oreamuno (1801-1&s#)dian entre los afios 1847-
1848 la documentacién colonial existente en nussarchivos, y de ello ha quedado
testimonio en la prensa de la época. Don &elalentini (1824-1899) publica en
1868 algunos avances de un trabajo mayor solsiglel XVI; el Dr. Eusebio Figueroa
(1827-1883) obtiene en Espafia nueva documentaocline &l pais, como base para sus
propositos de exploracion geogréfica.

La creacion de los Archivos Nacionales significa gnan esfuerzo, tanto de
centralizacion como de organizacion documentaleharme tarea es puesta en manos
del Jurisconsulto guatemalteco Dr. Rafael Machadoegui, precedido por el cubano
naturalizado costarricense, Pedro Acosta Menanquadaja apenas seis semanas en la

naciente institucion. El Dr. Machado estad en suifines un breve lapso, pues muy
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pronto asume de nuevo esas funciones el licenciddmn Fernandez Bonilla, el
verdadero motor de la naciente institucion.

Muchos afios se emplean en poner en orden todotetianalocumental que se
reune, no solo del archivo de Cartago, quizas slimportante de la época, sino de todas
las poblaciones del pais. De este modo, se askgdedida conservacion de tan valiosos
documentos que, caso contrario se habrian pendgtnediablemente.

En 1957 se le reubico en el edificio Maria Cristémael centro de la ciudad de
San José, desde donde se traslado en 1998 a la see® ubicada 900 metros al sur y
150 oeste de Plaza del Sol Curridabat, San José.

El Archivo Nacional de Costa Rica es la institmcgue redne, conserva, organiza
y facilita los documentos textuales, graficos, audiuales y legibles por maquina, que
constituyen el patrimonio documental de la poblacyoes la institucion rectora del

Sistema Nacional de Archivos.

Antecedentes y Ley de Creacion

El Archivo Nacional, institucién centenaria queeaalia el patrimonio documental
costarricense, fue fundado con caracter de ofisatain el decreto XXV del 23 de julio
de 1881.

Su creacion se da dentro de un contexto histéeleionado con la formacion de
los estados centroamericanos y el fortalecimiemtcsls propias identidades. Es asi,
como la temprana incorporacion de Costa Rica atader internacional, la fundacion de
la Republica en 1848 y los problemas limitrofes Gmiombia, influyeron para que se
propiciara un interés en conocer nuestros derdehdtoriales y nuestra historia.

Aunado a lo anterior, debemos destacar la visida labor encomiable de don
Leén Fernandez Bonilla que, interesado por los cadentes de la historia patria,
investigd en diversos medios. Como resultado, wsarecia casi total de informacion,
razon por la cual se dedico a recopilar libros esdbosta Rica, investigd en los archivos
de Guatemala, e inclusive, copié a mano legajosrentinéditos del Archivo General de

Indias
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De esta manera, escribio su primer volumen de dentos para la historia patria
y convencido de la necesidad de crear los archiag®nales en nuestro pais, y en su
funcion puablica como Ministro de Hacienda, logrénsmitir su interés a las autoridades
gubernamentales, por lo que se dicto el decretorecion de lo que llegaria a ser el
Archivo Nacional de Costa Rica.

El trabajo de centralizar y ordenar la documentafi@ muy intenso y estuvo al
principio bajo la responsabilidad del guatemaltgadsconsulto, don Rafael Machado
Jauregui. En mayo de 1882 asume esta tarea donAezdandez Bonilla.

Es interesante destacar que anterior al decretoedeion de la oficina destinada
para los archivos, se dictd el decreto XXIIl quelemraba a los jueces organizar sus
archivos ‘mientras se organiza la oficina para los archivpéblicos de toda la
Republicd. Es asi, como el Archivo Nacional alberga demteosus primeros fondos los
documentos judiciales, los provenientes del ArctdeoCartago y de otras poblaciones
existentes.

Como producto de esta primera etapa, se elaborsidogentes instrumentos de
acceso y control de la informacion: el indice geheate los documentos del Archivo de
Cartago, el tomo | de los protocolos de Cartagbigdice de las mortuales del Archivo
de Cartago, Alajuela y Heredia. Ademas, los tombsy IIV de los indices de los
expedientes civiles y criminales del Archivo det@go.

Por otra parte, el sefior Francisco Maria Iglesiasctor de esta entidad en dos
ocasiones (1883 y 1888), se interes0 por la remdpih y conservacion de los
documentos concernientes a la Independencia. Rmdecello es la publicacion de su
obra “Documentos relativos a la Independencia” oQiporte que beneficio al acervo
documental del momento, fue la donacién del gobiedte Guatemala, a través del
General Justo Rufino Barrios, de los documentoduymidos en nuestro pais que habian
sido enviados a la Audiencia Real para su resgedentencia. De esta forma se
constituyé la serie Guatemala.

Estos esfuerzos de centralizacion y organizacioriaddocumentacion en los
archivos nacionales, permitieron la concienciadérlas autoridades de la entidad en la
necesidad de la conservacion de estos documentosnportantes, que empezaban a

despertar el interés en aquellos que deseabaraingalgre nuestra historia.
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Para un funcionamiento adecuado, la instituciéresieaba de un respaldo legal,
el cual se va dando paulatinamente hasta la agitobae la Ley 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, el 24 de octubre de 1990re&becto presentamos algunos datos
precedentes a la creacion de esta Ley. Los atgetas de la organizacion de archivos
se evidencian a través de los decretos y disposiside La Corona Espafiola durante la
primera mitad del siglo XVI, donde establecen gias ‘tiudades y villas guardaran los
papeles mas importantes en un archivo, el cuati@astatado de tres llaves que estaban
en manos de tres personas para asi asegurar sivemién”. Ademas, en el periodo de
consolidacién de la Independencia se noté un istpog parte de las poblaciones por
conservar aquellos documentos que evidenciarars&uria.

En 1825 se menciona la existencia de un archivoirastmativo ordenado
cronolégicamente, el cual pertenecia a la Asamlleastituyente. En 1834 con el
decreto LX del 4 de abril, se crea el Archivo Jiadipara custodiar los expedientes. Siete
afios después, sale a la luz publica el Reglameméol@ Administracion de Justicia, en el
cual se establece la forma como se deben ordemaxpedientes, las restricciones de su
consulta fuera del archivo y sefiala también laglicoomes que debe tener el local que
custodia los expedientes.

A mediados del siglo XIX en 1859, por decreto X\El 29 de agosto, se crean
los archivos judiciales en las ciudades capitalesptbvincias, recomendandose la
elaboracion de indices. En 1878 bajo el decret ¥él establece en San José un Archivo
Judicial y de Comercio con el fin de conservar esen, seguridad y perfecto estado
estos documentos.

En este contexto se establece el Archivo Naciendl881, cuyo decreto destaca
gue se custodiaran “todos los papeles, expedidittass, legajos y protocolos relativos a
materias civiles, criminales, eclesiasticos, niéita municipales de Hacienda vy
Administracion.

El 19 junio de 1894 por acuerdo gubernamentalAtokivos Nacionales dejan de
depender de la Secretaria de Hacienda, pasandSexiataria de Gobernacion. Por otra
parte, un logro importante para esta instituci@l&icreacion del Timbre de Archivos en
1934, cuya recaudacion estaria destinada a laroocogin de un edificio apto para los

Archivos Nacionales. En 1966, por Ley N° 3661, amigia de nombre de Archivos
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Nacionales por Archivo Nacional. Lo que evidenaatganizacion y centralizacion de
los documentos en un solo archivo, y en 1980 pa®a an programa mas del Ministerio
de Cultura, Juventud y Deportes

En 1990, gracias al empefio de las autoridadesidstiaucion, se logra aprobar la
Ley del Sistema Nacional de Archivos, con lo cuataedependencia, adscrita al
Ministerio de Cultura, se convierte en el enteagede todos los archivos estatales del
pais. Se establece entre otras disposiciones,agui@dtituciones publicas deberan tener
su propio archivo central, ademas de la creacida @»mision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, encargada de dictaafimientos en la materia, con lo cual
gueda excluida la posibilidad de destruir o desedbaumentos sin previa autorizacion.

Con esta ley se asegura la conservacion del pationomcumental costarricense,
por lo que todos los ciudadanos debemos conocertainyplirla, ya que solo asi
perpetuaremos la memoria, a partir de la informracintenida en los documentos en el

tiempo y en el espacio.

Mision

Ser la entidad que reune, conserva, organiza itéalhs documentos textuales,
gréficos, audiovisuales y legibles por maquina, quenstituyen el Patrimonio
Documental de la nacion, asi como ser la entidatbn@ del Sistema Nacional de

Archivos

Vision

Promover el uso de tecnologia de informacién engwthacer archivistico
institucional, con la finalidad de rescatar, organi conservar, facilitar y divulgar el
Patrimonio Documental de La Nacion. Ademas, buseprar los niveles de desempefio
de los Archivos Centrales y de Gestion de la Adstiacion Puablica, asi como el
personal que labora en ellos por medio de unaadehor de apoyo técnico archivistico
al Sistema Nacional de Archivos.
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Articulos del Sistema Nacional de Archivos

Articulo 1.- Créase el Sistema Nacional de Archjvpge estara compuesto por el
conjunto de los archivos publicos de Costa Rigagrylos privados y particulares que se
integren a él.

Articulo 2.- La presente Ley y su reglamento reguleel funcionamiento de los
organos del Sistema Nacional de Archivos y de tokieos de los Poderes Legislativo,
Judicial y Ejecutivo, y de los demas entes publicasla uno con personalidad juridica y
capacidad de derecho publico y privado, asi comoslarchivos privados y particulares
gue deseen someterse a estas regulaciones.

Articulo 3.- Todos los documentos con valor ciécwif cultural son bienes
muebles y forman parte del patrimonio cientificoltumal de Costa Rica. La
determinacion del valor cientifico - cultural deladimento correspondera a la Comisién
Nacional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos.

Se consideran de valor cientifico-cultural aquelldscumentos textuales,
manuscritos o impresos, graficos, audiovisualegegibles por maquina que, por su
contenido, sirvan como testimonio y reflejen elataslo de la realidad costarricense,
tales como: actas, acuerdos, cartas, decretossmes$y leyes, resoluciones, mapas,
planos, carteles, fotografias, filmes, grabaciomésas magnéticas, "diskettes”, y los
demas que se sefialen en el reglamento de esta Ley.

Articulo 5.- Los documentos de valor cientificotouhl son de interés publico y
no podran salir del territorio nacional sin la peepublicacion de un decreto que lo
autorice. Quienes infrinjan la presente Ley mediaexportacion ilegal de estos
documentos, seran penados con una multa de diazwenta mil colones, si el hecho no
configurare un delito sancionado con pena mayorrdoaudado por concepto de estas
multas pasara a engrosar los fondos de la Juntandgtrativa del Archivo Nacional.

Articulo 8.- Los documentos producidos en las fnstbnes a las que se refiere el
articulo 2 de la presente Ley, como producto dgestion, cualquiera que sea su soporte:
papel, pelicula, cintas, "diskettes" serdn propieda esas instituciones durante su
gestion y su permanencia en los respectivos arshieatrales, salvo lo dispuesto en el

articulo 53 de esta Ley. Ninguna persona, funcionarno, podra apropiarse de ellos.
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Posteriormente formaran parte del fondo documental custodia la Direcciéon General
del Archivo Nacional.

Articulo 9.- Si algun funcionario publico, o cualguparticular, transgrediere las
disposiciones del articulo anterior, sera sancior@a acuerdo con lo dispuesto en los
articulos 208 y 209 del Cdédigo Penal. En cualqo@so, ademas, se le obligard a
devolver los documentos.

Articulo 10.- Se garantiza el libre acceso a tddeslocumentos que produzcan o
custodien las instituciones a las que se refieagtilulo 2 de esta Ley. Cuando se trate de
documentos declarados secreto de Estado o de aestsogido, perderan esa condicidon
después de treinta afios de haber sido producidogodran facilitarse para
investigaciones de caracter cientifico-culturabidamente comprobadas, siempre que no
se irrespeten otros derechos constitucionales.

Articulo 31.- Créase la Comision Nacional de Setstcy Eliminacion de
Documentos, como el 6rgano de la Direccién Gertelahrchivo Nacional encargado de
dictar las normas sobre seleccion y eliminacionla&umentos, de acuerdo con su valor
cientifico-cultural, y de resolver las consultareoeliminacion de documentos de los
entes productores a los que se refiere el artbd® la presente Ley.

Articulo 32.- La Comisién Nacional de Seleccion lyritnacion de Documentos
estard integrada por los siguientes cinco miembmds:presidente de la Junta
Administrativa del Archivo Nacional, o su represere, quien la presidira; el jefe del
Departamento Documental de la Direccion GeneralAdehivo Nacional; un técnico de
ese departamento nombrado por el Director GenaalAcchivo Nacional; el jefe o
encargado del archivo de la entidad productoraaddotumentacion; y un reconocido
historiador nombrado por la Junta AdministrativhAlehivo Nacional.

El director general del Archivo Nacional serd etedior ejecutivo de la
institucion, quien asistird a las sesiones conpeyp sin voto.

Articulo 33.- Cada una de las entidades mencionatagl articulo 2 de la
presente Ley integrara un comité institucional @ecion y eliminacion, formado por el
encargado del archivo, el asesor legal y el supedministrativo de la entidad
productora de la documentacion.

El comité tendréa las siguientes funciones:
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a) Evaluar y determinar la vigencia administragiMagal de sus documentos.

b) Consultar a la Comisién Nacional de Seleccidaligninacion de Documentos
cuando deba eliminar documentos que hayan finaizesh tramite
administrativo.

Articulo 34.- La resolucion sobre la consulta pelminar documentos que carezcan
de valor cientifico- cultural se tomara por mayaiéalos votos presentes. En caso de
empate, decidira el presidente con su doble votts documentos que deban ser
eliminados seran transformados en material noliegib

Articulo 35.- Todas las instituciones a que seerefel articulo 2 de la presente Ley,
incluida la Direccion General del Archivo Nacionastaran obligadas a solicitar el
criterio de la Comisién Nacional de Seleccién ynfiiacion de Documentos, cada vez
gue necesiten eliminar algun tipo documental. Tambdeberdn considerar las
resoluciones que al respecto emita la Comisionglesseran comunicadas por escrito,
por medio del director general del Archivo Nacional

Articulo 36.- Sera penado con seis meses a tres @ddigrision, el funcionario que
autorice o lleve a cabo la eliminacion de docum&ntm trasgresion de lo que dispone el
articulo anterior, salvo que el hecho configurelalito sancionado con una pena mayor.

Articulo 37.- Los miembros de la Comisién NaciodalSeleccion y Eliminacion de
Documentos trabajaran en forma ad honorem. Seréucada vez que sea necesario,
previa convocatoria de su presidente o del diregggoeral del Archivo Nacional.

Articulo 38.- La Comisién Nacional de Seleccion frinacion de Documentos
dictaminara, en los casos en que se intente llevduwera del pais, los documentos a que
se refiere el articulo 5 de la presente Ley.

Articulo 39.- Son archivos administrativos publictss archivos de gestion y los
archivos centrales. Los de gestion son los archio$as divisiones, departamentos y
secciones de los diferentes entes a que se raflesgticulo 2 de la presente Ley,
encargados de reunir, conservar, clasificar, orjetescribir, seleccionar, administrar y
facilitar la documentacion producida por su unidade forme su prearchivalia y que
deba mantenerse técnicamente organizada. Los asclientrales son unidades que
igualmente cumpliran las funciones antes descriada archivalia que organicen, en la

gue centralizaran la documentacién de todo el ente.
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Articulo 40.- La prearchivalia consistird en la doentacion que se encuentre en

gestion, en las diferentes unidades o secretaddasdinstituciones productoras, y se

organizara de acuerdo con los principios de prouwddey orden original y otros

lineamientos que dicte la Junta Administrativa dethivo Nacional o la Direccion

General del Archivo Nacional. Usualmente compreddeumentos producidos en los

altimos cinco afios. La archivalia es aquella docuawon que ha finalizado su tramite

administrativo, y es conservada, organizada yifada en los archivos centrales de las

instituciones y en el archivo intermedio. A éstega por transferencia de los archivos de

gestion y de los archivos centrales, respectivament por lo general comprende

documentacion con menos de treinta afios de habegseado.

Articulo 41.- Todas las instituciones deberan aood@ un archivo central y con los

archivos de gestion necesarios para la debida c@wsén y organizacion de sus

documentos, lo que debera hacer, salvo normatiyeeced, de acuerdo con las

disposiciones de esta ley, su reglamento y las a®rde la Junta Administrativa del

Archivo Nacional, de la Comision Nacional de Sel@ccy Eliminacion de Documentos

y de la Direccion General del Archivo Nacional.

Articulo 42.- Los archivos centrales tendran, eotras, las siguientes funciones:

a)

b)

d)

d)

Centralizar todo el acervo documental de Igseddencias y oficinas de la
institucion, de acuerdo con los plazos de remid®documentos.

Coordinar con la Direccion General del ArchiMacional la ejecucion de las
politicas archivisticas de la institucion respextiv

Reunir, conservar, clasificar, ordenar, desgriseleccionar, administrar y
facilitar el acervo documental de la institucionsihismo, transferir a la
Direccién General del Archivo Nacional los docunesngque hayan cumplido el
periodo de vigencia administrativa.

Elaborar los instrumentos y auxiliares desmst necesarios para aumentar la
eficiencia y eficacia en el servicio publico.

Velar por la aplicacion de politicas archivdad y asesorar técnicamente al
personal de la institucién que labore en los amhile gestion.

Colaborar en la busqueda de soluciones pdmaeel funcionamiento del archivo

central y de los archivos de gestion de la entidad.
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9)

h)

)

K)
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Los archivistas que laboren en el archivo adnfieberan asistir a la asamblea
general de archivistas, cada afo.

Solicitar asesoramiento técnico a la Direcdi@eneral del Archivo Nacional,
cuando sea necesario.

Integrar el comité a que se refiere el arti@Bale la presente Ley.

Solicitar a la Comisién Nacional de SelecciorEyminacion de Documentos
autorizacion para eliminar documentos. El jefe fardmparte de la Comisién, de
acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

Rendir un informe anual a la Direccidbn Genatal Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la institucion. Esta €2gion dara a conocer los
resultados a la Junta Administrativa del Archivaidaal.

Entregar a la Direccidbn General del Archivo Maal, segun lo establezca el
reglamento, una copia de los instrumentos de igpegan, en los que esté
registrada toda la documentacion.

Cualquier otra por disposicion de la Junta Aaistrativa del Archivo Nacional.
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TEMA: ARTICULOS DE LA LEY 7202 DEL SISTEMA NACIONAL DE

" Ley de Creacion

ARCHIVOS

ACTIVIDAD No. 2 BUSQUEDA Y ORDENACION DE ARTICULOS

Definicién

Obijetivo

Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendacion

Esta actividad busca relacionar los acontecimienasonales
ocurridos que pueden asociarse a los articulosimgartantes.
del tema de la creacion del Sistema Nacional deios.

Explicar la importancia de los articulos que rigercreacion de
la Ley 7202 y su funcionamiento en el Sistema Nediae
Archivos.

De 15 a 30 estudiantes. |

Tijeras
Revistas
Periddicos
Cartulina
Lapiz

Seleccion de varios articulos breves de diarios @edistas

30 minutos |

1.

2.

Se dividira el grupo principal en subgrupos, de n
gue en cada uno exista el mismo numero de estediant
La docente distribuye los diferentes articulos aaca
grupo.

Cada subgrupo, previa investigacion del tema sielegc
el recorte del periodico y busca la relacién qustexco
los articulos de la Ley 7202.

Los articulos se pueden clasificar y pegar en liaasid
diferentes colores.

Un participante por grupo expone su trabajo.

Fomentar el analisis y participacion del grupo aa |
actividades de investigacion.
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Fuente: http://contenido.sugerimos.com, agost® 200
Estas ilustraciones hacen referencia a la creat#darticulos de la Ley 7202 del

Sistema Nacional de Archivos.
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TEMA: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO

El sistema de administracion de documentos consisteonservar y difundir la
documentacion. Por todo lo anterior, los archiadsiinistrativos se configuran como un
sistema, cuyos elementos son:

» Fondo:conjunto de documentos y su organizacion
Funcidén:conservar la documentacion como testimonio y fudaterformacion
Administracion del sistemanidad técnico-administrativa que lo gestiona

Recursoshumanos, financieros, tecnoldgicos, mobiliariosredbiliarios

Y V VYV VY

Normativa:Legislacion, Reglamentos, directrices técnicas...

Es importante contar con un buen sistema de aslranion de documentos para
poder almacenar y recuperar la informacion. Losud@ntos son un recurso y activo
organizacional. Como recurso, proveen informacion cgmo activo, proveen
documentacion. Si se utilizan sistemas automaiz@dra archivar la informacion, éstos
ayudan a localizar el documento en una forma nm@dad desde cualquier lugar, sea en
la empresa o fuera de ésta.

Se habla mucho de la oficina sin papeles, pera céa hay mayor cantidad de
documentos en los negocios. Esto se debe en grdidaree que no existen programas de
retencion de documentos y el control de los doctosemactivos. Es importante
mantener un buen control de los sistemas para asiener la seguridad e integridad de
la informacién. La transferencia de material inactayuda a disminuir la cantidad de
documentos en papel, y reduce los costos y agi loggor productividad

Algunas empresas poseen un archivo central, enual, se guardan los
documentos de todos los departamentos, pero algdocsmentos especiales y
confidenciales no se guardan. Este archivo es jadm@or una secretaria o secretario,
quien debe tener los conocimientos principalea parorganizacion adecuada.

El archivo de una empresa debe estar a dispogieidodos, no importa su sistema
y debe contar con un facil manejo, con excepciéncdeespondencia privada y

confidencial, la cual solo con autorizacién dedaspna responsable se puede adquirir.
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TEMA: GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE DOCU MENTOS

] Sistema de Administracién de documentos

ACTIVIDAD No. 3.

“‘LLUVIA DE IDEAS POR TARJETAS”

Definicion Sintetizar en forma ordenada los diversos concequbee e
Sistema de Administracion de documentos

Objetivo Generar ideas y soluciones al tema, con la paatcig
espontanea del grupo

Participantes De 15 a 30 estudiantes. |
Material - Tarjetas de cartulina (20x10cm) para cada
participante

- Un marcador para cada participante

- Lapices

- Cinta adhesiva o masking tape

- Pizarra
Consigna de partida Que todas las participantes se expresen Yy genereman

namero de ideas en un corto periodo.

Tiempo 20 minutos |
Desarrollo 1. Iniciar la sesion indicando el tema que va hacer

2.

A w

Fuentehttp://maestriaeducacior

Agosto 2008 6.

discutido y las reglas del juego.

La docente facilita dos tarjetas a cada grupol
material impreso.

Se indica el tiempo que se establece para la datlvi
Se solicita a las estudiantes hacer la lecturardgérial

y €

proporcionado, anotando en las tarjetas las |ideas

principales.

Una vez que transcurre el tiempo, la docente alig
desarrollo de conceptos por medio de las ideasada
por las estudiantes en las tarjetas.

Las tarjetas se colocan en la pizarra con una sezude

ideas.

Recomendacion

* Realizar un diagnostico sobre lo que cada
grupo conoce.

t

« Concentracion por parte de todos para que se

vaya siguiendo el orden del tema.

* Es una buena herramienta para que el grupo
pueda realizar el trabajo méas ordenado y agil.

*  Memorizaciéon del tema.

La ilustracion anterior hace referencia al tema d&tema de administracion de

documentos
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TEMA: LOS DOCUMENTOS

CONCEPTO

Segun Mundet, en el diccionario de terminologia hiistica la palabra
Documento se define como: “La combinacion de yoge Yy la informacion registrada
en él, que puede ser utilizado como prueba o parsuita”.

Entre las definiciones legales de documento queemod encontrar en la
legislacion, mencionaremos, por ser de aplicacidbsidiaria, la Ley 16/1985de
Patrimonio Historico Espafiol.

Esta norma dice que un documento es "toda expresidtenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion graficaposa o en imagen, recogidas en
cualquier tipo de soporte material, incluso lo®infaticos. Se excluyen los ejemplares

no originales de ediciones".

El ciclo vital de los documentos

El valor. Todo documento posee un valor que nace con el dationmismo y que es la
razon, el objeto, la finalidad por la que fue pradao. En el caso de los documentos
archivisticos el objeto de su produccion es elateiisde formalizacion, de testimonio de
un acto, de manera que se convierten en fuentetalippara dar fe de una accién concreta.
En el dmbito de la Administraciéon y de los negociesta consideracion de fuente
primaria hace del documento como antecedente ureel® fundamental en la gestion de
los asuntos.

Se pueden distinguir tres valores esenciales eéo@lmento, los llamados valor
administrativo, valor legal y valor historichodo documento, desde el momento de su
produccién, tiene un valor que va a estar condaon como se ha dicho, por su

utilizacion.

Valor administrativo . La finalidad de un documento con valor admintstoaes ser Uutil

para la resolucion de los asuntos.
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Valor legal. Es un valor latente que existe en tanto el documnginta como prueba de
algo ante los tribunales. La vigencia legal de wtudhento esta regulada por la
legislacion. Aqui se incluye el valor fiscal quedpra tener un documento. A medida
gue transcurre el tiempo, la finalidad primera fgoque fue producido el documento va
desapareciendo, el documento va dejando de sesarergara la resolucién de los
asuntos.

Valor historico. Cuando su consulta soélo tiene una finalidad cultu@e investigacion

plenamente o el documento ha perdido ya su viggnsia consulta tiene una finalidad
cultural o cientifica casi exclusiva.
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TEMA: GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

= Los documentos

ACTIVIDAD NO. 4. “SUSTRAER EL DOCUMENTO”

Formando subgrupos y circulos dentro del aula se le
asigna un subtema del tema general.

Capacidad de conocer el valor del documento

De 15 a 30 estudiantes.

- Cartulinas

- Diferentes documentos
- Marcadores

- Masking Tape

Se atrapa al oponente solo con tocarlo.

25 minutos

1. El juego empieza con la creacion de dos grupos

antagonistas (policias y ladrones).

2. Se coloca el documento de mayor importancija en
el interior del campo de los policias. El juego

termina cuando:

a. Esrobado el documento y llevado al campo

de los ladrones.

b. Cuando un ladron es cazado con el

documento.

« Conocer el valor de cada documento y
cdémo se castiga el hurto o pérdida del
documento

«  Observar como se organiz6 el grupo y qué
estrategias utilizaron para salvar el
documento.
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Fuente. http://www.librerialosolivos.comsetiembre 2008

Las ilustraciones anteriores hacen referenciamhtde la administracion de los

documentos
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TEMA: EL VALOR DE LOS DOCUMENTOS

CONCEPTO

La vigencia de los valores administrativo e historestd determinada, una vez
concluida la tramitacion administrativa, por la cfiencia de la consulta de los
documentos con fines administrativos. Estas ddahas, la tramitacion administrativa y
la frecuencia de las consultas con esa finalidgakah el valor y las edades de los
documentos y, como consecuencia, las etapas deadanm de los archivos

administrativos.

Las edades de los documentos

También en relacion con la vigencia administratieaun documento y la frecuencia
de su consulta en referencia con su valor primegtiministrativo, se han establecido tres
edades de los documentos. Los periodos que almacqde edad deben ser establecidos
para cada serie documental en particular, porquemndkera de las variables antes
mencionadas y, en ultima instancia, de la frec@edei su utilizacion, que no es igual
para cada serie.

e Edad activa:un documento esta en edad actiga (In documento activo, Vvivo)
cuando es de plena utilidad para la finalidad peamgue fue producido, es decir,
cuando tiene un valor administrativo pleno. El doento forma parte de una
tramitacion en marcha. Se conservan en los archdesgestion. Pero un
documento no esta activo Unicamente cuando sutaeign estd en marcha, sino
gue se mantiene en la edad activa todavia cuana®, vez concluida su
tramitacion, su consulta como antecedente admatiigdres muy frecuente.

¢ Edad semiactivala tramitacion ha concluido, pero su consulta dores
administrativos es todavia relativamente frecugmeque en cualquier momento
puede ser requerida su consulta como antecedeteoderocedimiento o porque
todavia tiene vigencia administrativa. Se conseeraal archivo intermedio.

e Edad inactiva su consulta con fines administrativos no es rineguente y se
realiza casi exclusivamente con fines de invesibgacientifica y técnica. Se

conserva en el archivo inactivo, definitivo o higto.
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Etapas en la formacion de los archivos administratios

Un organismo estd continuamente produciendo doca®eque tiene que
conservar para mantener su actividad y como menderisu gestion, pero no todos los
documentos van a tener la misma utilidad paradarozacion. En funcion de la utilidad
de los documentos, los archivos administrativosrganizan en tres etapas: archivo de
gestion, archivo intermedio y archivo de deposidinitivo. Las distintas etapas tienen
un importante reflejo en su organizacion y en #alkacion de los depositos: cuanto mas
frecuentemente se consulta un documento, mayorsidece se va a tener de su
proximidad y accesibilidad y, por lo tanto, ser&asario un depdsito documental
cercano.

Cada etapa debe estar definida y diferenciadaaslenfras estableciendo un

calendario de conservacion y separada fisicamente@ositos e instalaciones distintos.

Etapa de archivo de gestion

Un documento es Util para la gestion de los asumiestras predomina en él el
valor administrativo primario, mientras se mantienela edad activa. En esta etapa los
documentos se conservan en las oficinas debide aswguramitacion no ha concluido y
son consultados con frecuencia.

Como se ha dicho anteriormente, la frecuencia dernaulta, junto a la vigencia
administrativa, van a determinar el valor de losuioentos, su edad y, como
consecuencia, la formacion de las etapas arcluasstel documento se conservara en un
archivo de gestion mientras su tramitacion no hegacluido o, una vez que haya

concluido, la frecuencia de su consulta como ad&te administrativo sea frecuente.

Etapa de archivo intermedio

En él se conserva la documentacion en su edad deraid_a tramitacion ya ha
concluido, aunque pueda mantener vigencia admatigl; pero su consulta con esta
finalidad es relativamente frecuente, por lo quiatda persiste un valor administrativo
primario, aungue mas atenuado, y comienza a déasssel valor historico secundario.
También es un archivo abierto, porque recibe regudate la documentacion de los

archivos de gestion y, a su vez, la transfieresigaiente etapa. Tradicionalmente, en él
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se ha realizado el tratamiento archivistico a losuchentos: registro, descripcion,
valoracién y seleccidn, pero la implantacién deesisas integrales de gestion documental
ha hecho que los procesos de registro, descripgideleccion de algunas series se

realicen en la etapa de archivos de gestion.

Etapa de archivo definitivo
También reciben el nombre de archivos historicogotivos. A él se transfieren,

pasado el tiempo que se establezca para cadalesr@gcumentos seleccionados como
de valor histérico permanente en el proceso dergemealizado en la etapa anterior. Es
un archivo abierto aunque solo a la entrada. BEBntth documentacion procedente del
archivo intermedio, pero la documentacion que estr&l no sale nunca, es un archivo
final, "definitivo". Toda la documentacion que gsansfiere a este archivo ha sido
evaluada de conservacion permanente y, por lo,tpatmanecera en él para siempre, no
se destruira ni se transferira a otro archivo. lomstituyen documentos cuyo valor

administrativo ha cesado en su totalidad y adquiiad valor histérico pleno.
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TEMA: GENERALIDADES SOBRE LA ADMINISTRACION DE

DOCUMENTOS

= El valor de los documentos

ACTIVIDAD NO. 5. ISLAS MUSICALES

Consiste en desarrollar un juego de competiciéa peforzar e

conocimiento del tema estudiado

Diferenciar las clases de archivo y favorecer ebyapde
grupo.

De 15 a 30 estudiantes

- Hojas de periddico
- Reproductor de musica

- Elegir al jugador que hace de director del juego.
- Definir dos participantes por grupo.

30 minutos

1.Se colocan varias hojas de papel periddico eruelo

el centro del aula, las cuales tendran difereftrras

geométricas. La cantidad de hojas se tomara
cantidad de participantes menos uno, de tal mames
algun jugador se quede sin lugar.

2.Se divide la clase en 5 subgrupos, los cualesrétegio
participantes.

3.Los jugadores se moveran por el espacio de
mientras escuchen el reproductor de musica.

4.El director del juego detiene la musica, y es erHe¢
cuando los jugadores deberan colocarse sobre |ag
de periddico.

5.El jugador que quede sin hoja de periddico dg
responder correctamente la pregunta que le asit
docente, de lo contrario, queda eliminado del juego

6.Seguidamente se quita otra hoja de periddico yeorai
de nuevo el juego.

D
de la
£}

5

juego

BN
ho

sbera
jne e

* Las estudiantes que no estén participando
actividad deben colaborar en brindar

de la
la

informacion a las estudiantes de su grupo.




Fuente: http://www.redecorando.cpsetiembre 2008

Fuente: http://galeria.universia.pr/albyrastiembre 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema et dal los documentos

50
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UNIDAD Il

MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Emplear los equipos y materiales de archivo didpesi

2. Elaborar un archivo en miniatura y asi trasladagxtperiencia al trabajo futuro.

CONTENIDOS TEMATICOS

*

Materiales

4

*

Equipo

4

*

Mobiliario

4

o

Criterios para seleccionar materiales y equipo

*,
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TEMA: MATERIALES

CONCEPTO

En el momento de seleccionar los materiales ysacies para los archivos, asi
como el equipo, es necesario considerar costoabilidad y otras importantes del uso de
materiales. El articulo 69 del Reglamento de Ip Ne. 7202 establece: “Los archivos
de gestion deberan contar con los materiales, equipobiliario que permitan una buena

conservacion de los documentos”. (1990, p.38).

Materiales
Los materiales basicos para los sistemas de ar@fmiWwyen: las guias, carpetas,
marbetes y fijadores para los papeles en las earpet

Guias y carpetas

Para seleccionar las guias y carpetas de los asshinay que tomar en cuenta el
material de que estan hechas y su espesor, @ gs$timario de las pestafas y la variedad
de colores disponibles. Las guias y carpetas ésénas de carton, carton corrugado,

material plastico o de material reciclado.

Papel

El papel es para elaborar documentos, debe saltalealidad, es decir, libre de
acido y tener una reserva alcalina (metales alwglimetales muy oxidables como el
litio, potasio, rubidio, sodio, francio y cesidDiccionario enciclopédico Larousse, 1994,
p. 19).

Se requiere que el papel sea un poco alcalino pdrgoe calcio, lo que permite
gue se mantenga en buenas condiciones durantetiangoo. La calidad del papel y la
tinta son fundamentales, porque de ellos depender&bilidad del documento. El papel
reciclado nunca se debe utilizar para elaborar meotos que permaneceran durante

varios afios en los archivos. (Cabezas y Pach868;09-29).
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Papel recomendado para elaborar los documentos desl archivos de gestidn
centrales o histéricos

Para los documentos que permanecen en el arcl@vgestion se recomienda
utilizar el papel bond 20, porgue tiene buena t@xty no es muy acido y en los
documentos con vigencia legal, administrativa y ealor cientifico-cultural, papel con
un ligero grado de alcalinidad (pH) entre 7 y &n @l objetivo de que se conserven en
buenas condiciones, que sea de fibras largas, lpreferiblemente con fibras naturales

de algodén, lino o ramio.

Algunos documentos que se deben conservar durartkos afios y que requieren
de papel de excelente calidad son:
- Actas de cuerpos colegiados
- Transcripciones de acuerdos
- Informes de gestion y labores
- Reglamentos
- Resoluciones y otros
Para elaborar borradores de documentos se puddmruel papel bond 16,

periodico o reciclado.

Tinta

Para los manuscritos como las actas en libroado$, o bien, las firmas en
tratados, convenios, certificados, titulos o cuaigdocumento que requiera ser escrito
con letras manuscritas se recomienda la tinta clpoeque no se corre y la luz no la

afecta.

Cintas para maquinas de escribir manuales y electricas

Es conveniente utilizar las cintas de tela, potquescrito permanece muchos afios.
No se recomiendan las cintas plasticas, porquektiempo las letras se desprenden con
facilidad, aunque son utiles para elaborar docunseque se guardaran durante poco

tiempo.
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Tintas para impresoras
En la actualidad existen tres tipos de tintas papresoras:
- Cintas para impresora de matriz de puntos

- Cartuchos para impresoras de inyeccion de tinta

Toner para impresora laser

Cada tipo de impresoras tiene su tinta para imipgnel tipo de papel especifico.
La cinta que utiliza la impresora de matriz de parmtio es de buena calidad, pues con el
tiempo tiende a desaparecer. La tinta utilizadatychos) para impresoras de inyeccién
de tinta y penetra mas sobre el papel, pero na egjor, ademas cuando le cae agua al
documento o penetra la humedad la tinta se cdreetinta (téner) que se utiliza para
impresoras laser es la mejor en cuanto a calidadyup el papel la absorbe y no es tan

facil que lo escrito se borre con el agua.

Carpetas colgantes
Se puede definir el concepto de carpeta colgammeoccartapacio utilizado para

guardar o depositar las carpetas. Existen en t@enzdita y oficio.

Prensas o fasteners
Las piezas de metal o plastico utilizadas parangare los documentos en las
carpetas se denominan prensas. Se recomiendaprdasas plasticas, porque no

desprenden acido ni herrumbre que dafien los dodamen

Marbetes o etiquetas para expedientes

Los marbetes se definen como etiquetas engomadasejusan para indicar el
contenido de cada carpeta. Se pegan en la pastaéada carpeta. Hay de diferentes
colores: amarillo, rojo, verde, azul... Actualmerggisten marbetes o etiquetas para

elaborarlas en computadora, se llarRde Folder Labels
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Cejillas

Las cejillas son el material plastico utilizadorgpaotular el contenido de las
carpetas colgantes. Se colocan en las ranurasaniienen esas carpetas en el borde
superior. Se recomienda iniciar las primeras $eti@ cada rotulo en la cejilla, asi como

en la pestafa de la carpeta en la misma direcaitensgr posible en mayuscula total.

Archivadores con palanca o portafolios (Ampos)

El archivador con palanca es el portafolio utdiagpara guardar documentos o
papeles. Existen en tamafo legal, carta y mas egfegu para facturas u otros
documentos.

Cinta métrica o metro
La cinta métrica o el metro se utilizan para metifondo documental y los tipos
documentales, cuando se elaboran las tablas desptdes documentos se transfieren del

archivo de gestion al central.

Cajas de carton libres de &cido
Las cajas de carton libres de acido se utilizaa gaardar los documentos que no
estan en constante uso y para trasladar los guentiealor administrativo o legal del

archivo de gestion al central.

Estuches plasticos libres de acido
Los estuches plasticos libres de &cido son holastigas que se utilizan para

guardar y conservar en buen estado las fotografias.

Disquete
En informética dispositivo consistente, en un alistagnético flexible donde se
almacena la informacion.
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Disqueteras
Las cajas elaboradas con material especial paragudisquetes reciben el nombre

de disqueteras. Hay de diferentes tamafios dedacuen las necesidades del usuario.

Carpeta de acordedn
La carpeta de acordeon se utiliza para guardaideales pequefias de documentos

en forma vertical.

Cinta para reparar documentos
Filmoplast es una cinta de color blanco que skzatpara reparar documentos

rotos. Tiene una parte engomada y otra parecipaps!.

Otros materiales
Algunos de los materiales utilizados en el regibenvio de documentos son: el
sello, la almohadilla, el sello de recibo, lagexpadora, las grapas, el sacagrapas, los

clips y la perforadora.

Guias
Las guias son tarjetas indicadoras esencialesfpaitdar la tarea de archivar y
localizar el material. Le dan cuerpo y sosténsacirpetas para que se mantengan en

posicidn vertical y son calve para la eficaciagigiema de archivo.
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TEMA. MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

Materiales de oficina

ACTIVIDAD NO. 6. FORMAR PALABRAS A PARTIR DE DEFI NICIONES |

Formando subgrupos, cada uno debe formar la patale
identifique la definicion que el docente le asignar

Identificar los diferentes materiales de oficinaadeerdo car
lo estudiado.

Grupo de 15 a 30 estudiantes

- Fichas de colores con letras y definiciones.
- Gacillas

25 minutos

leccion impartida por el docente. Deberadn paricign
forma ordenada.

Todos los miembros del grupo deben haber presendéd

1. Se dividira el grupo principal en dos subgrupos,
manera que en cada subgrupo exista el mismo n{i
de miembros.

2. La docente entrega a cada  subgrupo V
definiciones sobre los materiales de oficina, a
de cuadros de cartulina con letras para form
palabra a la que se refiere cada definicion. @q
cada subgrupo se organice en cuanto a la fornj
de las palabras se pondran "manos a la obra" yas

cada integrante del grupo, siguiendo un orden
gue de esta manera se forme la palabra.

definicion de esa palabra. Ganara el grupo que
aciertos tenga.

« Es importante que el docente, enfatice e
estudiantes la necesidad de que
participen activamente y aproveche

destacar el valor del trabajo en equipo.

gue pegar cada letra con una gacilla en el fregte d

3. El grupo contrario debera indicar en voz alta la




Ejemplo:

FICHAS CON LETRAS

v

T\
I

FICHAS CON DEFINICIONES

N

T

Fuente: Elaboracion propia

Esta ilustracion hace referencia al tema los difteemateriales de oficina

V
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TEMA: EQUIPO

Archivos verticales
En los gabinetes para archivos verticales las taspdescansan en su lado
izquierdo y se colocan en posicion vertical, unaégede la otra. La busqueda en estos

archivos se hace por el lado derecho de las catpeta

Estanterias abiertas

Estas estanterias se usan mucho en hospitalemasfimédicas y compafias de
seguros. Los expedientes se colocan en las ®l@iaposicion vertical y la parte inferior
de las carpetas queda hacia el frente de la tablilhs pestafias de las guias y las carpetas
para este sistema estan en el borde inferior.

Gabinetes para otro tipo de documentos
Hay gabinetes disefiados especialmente para el’arddimapas, planos, disefios,
placas de rayos X, informe de computadoras, fomagae tamafio especial, catalogos y

hojas de computadoras. Los documentos se colwtérma horizontal.

Archivos para tarjetas
En las oficinas se conserva informacion en archd® tarjetas y en bases de datos
computadorizados. Los archivos en tarjetas searilcomo respaldo para continuar sus

operaciones en caso de que el sistema electroneeduera de servicio.

Unidades de discos compactos y disquetes

Hay gabinetes de tres o cuatro gavetas disefiapgesialsnente para conservar los
discos compactos. Cada gaveta tiene filas corlempaaberturas para colocar los discos
en forma vertical y firma.
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Impresoras de matriz de puntos: para este tipo de impresora se debe utilizaa Galo
para este tipo de maquinas. No se recomienda rimtpiios documentos que
permaneceran durante muchos afios en los archinosste tipo de impresora, porque la

tinta no es de buena calidad, pues con el tiempsddto con ella tiende a desaparecer.

De inyeccion de tinta y laser para esta impresora se usan cartuchos de tifiaeste

caso la tinta penetra un poco mas en el papel,quexde borrarse con el agua.

Impresora laser. la tinta que se utiliza para la impresora la&setlamada toner, es la

mejor, porque el papel la absorbe y es dificil sgi®orre con el agua.

Escaner
Es un dispositivo que lee imagenes, ya sea tefiuas y las digitaliza.

Trituradora
Se consiguen de diferente capacidad, tamafio,opyegarantia. Algunos equipos
trituran papel, plastico presillas y discos. Ladtsitadoras de papel, por ejemplo, vienen

en tamafo compacto que se puede usar sobre a@baecri

Deshumificador
La humedad, que hay en el ambiente, puede reegensla ayuda de una maquina

denominada deshumificador.



61

TEMA. MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

Equipo

ACTIVIDAD NO. 8. DIBUJA LO QUE RECUERDES

Consiste en dibujar diferentes equipos de oficnpartir d
conocimientos previos y conceptos vistos en laeclas

Reconocer los conceptos de los diferentes equipasidng
de acuerdo con lo estudiado.

Grupo de cinco personas

Hojas blancas
Cartulina
Marcadores
Lapiceros

30 minutos

Trabajar en forma ordenada y haber repasado prewuigna
diferentes definiciones del tema.

* El docente imparte una clase magistral c(
ayuda de diapositas con texto e imagenes

« Se organizan grupos de cinco personas
realizar la actividad, indicando que tendrs
minutos como maximo.

« Cada grupo debera dibujar e identifiquen
diferentes equipos de oficina.

* El que tenga mayor cantidad de dibujos
menor tiempo pasara al frente y de
explicar el concepto de cada uno.

* Siacierta en los conceptos sera el ganado

on la

para
an 5

los

5 en
bera

« Definir bien las reglas para ev
ambigledades, el uso de un cronémetro
ser de gran apoyo para la medicién del tier

tar
uede
mpo.




Fuente: http://cristinita2.files.wordpress.com/setiemd2608

Fuente: http://gruposujim.comsetiembre 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema difeseequipos de oficina

62



63

TEMA. MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

TEMA: MOBILIARIO

Archivador vertical

El archivador vertical es un mueble con una, tles, 0 mas gavetas, en las que se
guardan las carpetas colgantes y las carpetasdergdcon los documentos de cada
persona, institucion o asunto. También existerthigadores verticales pequefios

utilizados para guardar tarjetas, microfichas,uieag y otros documentos.

Estanteria metélica abierta
Las estanterias metalicas son muebles abiertoseudilizan para

colocar los archivadores con palanca o portafdi@spos), libros, discos

compactos, casetes, videocintas, entre otros.  Fuente:http://www.itara.com, agosto 2008

Papeleras tradicionales

Se utilizan para colocar temporalmente los docuoseantes de ser distribuidos a
quien corresponde, cuando estan en tramite, o lparg ser archivados en forma
definitiva.

Papelera con gavetas
Estas papeleras cumplen la misma funcion queniesiares, la diferencia esta en

gue los compartimientos tienen forma de gavetdlawa, por lo tanto, son mas seguros.

Mapoteca
La mapoteca es un mueble metalico donde se colnaepas.

Planoteca

La planoteca es un mueble metélico disefiado pemalgr planos.
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TEMA. MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

Equipo

ACTIVIDAD NO. 8. EL TENDEDERO

pregunta que deben contestar para ganar puntos.

de acuerdo con lo estudiado.

LLa clase se divide en tres o cuatro subgrupos. |

colores

- Una cuerda

- Prensas de ropa

- Alfileres o chinches para sujetar la cuerda
pared.

25 minutos

Trabajar en forma ordenada y haber repasado prewuigna
diferentes definiciones del tema.

tendedero en el aula, con las prendas prensadds

pizarra, y le indica a las alumnas que cuando
cambie por nubes, deberan tomar del tendedercg
prendas como les sea posible con una sola
durante 10 segundos.

2. Inmediatamente, deberan contestar las pregunta
se detallan en el interior de cada prenda. Elpa
para contestar terminard cuando salga nuevame
sol reflejado en el proyector.

3. El grupo que encuentre dentro de alguna d
prendas el dibujo de un paraguas, contara co
minutos adicionales para dar las respuestas.

4. Ambos grupos comparten las preguntas y respue
se hace una reatroalimentacién del tema.

Es una actividad que busca que las alumnas reatgan
tendedero la mayor cantidad de prendas, las ctialen un’a

Reconocer los conceptos de los diferentes equipagicna

- Figuras de diferentes prendas en cartulina de

a la

1. Antes de iniciar el juego, el docente coloca el

en

1. El docente pega en el pizarrén una figura de sdéien

ésta
tanta
mano,

1S que
b m
nte el

e |las
n dos

stas y

* Resulta mas atractivo utilizar un proye
para reflejar las imagenes de sol y nubes
pizarrén.

ctor
en el
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LR i ey T e

Fuente: http://bunquer.comsetiembre 2008

Esta ilustracion hace referencia al tema los difeeequipos de oficina
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TEMA. MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

Mobiliario

ACTIVIDAD NO. 8. ADIVINANZAS
En esta actividad todos los miembros del grupo mlebe

comprender y dominar los diferentes conceptos estas
para poder transmitir la idea a la persona que ddivnar |
palabra.

Identificar el mobiliario que se utilizan en lagedentes are
de una oficina.

La clase se divide en dos subgrupos

- Marcadores y fichas

20 minutos

Participar en la lectura de las fichas que facdi& docente

2. Cada grupo elige una persona para que partici
primero, la cual se sentara de frente a la clasen
silla que esta frente al pizarron.

3. El docente ira escribiendo en el pizarrén palaly
indican el nombre de diferentes muebles de ofici

4. Los deméas compafieros del subgrupo deber
claves para que adivine la palabra, si no se ag
cambia la persona del mismo subgrupo y la prof
cambia la palabra.

5. El grupo que acierte mas palabras sera el ganadc

« Para facilitar la ubicacion de palabras
parte del docente en el pizarrébn se p
utilizar recursos tecnolégicos con diaposit

i
|

e de
n

a.
n dar
uerd

esora

pr.

por
uede
ivas

de Power Point.
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Fuente: http://lacachilo.files.wordpress.com/esatire 2008

Fuente: http://cpguadarrama.files.wordpress.coarzan2009

Estas ilustraciones hacen referencia al tema fitaion del mobiliario en las

diferentes areas de una oficina.
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TEMA: MATERIALES, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA

Equipo y mobiliario de oficina

ACTIVIDAD NO. 9 PELE EL 0OJO
Esta actividad es una forma de lograr reconoceawaés de

imagenes los diferentes conceptos sobre un tenma dad

Recordar los nombres que identifican los difere
componentes del material, equipo y mobiliario deiioé.

entes

El grupo se organiza en semicirculo, participanosotbs
estudiantes.

U7

- Cartulina
- Papel de construccién con imagenes de difer
temas.

entes

30 minutos

Lectura del material didactico, asistencia y pgréicion e
la clase impartida por el docente.

un dibujo que representa un objeto (material,

1. EIl docente muestra por dos segundos una Iém:}a con

mobiliario o equipo de oficina), y asi sucesiva
hasta completar quince imagenes.
2. El docente pregunta: ¢Quién recuerda lo que ob

la relacién que existe entre las laminas y el orelen

gue aparecieron, como agruparlas segun lo estu?]
3. Se abre espacio para la participacion de

ent

serv

iado
los

estudiantes y finalmente el docente pega las ingigen

en el pizarrén agrupadas segun corresponda.

 Si se logra que el estudiante acierte
rapidamente las repuestas, se puede rep

muy
etir la

dindmica con otras laminas o cambiar el chen

de ellas.
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Fuente: http://www.oficinesmobiliari.comoctubre 2008

Fuente: http://www.acosa.com.nmpoctubre 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema dealifesentes componentes del

material, equipo y mobiliario de oficina.
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UNIDAD llI

SELECCION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Diferenciar los sistemas de clasificacion de docupw existentes, con base en
visitas a empresas para la escogencia del sistermantis se ajusta a las

necesidades de la organizacion.
2. Aplicar correctamente las reglas para ordenar nesnbde personas vy

organizaciones, a partir de los ejercicios fadtis con el fin de apropiar dicho

conocimiento, aplicandolo en el futuro laboral.

CONTENIDOS TEMATICOS

*

Sistemas de clasificacion

4

R/
°

Organizacién del fondo documental

0.0

Reglas para ordenar nombres de personas y orgameac

*

Métodos de ordenacion

(4
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TEMA: SELECCION Y CLASIFICACION

SISTEMAS DE CLASIFICACION

La clasificacibn es la técnica mediante la cual identifican y agrupan
documentos semejantes con caracteristicas comimesuerdo con un plan estratégico
previamente. (Articulo 79, Ley del Sistema Naciaa Archivos No. 7202, octubre,
1990, p. 55).

Para llevar a cabo la clasificacion de documentsnecesario conocer los
objetivos y estructura organica de la institucprincipalmente, de la oficina.

Las personas a cargo de la seleccion del sistentdasdificacion debe tener un
conocimiento y experiencia de la tarea que llegacébo.

La Ley del Sistema Nacional de Archivos, establteu articulo No. 80, que los

sistemas de clasificacion existentes son:

Clasificacion organica: consiste en la utilizacion de la estructura organie la
institucion para clasificar los documentos.

Clasificacion por funciones: consiste en la clasificacion de los documentesgalierdo

con las funciones y actividades de la institucion.

Clasificacion por asuntos o materia:consiste en la clasificacion de los documentos,

basada en los asuntos o materias a que se refieren.

Existe un cuarto sistema de clasificacion que naelad tres anteriores, a este
sistema de clasificacion documental se [|&DRFUAS.

OR: clasificacion organica
FU: Clasificacion funcional

AS: Clasificacion por asuntos
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Este sistema de clasificacion ORFUAS permite a floxionarios de una
institucion del sector publico, privado, de semcly a particulares clasificar y ordenar
los documentos de manera que facilite la busquedsyperacion de modo practico y

rapido.

SISTEMA ORFUAS
Clasificacion de la informacion
La informacion esta dividida en seis ambitos comoektipula el Sistema de

Ordenamiento ORFUAS, los cuales son:

Oficina Productora

Institucion de la Oficina Productora

Administracion Publica

Instituciones privadas

Particulares

Organismos Internacionales

ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL

La organizacion del fondo documental corresponids aecciones documentales, por

ambito, el orden establecido es el que se presertatinuacion:

1. Primer ambito, oficina productora: en este grupeaocan Unicamente los tipos
documentales producidos en la oficina productorgug no se envian a otras

instancias.

2. Segundo ambito, institucional: las copias de losudhentos enviadas se colocan
por la oficina productora y los recibidos de lasemintes instancias de la
institucion a la que pertenece esa entidad. L&sgse colocan de izquierda a
derecha, de lo general a lo particular de acueao @ organigrama de la
institucion, también por funciones o por asuntos.
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Tercer ambito, sector publico: las copias de lmsuchentos se colocan enviados
por la oficina productora y los recibidos de lafemtintes dependencias de la
administracion publica. Los nombres de las insititoes publicas se deben
ordenar como se ubican en el organigrama de larggtnaicion publica, pero
también puede ser en forma alfabética.

Cuarto ambito, sector privado: las copias dedosumentos enviadas se colocan
por la oficina productora y los recibidos de lafemintes instituciones privadas
del pais. Los nombres de las instituciones senaga en forma alfabética de
izquierda a derecha, también cuando sea necesarpyeden organizar en forma
toponimica.

Quinto ambito, particulares: los documentos samzan en orden alfabético y si
fuera necesario, también se puede hacer divispgonimica en orden alfabético.
Sexto ambito, internacional: las copias de losudwntos enviados por la oficina
productora y los recibidos de las diferentes insiiines internacionales se
colocan en el ambito internacional. Los nombreslaie paises se ordenan
alfabéticamente y luego se coloca el nhombre derdganizacion de donde se
reciben.
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TEMA: SELECCION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION

. Métodos de ordenacion

ACTIVIDAD NO. 8. BALANZA

Definicién

compartiendo abiertamente los conocimientos adipgri

La balanza es una actividad en la que las estedigoatrticipan
previamente en la clase.

Objetivo

Identificar los diferentes sistemas de clasificacion que
utilizan para archivar documentos en una oficina.

Participantes

La clase se divide en dos subgrupos.

Material

il

Fuente:
http://sameens.dia.uned.es

- Undado

- Figura de una balanza debidamente recortada.

- Figuras de block marcadas con diferentes pesd<)(5,
15, 20, 25 kilos)

- Cada block con una pregunta, entre mas peso |tenga
aumenta el nivel de dificultad en las respuestas.

Agosto 2008
Tiempo
Consigna de partida
Desarrollo

rh A

Fuentewww.padin.com
Agosto 2008

Recomendacion

30 minutos |

Participar en la lectura de las fichas que facdi docente. |

1. Un participante de cada grupo lanza el dado al
aire, el que tenga el nUmero mas alto empieza el
juego.

2. Un participante del primer grupo elige un block del
peso que desee, el cual tendrd una pregunta que
deberd contestar. Si contesta correctamente, el
block se coloca en uno de los lados de la balanza.

3. En caso de que el grupo no tenga la respuesta, el
grupo contrario podra responder y ganar el block
respectivo.

4. Se continta con el mismo procedimiento hasta que
acaben las preguntas, el grupo que al sumar los
blocks tenga mas peso sera el ganador.

* Se puede agregar al juego un block por 5 kilos
con la leyenda “pase” (el grupo que lo elija
ganard el block automaticamente).

Esta ilustracion hace referencia al sistema dgifidacion de documentos y los

métodos de ordenacion.
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TEMA: METODOS PARA ORDENAR NOMBRES DE PERSONAS Y
ORGANIZACIONES

CONCEPTO

Ordenacion. La ordenacion es la asignacion de nuimeros o lejugs se da a los
documentos, asi como su colocacion en el espago ftorrespondiente. (Articulo 82.
Ley del Sistema Nacional de archivos, Ley 72054).

Los métodos de ordenacion a utilizar pueden ser:

a. Alfabético: sus elementos son los nombres de passmosas, acontecimientos y
lugares. Se subdivide a la vez en ordenacion osticaaque corresponde a los
nombres de personas, la ordenacion toponimicacguesponde a los nombres
de lugares y la ordenacion por asuntos y materias.

b. Cronologico: los elementos que componen este mé&edwdenacion son el afo,
mes y dia del documento.

c. Numeérico: consiste en la asignacion de numeros sa documentos, para

colocarlos en el espacio fisico correspondientimena sucesiva.

METODOS DE ORDENACION

Ordenacion de documentos.Ordenar documentos es colocarlos en un estante.
Para ello se necesita establecer un criterio yeberd clasificar de alguna manera. No
tiene porque tratarse de una clasificacion sistemapero se debe establecer algun
criterio que permita clasificar un documento padenarlo correctamente, para colocarlo
en el lugar que le corresponde. Estos criteriodnsan nombre, un lugar, una fecha, un
namero...

Los distintos criterios que se utilicen daran lugatistintos tipos de ordenacion.
intimamente ligado al concepto de ordenacion, eseetiel concepto de signatura. Es el
elemento de referencia para la localizacion dedtmsimentos. Es un codigo alfabético
(combinacion codificada de caracteres, palabrases|adescriptores y nombres de
personas y entidades), numérico (codificado o t@ive) o alfanumérico (siempre

codificado) que proporciona la informacion necesgara localizar los documentos en
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los depositos o0 armarios. Este sistema se ufiiraientemente para el ordenamiento de

obras de texto en las bibliotecas.

Tipos de ordenacion: el método de ordenacion mas adecuado para cadedntusera
sugerido por el predominio de uno de los elemed&sontenido del expediente y, en

muchos casos, se ordenara la documentacion condoirgéguno de los distintos tipos.

Ordenaciones alfabéticas: en este método se toma como elemento de ordenac#n
palabra clave que servira para colocar los exptstieen el lugar que les correspondan,
segun la ordenacion alfabética.

Ordenacion onomastica el elemento que se utiliza en la alfabetizacibaresombre de
persona o entidad. Es el sistema adecuado pardierpes de tipo personal. La

signatura es el nombre de una persona o entidad.

» Reglas para ordenar nombres de personas

En Costa Rica, el nombre completo de toda perdsita fconsta de dos apellidos y el
(los) nombre (s) de pila, por lo tanto se debenl@scompletos en cualquier documento,
pero por costumbre y rapidez, algunas veces, dlidipenaterno se indica Unicamente

con la primera inicial.

Regla no. 1. Invertir el nombre de la persona
1. Para efectos de archivo, el nombre de toda perfisita se debe invertir o
indizar. EIl primer apellido se coloca primero,daesl segundo y, por ultimo, el
(los) nombre (s) de pila.

Ejemplo:

NOMBRE INDIZADO
Maria Esther Arguedas Rodriguez Arguedas Rodriddarda Esther

Siempre debe ir una coma inmediatamente despuédtided apellido.

S
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Ejemplos:

Roberto Arguedas Hidalgo
Juan José Calvo Chaves
Marcela Esquivel Fernandez
José Antonio Gomez Otéarola

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Arguedas Hidalgo, Roberto 3

Calvo Chaves, Juan José 4
Esquivel Fernandez, Marcela 3
Gbmez Otarola, Joseé Antonio é J

2. Unidad clave idéntica

Si la primera unidad o unidad clave es idénticaaios nombres, el orden lo
determina la segunda y cuando son idénticas lagpaiyla segunda, la tercera unidad es
la que determina el orden.
Ejemplos:
Lilliana Molina Arce
Ana Molina Cascante

Carlos Molina Mujica
Daniel Jesis Molina Meléndez

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Molina Arce, Lilliana 3
Molina Cascante, Ana 3
Molina Muijica, Carlos 3
Molina Meléndez, Daniel Jesus 4
pa—

3. Primera y segunda unidades idénticas

Cuando la primera y la segunda unidades son i@ntel orden lo determina la

tercera unidad.
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Ejemplos:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Rodriguez Arias, Alexander 3
Rodriguez Arias, Juan Carlos 4
Rodriguez Arias, Juan Joseé 4
Rodriguez Arias, Xinia 37

3. Primera, segunda y tercera unidades idénticas
Cuando la primera, segunda y tercera unidadesdgonicas, el orden se determina

por el nUmero de cédula de la persona o por ladds.

Numero de cédula: Cuando aparecen nombres de personas idénticasdeh lo
determina el nUmero de cédula.
El nUmero de cédula se recomienda ordenarlo em@slsendente

El nUmero de cédula no se considera unidad devarchi

Ejemplos:

Venegas Arias Carlos A., cédula 9-488-741
Venegas Arias Carlos, cédula 1-852-357
Venegas Arias Carlos, cédula 4-891-633

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA NO. TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD CEDULA UNIDADES
Venegas Arias, Carlos 1-852-357 3
Venegas Arias, Carlos 4-891-633 3
Venegas Arias, Carlos A. 9-488-741 4

Direccion: cuando se debe ordenar a partir de la direccioundepersona, el primer
nombre geografico ordenado alfabéticamente detergliorden, partiendo siempre de lo
general a lo particular. La direccion no se cagrsidinidad de archivo.

1. Nombre del pais
2. Nombre de la ciudad (provincia, canton, distritoelplo)
3. Calle o avenida
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Ejemplos:
Juan José Venegas Ortiz, El Roble
Juan José Venegas Ortiz, Pavas
Juan José Venegas Ortiz, Barva de Heredia

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA DIRECCION TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDAD UNIDAD
Venegas Ortiz, Juan Joseé Heredia, Barva 4
Venegas Ortiz, Juan Joseé Puntarenas 4

El Roble
Venegas Ortiz, Juan Joseé San José, Pavas 4

Regla No. 2. Iniciales y abreviaturas
En algunas ocasiones el segundo apellido (matemo)jdica con una inicial y el
segundo nombre de pila con una abreviatura. Es@&mps, cada inicial o abreviatura es

considerada unidad y precede a las otras unidagesparezcan completas o que inicien

con la letra de esa unidad.

Ejemplos:

Fernando Rivera N.

Maria Fda. Herrera Monge
Ma. José Arguedas Bolafios
Luis D. Chavarria Blen

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADA UNIDADES
Arguedas Bolafios, Ma. José 4
Chavarria Blen, Luis D. 4

Herrera Monge, Maria Fda. 4
Rivera N., Fernando . e

Regla No. 3 Apellidos con articulos, preposiciongapostrofo y prefijos

En el nombre o apellido de una persona los argcliés preposiciones, las palabras
con apostrofo, los prefijos y otros términos noceesideran unidades de archivo, se

respetan como parte del nombre o del apellidorgagienen en el mismo lugar.
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1. Apellidos compuestos con preposiciones y articulos
Los articulos y las preposiciones en el apellidouda persona no se consideran
unidades de archivo porque son parte del apellRiw. ser nombres propios deben

escribirse con mayuscula.

Articulo. Que se antepone al nombre para indicar que éstefigre a entidades no
consabidas por los interlocutores. En singular, “uno” en plural “unos, unas”.

Diccionario Real Academia Espafiola, vigésima segutticion, 2001. Tomo I.

Preposicion. Palabra invariable que introduce elementos nonsnaleoraciones
subordinadas sustantivas haciéndolas dependergdeaapalabra anterior. Diccionario

Real Academia Espafiola, vigésima segunda edic@@1,.2Tomo II.

Ejemplos:

Juan Carlos Monge De La Torre
Jessica De la Sierra Carvajal
Olman Daniel Rivera De La Pefia
Francine De La Vega Cascante

Los nombres quedan ordenados correctamente dgulargie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE

UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
De La Sierra Carvajal, Jessica 3
De La Torre Monge, Juan Carlos 4
De La Vega Cascante, Francine 3
Rivera De La Pefia, Olman Daniel 4 —

2. Apellidos precedidos por la preposicion “De”.

Los apellidos precedidos por la preposicién “Deintd la preposicion como el

apellido se consideran una sola unidad.
Ejemplos:

Sergio De Castro Pineda

Luis De Benedictis Monge

Wendy Gabriela De Bernardita Bermudez
Gustavo De Ledn Cortés
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Los nombres quedan ordenados correctamente dgulargie manera:

PRIMERA
UNIDAD
De Benedictus
De Bernardita
De Castro
De Lebn

SEGUNDA
UNIDAD
Monge,
Bermudez,
Pineda,
Cortés,

TERCERA
UNIDAD
Luis
Wendy
Sergio
Gustavo

CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDADES
3
Gabriela 4
3

=

3. Nombres y apellidos con apéstrofo

Los nombres y apellidos con apéstrofo se considesaie del nombre o apellido, por

lo tanto, no constituyen unidades de archivo.

Apostrofo. Se define como el signo ortogréfico (") que indacalision de una letra o

cifra. Dicho de un afijo: que va antepuesto, pmmplo en desconfiar y reponer.

Diccionario Real Academia Espafiola, vigésima seguaticion, 2001. Tomo I.

Ejemplos:

Karla D’Amato Cascante
Sharon D’ Angelo Aviles
D’Alma Bricefio Arana
Gamaliel O'Ring

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Bricefio Arana, D’'Alma 3
D’Amato Cascante, Karla 3
D’Angelo Aviles, Sharon 3
O'Ring Gamaliel 2
pa——

4. Apellidos formados por prefijos como San, Del, Di

Tanto el prefijo como el apellido se consideran sok unidad. El prefijo debe

escribirse con mayuscula por ser nombre propio.
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Ejemplos:

Fabiola Di Carpio

Regina San Gil Vindas

Santiago San John

Maria José Del Conde Contreras

Los nombres quedan ordenados correctamente dgulargie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE

UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Del Conde Contreras, Maria José 4
Di Carpio Fabiola, 2
San Gil Vindas, Regina 3
San John Santiago, 2
pa——

Regla No. 4. Titulos profesionales y religiosos

Los titulos profesionales, religiosos y técnicos Il&man elementos de
identificacion y no se consideran unidades de aochpor eso, se colocan al final del
nombre de pila (entre paréntesis y abreviadosyanandizado.
Ejemplo:

Licda. Marcela Francini Rivera Portillo
Lic. Ricardo Garcia Quesada

PRIMERA  SEGUNDA  TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Garcia Quesada, Ricardo (Lic.) 3
Rivera Portillo, Marcela Francini (Licda.) 4
e
TITULOS RELIGIOSOS TITULOS RELIGIOSOS
ABREVIADOS
Arzobispo Arz.
Obispo Obp
Presbitero Pbro.

Sor Sor P
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TITULOS TITULOS PROFESIONALES
PROFESIONALES ABREVIADOS
Doctor en Filosofia Ph.D

Doctor (a) Dr. Dra

M.Sc. Master en Ciencias
MBA Master en Administracion de Negocios
Méster MAE Master en Administracion Empresarial
Master en Linguistica
Master en Literatura

Abogado (a) Abog.
Licenciado Lic.
Licenciada Licda.

Médico Dr.
Ingeniero (a) Ing.
Arquitecto (a) Arqg.
Bachiller Br. o Bach.

Profesor (a) Prof.
Diplomado (a) Dipl. 7

También hay otros elementos de identificacion queolucran las relaciones
familiares como: padre, hijo, madre, hija, sobrsmbrina, entre otros.

A continuacion se dan ejemplos de personas cdodifwofesionales.

M.Sc. Daniela Varela Conde
Licda. Karen Villalobos Umafia
ML. Roberto Daniel Carrillo Vigott
Pbro. Gerardo Arce Badilla

Prof. Yasser Valverde Castillo
Ing. Carlos Luttman Luttman

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Arce Badilla, Gerardo (Pbro) 3
Carrillo Vigott, Roberto Daniel (ML.) 4
Luttman Luttman, Carlos (Ing.) 3
Valverde Castillo, Yasser (Prof.) 3
Varela Conde, Daniela (M.Sc.) 3
Villalobos Umarnia, Karen (Licda.) V
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Regla No. 5 Nombres de personas escritos en ebiaia inglés

Los nombres de personas escritos en el idiomasragiéstan del nombre de pila
y del apellido paterno, por lo tanto, se colocpregher apellido y luego el nombre Parker,
Anderson, Legendre, Singht, Lemacks, Lekker, Stawrence, Brandon.

Nombre de pila Apellido paterno
Stephanie Smith
Roberth Doyle
John Novotny
Helena Looper

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA UNIDAD SEGUNDA UNIDAD TOTAL DE UNIDADES
Doyle Roberth 2
Looper Helena 2
Novotny John 2
Smith Stephanie 2

e

Nombre de las mujeres solteras.En el caso de las mujeres solteras, el nombre legal
consta del nombre de pilay el apellido paterno

Nombre de pila Apellido paterno
Karla Wayman
Ruth Pitt

Los nombres quedan ordenados de la siguiente manera

PRIMERA UNIDAD SEGUNDA UNIDAD TOTAL DE UNIDADES
Pitt Ruth 2
Wayman Karla 2
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Nombre de las mujeres casadasLos nombres de las mujeres casadas, escrites en
idioma inglés, asumen el primer apellido del esppsuprimen el del padre, pero en
algunos casos lo conservan junto con el primerlidpetiel esposo. Para ordenarlos
correctamente se coloca el apellido paterno, l@tgel esposo y, por ultimo, el nombre

de pila. Ejemplos:

NOMBRE DE PILA APELLIDO PATERNO APELLIDO DEL

ESPOSO
Alexandra Bush Deep
Dany Jane McDonald
Ninel Mingus Lawerence

pa—

Los nombres quedan ordenados correctamente dgularsie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Bush Deep Alexandra 3
Jane McDonald Dany 3
Mingus Lawrence Ninel 3
pa——

Regla No. 6. Nombre de las mujeres casadas en GoRica
En Costa Rica, el nombre de las mujeres casadatacdal nombre de pila, los
apellidos paterno y materno, pero algunas vecestibean la preposicion —de- y se

escribe el primer apellido del esposo, el cualitslyst al materno.

NOMBRE DE PILA APELLIDO PATERNO APELLIDO DEL ESPOSO
Jacqueline Lépez (de) Granados
Elizabeth Esquivel (de) Bogantes

Silvia (de la) Trinidad Brenes (de) Chaverri

Maria Herrera (de) Blades

Para ordenarlos correctamente se debe colocametmpapellido, la preposicion
(de) entre paréntesis antes del apellido del esgascual no se considera unidad de

archivo y, por ultimo, el nombre de pila.
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Ejemplos:
PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Brenes (de) Chaverri, Silvia (de la) Trinidad 4
Esquivel (de) Bogantes, Elizabeth 3
Herrera (de) Blades Maria 3
Lopez (de) Granados Jacqueline

e

Regla No. 7. Nombres de personas escritos en otid®mas
Cuando se conoce el nombre de pila, pero no Idsdagseporque estan escritos
en otro idioma, simplemente el nombre de la perseriadiza. Ejemplos.

NOMBRE DE PILA PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
Grace Brides Chow
John Crumley Novotny
Carmen Chang
Mario Wang
Luisa Zhou Thin

[

En estos ejemplos, Grace, John, Carmen, Mario \wa.lse conocen como

nombres propios, por lo tanto, las otras palabm@sesponden a los apellidos y se

ordenan de acuerdo con las reglas tratadas amerioe.

Los nombres quedan ordenados correctamente dgulargie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Brides Chow, Grace 3
Chang Carmen 2
Crumley Novotny, John 3
Wang Mario 2
Zhou Thin Luis
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2. Nombres desconocidos
En caso de que se desconozca cual es el nombrdadg los apellidos, las
palabras se dejan tal y como aparecen escritase mmlocan comas y cada palabra se

considera una unidad.

Ejemplos:
Kirzner Schwartz
Marabotto Udakiola River
Eraclio Catalin Sebreli

Las palabras quedan ordenadas correctamente igelikense manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA TOTAL UNIDADES
UNIDAD UNIDAD UNIDAD
Eraclio Catalin Sebreli 3
Kirzner Schwatz 2
Marabotto Udakio River 3

Regla No. 8. Nombres de personas fallecidas y atleas
La referencia consiste en una anotacion que daigesuario a otra localizacion
donde puede encontrar los documentos. En eliadea el nombre bajo el que se

buscan los documentos vy, si fuera necesario, ebredel ambito.

Albacea. El término albacea se refiere a “persona encargad&l atestador o por el
juez de cumplir la dltima voluntad del finado, @dsando sus bienes y dandole el destino
gue corresponde segun la herencia. (Diccionarial Reademia Espafiola, vigésima

segunda edicién, 2001. Tomo I).

Persona Fallecida Albacea
Pilar Villanueva Romero Priscilla Campos Villeva
Ejemplo:

En la carpeta de Priscilla Campos Villanueva slozola referencia de la

siguiente manera:

Buscar los documentos en
Villanueva Romero, Pilar
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Regla No. 9. Tutores

Cuando hay personas menores de edad o personadgoma discapacidad, se
nombra un administrador que se haga cargo de Esedio de los asuntos legales,
financieros u otros. A la persona nombrada sdald tutor. Los documentos se
archivan con el nombre del menor de edad o perdstapacitada. En estos casos
también se puede establecer una referencia. Earpegeta con el nombre del tutor, se

coloca la referencia.

Tutor. EIl concepto de tutor se define de la siguiente m@ané&) Persona que ejerce la
tutela. 2) Defensor protector o director en cuigiglinea. (Diccionario Real Academia
Espafiola, vigésima segunda edicion, 2001. Tomo II)

Ejemplos:

Menor de Edad Tutor
Esteban Vasquez Chaves Karol Chaves Vindas

En la carpeta de Karol Chaves Vindas, se colooaféaencia, anotando:

BUSCAR LOS DOCUMENTOS EN
Véasquez Chaves, Esteban

L=

» Reglas para ordenar nombres de instituciones publis y privadas

Regla No. 1. Nombres de instituciones publicas yipadas
No se indizan, se ordenan de la forma en que agrareCada una de las palabras se
considera una unidad de archivo, excepto las coigoaes, articulos, adverbios y

preposiciones.

f Hotel Herradura Resort \
Farmacia Chavarria
Condominios Roma
Escuela Espafa
Universidad Interamericana
Instituto Britanico

N /
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Orden alfabético

PRIMERA UNIDAD SEGUNDA TERCERA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Condominios Roma 2
Escuela Espafia 2
Farmacia Chavarria 2
Hotel Herradura Resort 3
Instituto Britanico 2

Univerisdad Interamericana /e

Regla No. 2. Articulos en el nombre de una institugn

i. Los articulos al inicio del nombre de una instiucise consideran unidades de
archiva

Ejemplos: / \
La Teja Periddico
La Extra Periédico
El Heraldo Periddico
La Garantia Ferreteria
La Prensa Libre Periddico

- /

Orden alfabético

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
El Heraldo Periddico 3
La Extra Periodico 3
La Garantia Ferreteria 3
La Prensa Libre Perioédico 4
La Teja Periodico 3 —

b. Articulos dentro del nombre de una Institucion
Los articulos escritos con letra mayuscula queeaear incluidos en el nombre de

una institucion, no se consideran unidades de\achiSe encierran entre paréntesis
como parte de la unidad.
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Ejemplos:

4 N

Restaurante ElI Campeodn

Hotel Las Camelias
Servicio Catering Las Mejores Solucioneg
Cabinas Las Palmas

Almacén El Rey

- /

Orden alfabético

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Almacén (El) Rey 2
Cabinas (Las) Palmas 2
Hotel (Las) Camelias 2
Restaurante (El) Campedn 2
Servicio Catering (Las) Mejores Soluciones 4

Regla No. 3. Preposiciones, conjunciones y adveobi
Las preposiciones, las conjunciones y los adverhigs aparecen incluidos en el
nombre de una institucion no se consideran unidaeesrchivo, se encierran entre

paréntesis y se dejan en el mismo lugar.

Ejemplos:

/ Rivera y Asociados \
Quirés y Compaiiia
Almacén El Gallo mas Gallo
Universidad de Espafa
Ministerio de Energia y Minas
Supermercados Mas x Menos
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Los nombres quedan ordenados correctamente dgulargie manera:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA  CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Almacén (El) Gallo (més) Gallo 3
Ministerio (de) Energia (y) Minas 3
Quiros (y) Compaifia 2
Rivera (y) Asociados 2
Supermercados Mas (x) Menos 3
Universidad (de) Espafia 27’

Regla No. 4. Abreviaturas en el nombre de una insicion
Cada abreviatura en el nombre de una instituciéncansidera una unidad de

archivoy se trata como si la palabra estuviera escritgptetamente.

Ejemplos:
Hnos. Hermanos
Ltda. Limitada
Cia. Compaiiia
Co. Compafia

Orden alfabético

PRIMERA SEGUNDA TERCERA  CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Almacén Brenes (y) Co. 3

Almacenes Fishel (y) Hnos. 3

Servicio Nacional (de) Guardas Ltda. 4

e

Regla No. 5. Siglas e iniciales en el nombre deaumstitucion

Cuando los nombres de instituciones se escribensggas o iniciales, cuyo

significado se conogese deben considerar para efectos de archivo aoraopalabra

completa y cada una constituye una unidad de archiv




Ejemplos:

Orden alfabético

-

Avon de Costa Rica

Bimbo de Costa Rica S. A.
CCSS

BCR

ITCR
MEP

UNED /
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PRIMERA
UNIDAD

Avon (de)

B

Bimbo (de)

C
I
M
U

SEGUNDA
UNIDAD
Costa
C
Costa

Zm-=0

TERCERA CUARTA
UNIDAD UNIDAD
Rica
R
Rica S.
S S
C R
P
E D

QUINTA
UNIDAD

L=

Regla No. 6. Nombres posesivos en inglés

Cuando aparece una palabra en inglés con apo¢t'dpfta letra (s) se considera

parte de esa palabra y forma una unidad de archivo.

Ejemplos
PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Down’s Floristeria 2
Heladeria Bruno’s
Guarderia Bilingue Daycare’s 3
Keith’s Pasteleria 2
Koky’'s Ferreteria 27,
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Regla No. 7. Nombres de instituciones escritos ca idioma inglés y en otros
idiomas

Se consideran unidad de archivo, excepto si sorumoones, articulos o
preposiciones.

Ejemplos:
PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Academia (de) Manejo Ebehn-Ezer 3
Electronic Arenal 2
Equipos Wonder 2
Farmacia Economy 2
Plasticos Star S. A. 4
Rack Metalicos S. A. 4

Regla No. 8. Nombres de instituciones con adjetigo

Cuando el nombre de una institucion esta formadapadijetivo ubicado antes o

después del sustantivo se debe considerar unidactdeo, porque en la mayoria de los
casos define el orden.

PRIMERA SEGUNDA TERCERA  CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Centro Santa Marta 3
Clinica Santo Domingo 3
Depésito San Sebastian 3
Ferreteria (El) Nuevo Precio 3
Floristeria San Isidro 3
Hotel Gran Arenal

37

Nombres de instituciones formadas pgalabras separadas por

Regla No. 9.
guiones

Cuando una parte del nombre de una institucion estétituido por palabras

separadas por un guién, ambas se consideran unargdadporque separadas no tienen
significado.
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Ejemplos:
PRIMERA SEGUNDA TERCERA  CUARTA TOTAL DE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD  UNIDADES
Computadoras Tecno-Gréfica 2
Constructora Metal-Dec 2
Fabrica Nacional (de) Cortinas Deco-Tex 4
Multicopias Servi-Texto 2
Proveedores (de) Servicios Prosel-Tec 3
Tuberias Pexgol-Kinor S A. 4

Limpieza (de) Muebles Clean-Tec y

Regla No. 10. Nombres de instituciones con nhimeragibigos y romanos

Los nameros en el nombre de una institucion seideran_unidades de archiyose

mantienen en el mismo lugar donde aparecen. Sadspan como Si estuvieran escritos

en letra.
Ejemplos:

PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA TOTAL
UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDAD UNIDADES
Calzado 555 Fashion 3

Distribuidora 20 Y Orotina 4
Ferreteria 5 Estrellas 3
Joyeria Plata 925 Kilates 4
Litografia U L 0 4

Regla No. 11. Nombres de instituciones que contieneombres de personas

El nombre de una institucion constituido por el boencomercial y el de una
persona, para asuntos de archivo, se deja el nateleeinstitucion tal y como aparece y

el nombre de la persona se indiza.
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Centro de Mangueras
Hermanos Quirds

Clinica Mayor

José Federigasglontero

Fabrica de Maletines

Carlos Carranza Astu

Fabrica de Mallas

Ricardo Jiménez Alvarado

Orden alfabético

Ferretgriateriales de Construccion
Mario Gamboa Gutiérrez

Mariachi América
Jorge Diaz Diaz

PRIMERA
UNIDAD
Centro (de)
Hermanos

Clinica
Rojas

Fabrica (de)
Astla

Fabrica (de)
Jiménez

Ferreteria (y)
Gamboa

Mariachi
Diaz

Materiales (de)

SEGUNDA TERCERA
UNIDAD UNIDAD
Mangueras
Quirds
Mayor
Montero, José
Maletines
Carranza, Carlos
Mallas
Alvarado, Ricardo

Gutiérrez, Mario
América
Diaz, Jorge

Construccion

CUARTA
UNIDAD

Federico

TOTAL DE
UNIDADES
2

L

Regla No. 12. Nombres de instituciones constituidgor dos o méas apellidos

Cuando el nombre de una institucion presenta das apéllidos para fines de

archivo, cada uno de ellos se considera una unjidaddejan en el mismo lugar en que

aparecen.
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Ejemplos:

4 N

Transportes Villalobos y Vargas
Muebleria Jiménez y Meléndez
Optica Barrios y Naranjo
Academia de Belleza Chavarria
Bufete Quesada y Méndez
\ Bufete Hernandez Mussio & Asociados /

Los nombres quedan ordenados correctamente de lagsiente manera:

| UNIDAD I UNIDAD [l UNIDAD IV UNIDAD TOTAL DE
UNIDADES
Academia (de) Belleza Chavarria 3
Bufete Hernandez Mussio (&) Asociados 4
Bufete Quesada (y) Méndez 3
Muebleria Jiménez (y) Meléndez 3
Optica Barrios (y) Naranjo 3
Transportes Villalobos (y) Vargas 3 i

Regla No. 13. Nombres de instituciones formadas pel nombre publicitario y la
razon social

Hay instituciones que tienen dos nombres: el pitafio y la razén social. Para
efectos de archivo, se debe tomar en cuenta la sxmal.

Cuando una empresa tiene nombre publicitario yrrangial, se debe establecer
una referencia, porque los documentos hay que axddscen una sola carpeta y en un
solo lugar.

La referencia puede colocarse en los lugares gsefisan a continuacion:
1. En el frente de la carpeta colgante donde estdorlbre publicitario de la
empresa. En esta carpeta no se coloca ningun datoime

2. Enla cejilla de la carpeta colgante que contié¢mmmbre publicitario.

Ejemplos de empresas con nombre publicitario ynazoeial
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/ Nombre publicitario \ f Razéon&ial \

Coca Cola FEMSA
Mas x Menos > GOLMAR
PROVAL VM Transportes de Valores S. A
COOPESA Aeroindustriales, R. L
K JOMA / K Distribuidora de Alimentos Jomasa Sﬂ

Aunque los documentos se deben archivar con el reoad la razon social, en
algunos casos hay documentos que son solamenté&naigetadministrativo, por lo tanto,

se pueden archivar con el nombre publicitario.

Regla No. 14. Cambio de nombre de una institucion

Hay instituciones que cambian de nombre, pero naugkaes contindan siendo
conocidas por el nombre antiguo. En esos casesidoumentos se deben archivar bajo
el nuevo nombre.

Sin embargo, se debe establecer una referenciagl@sa donde aparece ubicada
la carpeta con el nombre antiguo y se indica: ¢hu$os documentos en... (se indica el

nombre nuevo)”.

Ejemplos:
Nombre antiguo Nombre nuevo
Farmacia Catedral del Este Farmacia Fischdt sk
Aislantes Térmicos Acusticos > Euro Aislantes dst@dica S. A.
Electrodomésticos Atlas Electrodomésticos Mabe
Peribasicos S. A. Jumbo Supermercados S. A.
Cinta Azul Bimbo J

Regla No. 15. Nombre de empresas ubicadas en dédates paises

Hay instituciones que son de la misma naturalezdizan las mismas funciones,
pero aparecen ubicadas en diferentes paises. aRarwvar los documentos de estas
organizaciones, se toma en cuenta si son intemae® o nacionales. El orden
alfabético y la colocacion en la gaveta de archogodefinen el nombre del pais o el

lugar.
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Los nombres de las empresas ubicadas en diferpaisss se ordenan de la

siguiente manera:

Pais
Estado — ciudad
Calle —Avenida
Nombre de la empresa

Ejemplos:
Western Union Estados Unidos
Werstern Union Canada
Werstern Union Nicaragua
Werstern Union Costa Rica
Werstern Union Panama

Procedimientos: se ordena el pais por orden alfabético en el prémdaito

Regla No. 16. Nombre de instituciones en serie

En el sector publico los nombres de la mayoriaaderistituciones aparecen en serie,
por ejemplo, los ministerios, las municipalidadesire otros. Los nombres de estas
instituciones se pueden ordenar de dos formas:

1. Mantener el nombre de la institucion como se acaista llamarla, por ejemplo,
Ministerio de..., Municipalidad de... El orden alfalétilo define el nombre
especifico de la institucion, es decir, el quedadiual ministerio o municipalidad
es. Las preposiciones, los articulos y las comjunas no se toman en cuenta

como unidades de archivo, Unicamente, se encientaa paréntesis.

Ministerio de Gobernacion y Policia
Ministerio de Hacienda

Ministerio de Seguridad Publica
Ministerio de Justicia y Gracia

Ordenados alfabéticamente

Ministerio (de) Gobernacion (y) Policia
Ministerio (de) Hacienda

Ministerio (de) Justicia (y) Gracia
Ministerio (de) Seguridad Publica
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Regla No. 17. Nombres de departamentos, seccion@sidades y oficinas en serie

Cuando los nombres de los departamentos, secciomdsdes y oficinas aparecen en

serie también se pueden ordenar de dos formas:

1. Mantener el nombre del departamento, seccion, dnigaoficina como se
acostumbra llamar a esas instancias. El ordenefmel el nombre propio o
especifico de la instancia. Cuando aparecen pmE@oSS y conjunciones no se
toman en cuenta como unidades de archivo. Unic@ms® encierran entre

paréntesis. Por ejemplo.

Departamento de Registro
Departamento de Finanzas
Departamento de Extensién Comunitaria
Departamento Contraloria de Servicios

Ordenados alfabéticamente

Departamento Contraloria (de) Servicios
Departamento (de) Extension Comunitari
Departamento (de) Finanzas
Departamento (de) Registro

2. La otra forma de ordenar los nombres de instargigs aparecen en serie es:
colocar primero el nombre propio de la instancidegpués entre paréntesis el
departamento, la seccién, la unidad u oficina.

Ordenados alfabéticamente

Contraloria Servicios (Departamento de)
Extension Comunitaria (Departamento de)
Finanzas (Departamento de)

Registro Departamento de)

Regla No. 18. Instituciones y empresas nacionales serie ubicadas en diferentes
lugares

Los nombres de las instituciones y empresas nde®ren serie ubicadas en
diferentes lugares del territorio nacional se oatede acuerdo con el nombre del lugar,

el nombre del lugar no se toma como unidad de\aschi
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Los lugares se organizan de lo general a lo péaticu

Provincia
Canton — Distrito
Calle — Avenida u otro

Ejemplos

Banco Nacional de Costa Rica (Alajuela, Grecia)

Banco Nacional de Costa Rica (Alajuela, Sarchi ¥iale Vega)
Banco Nacional de Costa Rica (Heredia, San Pablo)

Banco Nacional de Costa Rica (San José, Moravia)

Se ordenan alfabéticamente por el lugar de pravjheego el canton y otras sefas.

* Reglas para ordenar los tipos documentales

Regla No. 1. Nombres de los tipos documentales ggeedejan como aparecen o se les
llama

Los nombres de los tipos documentales se indicaro e les llama, es decir, no
se indizan y no se abrevian. Cuando aparecen peepuss, articulos y conjunciones se

encierran entre paréntesis, por lo tanto, no samaomo unidades de archivo.

Cronoldgico

Control Interno

Actas (de) calificacion
Programas (de) estudio
Reconocimientos (de) materias
Convenios (de) colegios

Listas (de) graduacion
Programacion lectiva

L
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Estos nombres ordenados alfabéticamente quedanstiguiente manera:

Actas (de) calificacion

Control Interno

Convenios (de) colegios
Cronoldgico

Listas (de) graduacion
Programas (de) Estudio
Programacion Lectiva
Reconocimentos (de) Materias

Regla No. 2. Los nombres de los tipos documentalds cada instancia se ordenan
alfabéticamente

Los nombres de los tipos documentales enviadosiides de cada instancia se
ordenan alfabéticamente y se escriben en mayusatalay negrilla para que sobresalgan,
con el fin de facilitar la busqueda y recupersiénlas documentos una vez que estén
archivados. En cada tipo documental se tiene glieainel lugar de procedencia.

Ordenacion geografica. El elemento ordenador es un nombre de lugar. Es el
sistema que se recomienda para expedientes emudoarglugar tenga relevancia en el
procedimiento: expedientes de obras, de carreta@®yvechamientos forestales... La
signatura es el nombre de un lugar.

Ordenacion por materias En esta ordenacion se toma como referencia para la
ordenacion alfabética una palabra clave que reslimantenido. Este tipo de ordenacion
requiere una tabla alfabética de materias que quefiel vocabulario y elimine
ambiguedades. No es de gran utilidad para los decton administrativos, aunque si
para los documentos de apoyo informativo y, en ralgaso, para alguna serie
determinada, como puede ser la idbormes La signatura es una palabra clave o
descriptor que resume el contenido de una materia.

Ordenacion sistematica. En este sistema se toma como elemento ordenador un
codigo de un cuadro de clasificacion preestabledidoel sistema idoneo de ordenacion
para los archivos de gestion, porque permite ordemaos los documentos producidos
en el ejercicio de una misma actividad.
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Este sistema suele combinarse con alguno de los sistemas o con varios de
ellos. Asi, por ejemplo, los expedientes personatesrdenaran juntos siguiendo un
orden onomastico, mientras que los expedientesbdies e ordenaran todos juntos en
otro lugar siguiendo un orden geogréfico y los pads en otro, en un orden cronoldgico.
La primera ordenacion consiste en separar los éxped personales de los de obras, es
una ordenacion sistematica, mientras que los egptxi personales se ordenan
siguiendo un criterio alfabético onomastico questsie en la alfabetizacion del nombre
de persona o entidad, los de obras, geograficos padrones, cronoldgico. Este sistema
requiere una clasificacion previa a la ordenaciba. signatura es un cédigo de
clasificacion

Ordenacion cronoldégica. El criterio de ordenacion viene dado por una fetds,
documentos se colocaran en orden descendente] e que el documento mas
reciente sea el que aparezca en primer lugar. &steia idoneo para la documentacion
econdmica. La signatura es una fecha.

Ordenacion numeérica o correlativa. A cada documento que entra en el archivo
se le asigna un numero correlativo, independienteande su procedencia, y se les
ordena siguiendo el orden establecido por esa ramder Es el sistema idéneo para la
ordenacioén de los archivos de depdésito abiertaseaas transferencias, porque se puede
colocar la documentacion en su lugar corresporgliesggun llega al archivo,
independientemente del origen y del contenidosigaatura es un numero.

En el caso de los archivos, al conservar los dootseeen unidades de
instalacion, es un cédigo que combina dos numetade la unidad de instalacion (caja,
legajo, tubo, archivador, armario...) y el nUmesbadbcumento (carpeta, expediente...).

La ordenacion numérica hace necesaria la redacd®ninstrumentos de
descripciébn que nos permitan acceder a los docameattravés del resumen del
contenido de las unidades archivadas, porque sigteatura ni el orden nos proporciona

informacién sobre ese contenido.
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TEMA: SELECCION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION

" Reglas para ordenar nombres de personas y organidzanes

ACTIVIDAD NO. 10 GINCANA COOPERATIVA

Mediante respuestas acertadas a preguntas sewanido un
arco iris gigante

Aplicar correctamente las reglas para ordenar nesntbe
personas y organizaciones, con el fin de aprojpétod
conocimiento, aplicandolo en el futuro laboral.

De 15 a 30 estudiantes. |

Piezas grandes de cartulina

Rompecabezas de un arco iris (con la formacidasle
letras del abecedario

Pizarra

Marcadores

Dividir al grupo en tres subgrupos
Se consigna a una coordinadora para llevar el aloef
las preguntas

Formar la figura de un arco iris con las letras del
abecedario

Conforme aciertan le tocara contestar al otro grapb
hasta que se forme la figura completa.

25 minutos |

1.

2.

Las preguntas las sacan las estudiantes del cdatdel
tema

La profesora puede tener preparada una serie de
preguntas.

Cuando sea el turno del grupo A, el secretarigdedo
B les hace una pregunta y tiene que contestaneada
un estudiante o participante diferente del grupo A
(aunque puede recibir ayuda si no sabe la respuesta
A continuacion le tocara al grupo B contestar una
pregunta hecha por el grupo C y asi sucesivamente.

Se pueden contar el nimero de piezas que ha
conseguido colocar cada equipo.

Se puede valorar la actitud no competitiva sino
cooperativa de cada equipo en lograr la figura.




104

Fuente: http://www.carmenmartinezjover.cometiembre 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema reg#ga ordenar nombres de

personas y organizaciones.



Definicién

Objetivo
Participantes
Material

Consigna de
Partida

Tiempo
Desarrollo
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TEMA. SELECCION DEL SISTEMA DE CLASIFICACION

" Métodos para ordenar nombres de personas y organizemnes

ACTIVIDAD No. 12 ¢QUE SABEMOS?

Es una estrategia para que las estudiantes intereandeas y opinion
acerca del tema.

eS

[Enumerar las reglas para ordenar nombres de psrgamganizaciones.

De 15 a 30 estudiantes. |

Hoja de Papel de 30 x 50 cms
Tarjetas o papeles pequefios
Dado

Las estudiantes deben tener el conocimiento comréecdel tema.

30 minutos |

1.

2.
3. El docente ha dado el tema con anterioridad, seloceal girar

10.Un jugador puede caer en la casilla que diga: Pietdurno p

11.EIl juego se termina cuando todos los jugadoresllegado a |

Se dividira el grupo principal en subgrupos, de enargue €n
cada subgrupo exista el mismo niumero de estudiantes
En una hoja de papel se dibuja el siguiente tablero

N

el juego, en este caso: Reglas para ordenar nomérnesrsonas y
organizaciones.

Atras de las tarjetas con preguntas individualedilsgia un sign
de interrogacion, y atras de las colectivas seleEsciDIGALO
CON POCAS PALABRAS

Los participantes se colocan alrededor del tablriado del cua
se colocan los dos grupos de tarjetas de preguntas.
Se rifa quien inicia el juego: cada equipo tirat&da&do, quien
obtenga mas puntos comienza. Luego hacia la iztpiier
Cada equipo usard un objeto distintivo para campar e|
tablero: fichas de colores, llaves, botones.
Al equipo que le toca el turno de primero inicrarido el dado,|y
avanza puestos segun el numero que le salié. caeléa ficha en
una casilla donde hay un signo de interrogaciongesana tarjeta
de ese grupo y en voz alta contesta la pregunta.
Si cae en una casilla que dice “pocas palabrasgrdetoger una
tarjeta de ese grupo, la lee en voz alta y le pideesto de
jugadores que en pocas palabras le definan la mpi@egbebe
contestarse de inmediato para que la técnica,quitegpesada.

(@)

>

retroceda tres casillas y contestar las preguntas (g
corresponda.

D

meta.
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Recomendacién a. Puede tomarse como repaso donde se califique ndasol
correcta respuesta a las preguntas, sino el dinaomis|
orden y el interés.

EN POCAS PALABRAS

2006 1?0 ¢

| |
: Pierde un : C
[ | [ |
turno

Retroceda C Retroceda C
3 3
: Avance : Pierde un

2 turno

2006 1?0 ¢

¢QUE
SALIDA EN POCAS PALABRAS SABEMOS?

Fuente: Vargas Vargas, Laura. (1992). Tecnicegpmativas para la educacion popular
Esta ilustracion hace referencia al tema como eramias reglas para ordenar

nombres de personas y organizaciones.
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TEMA. REGLAS DE ORDENACION ALFABETICA

" Reglas para ordenar nombres de personas y organidzanes

Definicion

Objetivo

Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo

Desarrollo

Recomendacion

ACTIVIDAD No. 13 PRACTICAS

Actividad de desarrollo, que permite al docentdizaa una evaluacid

sobre las diferentes reglas de ordenamiento de msmite personas
instituciones en el &mbito correspondiente.

n

formativa para detectar los conocimientos adqusrigor las estudiantes

e

Ordenar nombres de personas e instituciones agbdas diferentes reg
para ordenar.

as

ISe aplica a todo el grupo de manera individual |

- Material impreso
- Pizarra
- Marcadores

Las estudiantes deben tener conocimiento del tdendas reglas
ordenacién de nombres de personas y organizaciones

20 minutos

1. El docente expone las reglas. de ordenacion de mambe
personas y organizacion.

2. El docente entrega a las estudiantes el materiptesn para
desarrollo de la practica, para lo cual contardn3fminutos

3. Las estudiantes desarrollan y revisan la practicaae pizarrg
evacuando dudas y retroalimentando los conocimsent

11

|

« Esta actividad podra realizarse también en parejas.

La siguiente actividad se refiere a las practia®iienar nombres de personas e

instituciones aplicando las diferentes reglas.
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PRACTICAS

ORDENAMIENTO DE NOMBRES DE PERSONAS

Ejercicio No. 1
Indizar los siguientes nombres e indicar el nUmerp
de unidades de cada uno.

Karol Granados Guillén
Juan José Quirds Alvarado

Rosa Saenz Portugués
Alvaro Arguedas Cortés

Ejercicio No. 2
Ordenar los siguientes nombres alfabéticamente,
sefalar la unidad clave y el nimero de unidades
gue conforman cada nombre.

Hospital San Juan de Dios
Restaurante Comer Bien
Floristeria Girasol S.A.

Libreria Universal

Banco HSBC
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Ejercicio No. 3
Ordenar alfabéticamente los siguientes nombres,
sefialar la unidad clave, indicar cual es la raiz de
cada uno y cuantas unidades tiene

Ana Madriz Ocampo
Grace Madrigal Campos
Pedro Matarrita Artavia
Gerardo Matamoros Arias
Jesus Mata Mata

Ejercicio No. 4
Indizar los siguientes nombres, ordenarlos
alfabéticamente, sefalar la unidad clave e
indicar cuantas unidades conforman cada nombre.

Arturo Calderén Alvarado
Cristiana Narvaez Conde
Cecilia Rojas Balmaceda

Mario Chacoén Vargas

Julio Solano Solano
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Ejercicio No. 5
Indizar los siguientes nombres, ordenarlos alfabgtente,
sefalar la unidad clave e indicar cuantas unidecle®rman
cada nombre.

Roberto Rojas Arguedas
Ana Maria Rojas Arguedas
Ana Cecilia Rojas Arguedas

Ejercicio No. 6
Indizar y ordenar los siguientes nombres
y sefalar la unidad clave

Alberto Gomez Chacon, cédula 4-286-997
Alberto Gomez Chacon, cédula 9-556-741
Alberto Gomez Chacon, cédula 6-139-784
Alberto Gomez Chacoén, cédula 9-556-984
Alberto Gomez Chacon, cédula 1-110-53
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Ejercicio 7
Sefalar cudl es la provincia, el cantdn, distritodenar
correctamente e indicar el nimero de unidades
gue conforman cada nombre.

Maria Celeste Urbina Lobo, Santa Lucia, Barva
Maria Celeste Urbina Lobo, Heredia UrbanizaciérEksperanza
Maria Celeste Urbina Lobo, Cipreses, Curridabat
Maria Celeste Urbina Lobo, Pacayas, Cartago
Maria Celeste Urbina Lobo, San José, Avenida Ce@edle 1y 3

Regla No. 1

Jefry Abarca Lobo
Johan Cedefio Calderdn
Manrique Rojas Pérez
Edwin Centeno Picado

Silvia Zufiga Valdez

v




Marcela Chaves Araya
Mario Chaves Araya
Gabriel Chaves Araya
Ramon Chaves Araya
Laura Chaves Araya

Lilliana Miranda Rojas, céd. 4-664-678
Lilliana Miranda Rojas, céd. 7-664-653
Lilliana Miranda Rojas, céd. 3-664-849
Lilliana Miranda Rojas, céd. 6-664-888
Lilliana Miranda Rojas, céd. 1-664-200

Regla No. 2

Mariela Vasquez C.
Carmen M. Araya Valverde
Mariela Vasquez Corrales
Carmen Maria Araya V.
Mariela Ma. Vasquez C.

v
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Regla No. 3

Randy Chaves De la O
Katherine De La Cruz Hernandez
Elvis Herrera De La Torre
Alicia Maria Chaves De La Rosa
Alicia Ma. Chaves De La Pefa

v

Jorge De Hoyo Parra
Lindsay De Leiva Bergolia
Maricela De Franco Badilla

Irena De Frias Figueroa
Veronica De Castro Rojas

William D'Arienzo Salas
Juana D’Acosta Montano
Pamela D’'Riviera Condega
Erwin D’ Allanesse Sanabria

Leticia D’ Angelo Coto




Regla No. 4

Lic. Marcos Arguedas Huertas
Dra. Stephanie Johnson Alvarez
Licda. Marcela Arguedas Huertas
Ing. Eddier Pineda Jara
Sor Fabiola Siles Espinoza

T~

Regla No. 5

Williams Reed

Smith Laurence
Kimberly Stanford

Johan Roberts

~__
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Regla No. 6

Camila Salas de Gonzélez
Karla Condega de Montero
Viviana Chaves de Ramirez

Ana Cortés de Vargas
Gabriela Benavides de Aguilar

v

Regla No. 7

Alison Wang Chu

Francia Chang Sue
Kong Lee Maw

Dieter Heishmann
Benzi Boon Tei

v
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Regla No. 8

Indicar donde se archivan los documentos,
cOmo, donde se hace la referencia.

Personas fallecidas Albaceas
Berta Lopez Jiménez Ariel Morales Lopez
Sergio Garcia Pérez Kimberly Portugués Acpsta

v

Regla No. 9
Indicar donde se archivan los documentos,
como, donde se hace la referencia

Personas menores de edad Tutoras
Walter Solis Rocha Samantha Arce Solis
Ester Poveda Rivera Paola Rivera Zamora

v
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PRACTICA DE REGLAS PARA ORDENAR NOMBRES DE INSTITUC IONES
PUBLICAS Y PRIVADAS

En los siguientes nombres de instituciones publigasvadas sefialar la unidad
clave, ordenarlos alfabéticamente y aplicar lakasegstas anteriormente.
&

-
\D Regla No. 1

Industrias Metélicas Espartaco S. A.
Organizacion Central de Metales A. A.
Café Rey S. A.
Grupo Nacién S. A.
Panasonic Centroamericana S. A.
Central Azucarera Tempisque S. A.

S

Regla No. 2

La Selecta S. A.
El Brujo Caribefio S. A.

El Oro S.A.
El Angel S. A.
El Colono de Sarapiqui S. A.
El Lechon Restaurante S. A. )
—/
&
(0
Regla No. 3

Bimbo de Costa Rica S. A.
Panaderia La Favorita del Valle
Imprenta y Litografia Gonzéalez

Industria Nacional del Brillo
Irex de Costa Rica S. A.
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o)

Regla No. 4

J & E Suministros S. A.
Pan Jumbo S.R.L.
Schnedier Centroamericana Ltda..
Spoerl & Asociados S. A.
Seton de Costa Rica S.R.L.
Cooperativa Agricola Industrial Victoria, R. L.

6\

Regla No. 5

CUNA
CEFOF
CCSsSs
ITCR
INA
R. Rubinstein y Co., S. A.
S. J. Bordados S. A.
R. Internacional S. A.
Security Prudencial C.V.M., S. A.
3M de Costa Rica

o)

Regla No. 6

Catering Services Jordy’s
Ly’'s Restaurante
Universidad Kid's de Costa Rica
Tommy’s Hotel
Jordan’s Jacuzzi Suites
Laura’s Tropical Tours
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6\

Regla No. 7

Bicicletas Mundo Bike
Construcciones Xilo
Suva Internacional S. A.
ATR Atlantic Trailer
Conservacion de Suelos Vitiver
Servi Aire Americano S. A.
Academia New Learning

6\

Regla No. 8

Artesania La Gran Bendicion
Taller de Baterias La Eterna
Ciclo San Sebastian
Bolsas de Papel San Jorge
Artesanias La Gran Nicoya
Clinica Dental Santa Rosa
Almacén San Antonio

)

Regla No. 9

Comercial de Computadoras Compu-Club S. A.
Tecno-suministros Computacionales de Costa Rica
Consultores Eco-Eco
Colchones Espul-Col S. A.
Co-Tec Cobros Tecnificados S. R.L.
Maternal Pre-Kinder Montessori
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6\

Regla No. 10

Deportes 2000 S. A.

El Mundo Musical XX

Mega Deportes 107
Three 555 Brand
Ciclo 2000 S. A.

6\

Regla No. 11

Instalaciones Eléctricas Blas Sibaja
Hospicio de Nifios José Barquero
Hojalateria Central Fernando Cisneros
Sistema Duplicadora Digital Armando & Asociados
Multi Impresoras Universal S. A. Porfirio Pérez &j

6\

Regla No. 12

JC Asociados Cafias & Fallas

Inmobiliaria Lauca & Trejos

Joyeria Miller & Asociados
Materiales Eléctricos Leiva y Solano
Clinica Ortopédica Mena y Cordoba




Regla No. 13

Investigar la razon social y el nombre publicitat®las siguientes
empresas y establecer la referencia

Secretaria de Trabajo
Cementos del Pacifico
Corporaciones Maxi Mercado
Constructora y Consultora Prefacasa

Ministerio de Trabajo
CEMEX S. A.
Corporaciones Unidas S. A. Maxi Bodega
Fabrica de Elementos Prefabricados S. A.

v
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Regla No. 14

Establecer las referencias en los nombres dedagesies
empresas

Banco Banex
CUNA
ASOCUNA
Importaciones Mundiales

v

Banco HSBC
Universidad Técnica Nacional
ASOUTN
Bisuteria Bijoux

v



Regla No. 15

Western Union
Werstern Union
Werstern Union
Werstern Union
Werstern Union

Estados Unidos
Canada
Nicaragua
Costa Rica
Panama

v

Regla No. 16

Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Edmnica
Ministerio de Recursos Naturales, Energia y Minas
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Ministerio de Vivienda y Asentamientos Humanos

Municipalidad de San Mateo

Municipalidad de San Isidro de Heredia

Municipalidad de Valverde Vega

Municipalidad de Vazquez de Coronado
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Regla No. 17

Direccién de Planificacion y Desarrollo
Direccion Académica
Direccién de Educacion Comunitaria y Asistencianiéz
Direccion Administrativa

v

Regla No. 18

Op;icas Vision (Mall Internacional, Alajuela)
~ Optticas Vision (San Isidro Del General)
Opticas Vision (Tibas Centro Médico del Norte)

v
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PRACTICA

Ordene correctamente la siguiente lista de nontmerciales

/ Hotel Aranjuez \

Café Britt

La Guacamaya

Cable Amnet T.V.

Ministerio de Trabajo

Almacén Llobet

Tiendas La Gloria

Electrodomésticos Casa Blanca S. A.
Ferreteria y Materiales de Construccion Técnica
Libreria Azul S. A. /

ﬂ?eluqueria Gimena \

Farmacia Fishel , Calle 2 Ave. 2, Alajuela

Farmacia Fischel, calle 4 Ave, 1, Alajuela

Restaurante Pollos del Este S. A.

Clinica Dr. José Luis G6zalo Rodriguez

Transportes Modernos T.M.E.S.R.L.

Panasonic Centroamérica, S. A.

Jon & Pierre The Spa

Cia. de Seguridad Tica S. A.
KConsuItoria de Seguridad y Capacitacion Cosecﬁ/A

Hotel-Restaurante Isla Verde

Restaurante As de Oros

Agencia STIHL

Otorrinolaringélogo Dr. José Quinta Chavarria
Almaceén La Universal
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UNIDAD IV

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES
TIPOS DOCUMENTALES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Aplicar los procedimientos para archivar difererttpes documentales, por medio de
dramatizaciones asi como interiorizar el conocimsidievandolo en un futuro a la

oficina.

2. Comprender la necesidad de disponer de instrumele®siptivos mediante lectura,
andlisis de casos que ejemplifiquen la importadeidos procedimientos de ingreso,
envio y préstamo de documentos.

CONTENIDOS TEMATICOS

7

¢ Preparacion del espacio
+«+ Organizacion de los documentos en carpetas

7

¢ Procedimientos para archivar diferentes tipos decuates
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TEMA: ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LAS CARPET AS

CONCEPTO

Parte del éxito de una institucion es tener larmfion clasificada y ordenada en
el archivo vertical, en los archivadores con paaen los disquetes y los discos duros de
la computadora, pero en este apartado solo secawlia forma de mantener organizados
los documentos en las carpetas.

Dentro de las carpetas es fundamental tener lagnalrttos ordenados correctamente,
con ese fin es necesario realizar el siguientegsmc

1. Perforar cada documento en el lado izquierdo orgupeara insertarlo en la
prensa de cada carpeta.

2. Colocar cada documento en orden cronolégico eratpeta respectiva con la
fecha méas reciente al frente. La fecha que se debsiderar para ordenar
cronolégicamente un documento es la que viene sapea €él, no la de recibido.

Los documentos pertenecientes a una personaugidtito instancia con la misma
fecha, el orden de colocacion lo determina el ndreensecutivo, o bien, la hora de
entrada o ingreso del documento. El nUmero maylocatesecutivo se coloca primero, es
decir, al frente. El nimero consecutivo es el lguasigna a cada documento la oficina
gue lo elabora. Consta de las iniciales del nordbria oficina que lo produjo, el nUmero
gue le corresponde al documento u oficio y el &as.iniciales de la oficina y el nUmero
de oficio se separan con un guién, asi como el afio.

Cuando un documento no tiene fecha de emisionmendl consecutivo, se ordena de
acuerdo con la fecha u hora de ingreso a la oficioia ese fin, primero se toma en cuenta
la fecha de recibo del documento vy, luego, si fue@esario la hora. El documento con
la hora mas reciente se ubica al frente.

Por ultimo, cada documento se coloca y se prengaocdee la carpeta respectiva.
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TEMA: PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES TIPOS

DOCUMENTALES

. Organizacién de los documentos en carpetas

Definicién
Obijetivo

Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendacion

ACTIVIDAD No. 13 LA PINATA

Por medio de esta actividad las estudiantes apr@mae
reconocer los diferentes documentos.

Aplicar los procedimientos para archivar diferentBgos
documentales.

De 15 a 30 estudiantes. |

- Una pifiata que se puede elaborar con una bolsaps
grueso.

- Dulces o juguetes pequeiios

- Un mecate grueso

- Un palo

- Un pafiuelo oscuro para vendar los ojos

- Carpetas para cada ambito

Todos los estudiantes golpearan la pifiata, hasta égta s
rompa. La pifiata estara rellena de dulces, s@prgdarjets

en el ambito que corresponda.

30 minutos |

0jos, y golpea la pifiata, sino la rompe le corradp:
préximo de la fila.

2. Una vez que se rompa la pifiata, las estudiantesn
recoger, dulces, sorpresas y tarjetas.

porqué debe ir en ese lugar.
4. Las demas estudiantes evallan lo que hace
compaifiera.

el aula.

fuera del aula.

con ejemplos de documentos que las estudiantesamebelenar

1. Los estudiantes hacen una fila, el primero se vétgjia
I

deb

3. En plenaria, acomodan las tarjetas que simulan
documentos en el ambito correspondiente y expletan

cada

* El docente debe dirigir la actividad para que tpdas
las estudiantes participen y mantener el orden en

* La actividad puede realizarse preferiblemente
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Fuente: http://www.flores-mexicanas.daoviembre 2008

Esta ilustracion hace referencia al tema la organdn de los documentos en

carpetas.
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PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES

TIPOS DOCUMENTALES

Preparacion del espacio fisico y el archivador veidal

Al inicio de cada afio, se debe preparar el espgesiom, el mobiliario (archivador

vertical) y los materiales para archivar los docuotos.

Espacio fisico
Para conservar los documentos en buen estado esrtamg@ ubicar los
archivadores verticales y los archivadores conngal@n sitios adecuados que reunan las
siguientes caracteristicas:
» Limpiezay orden.
= Alejados de las ventanas, las puertas (para editengreso del polvo, los rayos

del sol) y de los lugares donde se ingieran aliogent

Preparacion del archivador vertical

Se recomienda guardar los documentos de cada af&s @nimeras gavetas del
archivador vertical. Aunque esta practica es la adecuada no se adapta a todas las
oficinas, porque algunas producen y reciben gramidad de documentos, los cuales
ocupan las cuatro gavetas de un archivador vegicads; mientras otras oficinas, con
pocos documentos, solo necesitan una o dos gapetas archivar todos los tipos

documentales.

El procedimiento para preparar el archivador vertical es el siguiente:
1. Colocar al frente de cada gaveta un rétulo, elo@ebe tener los siguientes
datos: nombre de la oficina., contenido (ambisondos) y el afio al que

pertenecen los documentos.

Ejemplo
Carrera Asistencia Ejecutiva Bilingie
AMBITO OFICINA PRODUCTORA
Afio 2006
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Colocar las carpetas colgantes dentro de cadaagavet

Colocar en cada carpeta la prensa y el marbetespanndientes. La informacion
gue se escribe en el marbete debe ser igual a&laantiene el rétulo en la cejilla
donde se indican los tipos documentales en lanafi@ la que pertenecen:
Colocacién de la prensa. Colocaciéon del marbete

Colocar en cada carpeta colgante una sola carpeta

Hacer las divisiones correspondientes a los seisitésy con las guias y los
rotulos respectivos.

6. Preparar los rétulos con los nombres de las ingtauiydos tipos documentales.

Procedimiento con los archivadores con palanca

En casi todas las oficinas se utilizan los archivasl con palanca (Ampos) para
guardar algunos documentos. Se recomienda rotstas archivadores en el lomo. La
informacién que deben tener es:

1. Nombre de la instancia

2. Nombre del asunto

3. Afio al que pertenecen los documentos

Para facilitar la localizacion de los documentosisgiere hacer un listado de los
gue se guardan en cada archivador y colocarlogi@b, de manera que, al abrir el

archivador se pueda leer el contenido.

Procedimiento con los documentos al finalizar el ai

En casi todas las oficinas al finalizar el afo, d@eumentos colocados en las
gavetas del archivo vertical se trasladan a ojrgageta (s), archivadores con palanca o a
cajas de cartdn libres de &cido, disefiadas espexitd para guardarlos. Aunque los
documentos se trasladen a otro lugar, se recomige@alos clasificados y ordenados
como estaban en el (los) archivo (s) vertical ¢esjros, para facilitar la localizacion y la

consulta.
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Procedimiento para archivar dos tipos documentalegintos

Los informes, los proyectos, los contratos, losriculos y otros tipos
documentales, con frecuencia, se envian o reciremiga carta 0 memorando.

Por ejemplo, cuando se envia o se recibe un infolonecompafa una carta de
presentacion o de entrega, por lo tanto, se tidosripos documentales para archivar.

En este caso se puede proceder de dos maneragipedlar esos documentos:

1. Cada tipo documental (la carta y el informe), latacae archiva en la carpeta
asignada al tipo documental -cartas- y el informdaecarpeta de -informes-, ya
sea en el ambito de la oficina que los produjo dasrcarpetas respectivas de la
oficina que los envio.

2. Archivar la carta o el memorando que acompafa frri/e u otro tipo
documental, junto con el informe, es decir, endgeta asignada a informes, en
el ambito de la oficina productora o en la carpetaespondiente a informes de la
instancia que los envi6. Esta forma de archivartgms documentales juntos es
la que mas se usa en las oficinas, porque en aste ka carta o memorando es

solo de tramite o de entrega del documento masriante que es el informe.

Procedimiento para archivar documentos de tamafio pgiefio

Cada una de las piezas documentales de taregiieifo se debe pegar en el centro
de una hoja de tamafio carta u oficio; si es mafl@ mediano se recomienda pegarla a
1%~ pulgadas del borde superior de la hoja, 1vzapkalg del borde izquierdo y 1 pulgada
del borde derecho e inferior, con el fin de queahespacio suficiente para perforar cada
hoja en el lado izquierdo o en el superior, lo @eimite introducir las prensas sin perder

informacion.
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Procedimiento para archivar documentos con tamafiofiio 0 mas grandes
Para archivar documentos con tamario oficio o mésdgs hay posibilidad de seguir
dos procesos:

1. Si el documento tiene suficiente espacio en el liadoierdo o superior, se
perfora en alguno de esos lados, se introducepré&asas, se dobla en la parte
inferior y derecha si fuera necesario y se guanda earpeta.

2. Si el documento tiene varias paginas y no hay @spac el lado izquierdo o
superior para perforarlo ya que se perderia larmmdigion, entonces, cada hoja
por separado se pega sobre otra en blanco tamai@oucaficio, con el fin de
dejar espacio al lado izquierdo o superior pardopar, luego se doblan, se
numeran, se engrapan y, por ultimo, se archivamle®Be procurar que el doblez
en cada hoja del documento quede en la misma dgirgcde tal manera que
todas las hojas dobladas tengan el mismo tamafiodpldez no dificulte la
lectura de lo escrito. Es preferible dejar la pate se dobla al frente, porque es
mas facil desdoblarla para leer.

Cuando son escrituras, contratos o cualquier aicumento escrito por ambos
lados se debe hacer lo posible por perforarlosagralte superior, porque no se pueden
pegar en hojas. En caso de que no haya espaaopanté superior ni en la izquierda del
documento, entonces, se pueden introducir en upateaaparte sin perforarlos ni pren-
sarlos y se colocan en el espacio correspondientel archivo. En el marbete de la

carpeta se debe indicar el contenido.

Procedimiento para preparar y archivar articulos, awuncios, noticias y recortes de
periddicos y revistas

Para guardar articulos, anuncios, noticias y ofnalslicados en revistas y en
periddicos, es necesario cumplir con los siguigmasedimientos:

Preparar los articulos, los anuncios, las noticertes y otros para archivarlos.

Hacer la referencia de cada uno.
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Preparacion de los articulos, anuncios, noticiasecortes y otros publicados en revistas y
periddicos

Antes de archivar articulos y otros publicadosesistas y periddicos se debe cumplir
con los siguientes pasos:

1. Recortar o fotocopiar el articulo, el anuncio,d#icia, el recorte u otro que se

desea conservar.

2. Pegar cada pagina sobre una hoja tamafio carteial ofi

3. Escribir la referencia bibliografica.

Los recortes o las fotocopias se pegan sobre bojatanco, con el fin de darles mejor
soporte y para poder perforar la parte izquierdsuperior de las hojas sin dafar la
informacion contenida en el articulo y tener esppara hacer la referencia bibliografica.

Es recomendable pegar cada pagina sobre la hojpudgada o ¥2 pulgadas del
borde izquierdo y superior y dejar 2 pulgadas o aesborde inferior para hacer la
referencia. En algunos casos puede ser mayor atiesque se deja, dependiendo del
tamario del documento

Cuando un articulo, noticia, anuncio u otro tiersgias paginas se recomienda
fotocopiar cada péagina, doblarlas por separada graite inferior y en el lado derecho,
luego colocar cada fotocopia sobre una hoja, rasgetlas medidas dadas anteriormente;
cada pagina se numera en la parte superior odnfé&i la Gltima se escribe la referencia,

luego se engrapan y, por ultimo, se archivan.

Referencia de un articulo u otros de revista

Cuando un articulo es pequefio se coloca sobre ajaaem blanco; por lo
tanto, la referencia bibliografica se hace en leagde abajo de la hoja y cuando
ocupa varias paginas, la referencia se coloca eniltiama, como se indicé
anteriormente.

Otro aspecto que se debe considerar es si el lartimoticia 0 anuncio tiene o
no autor, porgque el procedimiento que se debe segucada caso es diferente. Asi,
con autor se debe invertir el nombre, escribirfiel » el mes entre paréntesis, indicar el
nombre del articulo, luego el nombre de la redéstacado en letra cursiva) y el nimero
de la (s) pagina (s).



135

Ejemplo
Santamaria G., Viviana (1999, agosto). Cien prialeip importadores. Agalidad
Econdmica, pp, 35-38.

En el caso de que el articulo no tenga el nombrauwter, es necesario indicar:
el nombre del articulo, el afio y el mes entre pasts, el nombre de la revista

(destacado en letra cursiva) y el numero de ladg)na (s).

Ejemplo

Sistemas de Informacién para la Toma de Decisiofi®®96, julio). Actualidad

Econdmica, p. 6.

Referencia de articulo, noticia, esquela, anunciogportaje u otros de periédico

Igual que los articulos u otros publicados en tasjdos que aparecen en periddicos
pueden tener o no el nombre del autor, por lo queada caso la referencia se escribe
diferente.

Cuando un articulo u otro tiene autor se hace sigeilente orden: el nombre del
autor en forma indizada, el afio, mes y dia entrénpesis, el nombre del articulo, el

nombre del perioddico (destacado en letra cursie)yimero de la (s) pagina (s).

Ejemplo

Hess Araya, Christia(2000,enero, 6). ¢ Qué Aprendimos d&K? La
Nacion, p. 14.

Si el autor no se consigna, entonces, es neceasditar: el nombre del articulo, el
aflo, mes y dia entre paréntesis, el nombre debglied (destacado en letra cursiva)

y, por ultimo, el niumero de la (s) pagina (s).

Ejemplo
Rusia suspende ataq(900,enero6). La Nacion, dl6a.
Cualquier publicacion en revistas y periodicos epagliera ser archivada, la referencia

se hace a maquina y se coloca al final de la Ulpéagina
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TEMA. PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES TIP OS

DOCUMENTALES

» Tipos documentales

Definicion

Objetivo
Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendaciéon

ACTIVIDAD No. 15 LA LIGA DEL SABER

Competencia de grupos que permite a las estudiaetgsonde
preguntas sobre los procedimientos para archivar.

Que las estudiantes distingan los diferentes progedtos existents
para archivar tipos documentales.

De 15 a 30 estudiantes. |
- Lépiz
- Papeles pequefos

La dinamica se basa en simular un concurso traiggngor radio o
TV.

20 minutos |

1. Se dividira el grupo principal en subgrupos, de enargue €
cada subgrupo exista el mismo nimero de estudiantes

2. El profesor ha preparado de antemano una serigeadginga

sobre el tema que se esta tratando.

Se establece el orden de participacion de los grupo

El equipo que responda el mayor numero de preg

correctamente es el que gana.

5. Cada equipo tiene tiempo limite de responder, aderad

hw

que el representante no pueda contestar, los

equipo tienen la posibilidad de discutir entre afapdar |

respuesta dentro del limite de tiempo acordadmtisreano.
6. En caso de que el equipo que le corresponde nceestan

correctamente, cualquiera de los otros equiposlaselicite

primero, lo puede hacer. Se gana un punto.

* El profesor debe estar muy atento para afirma
respuestas correctas o para calificar una resf
incorrecta.

« El profesor debe actuar como un animador de T\a

equipo tiene un representante para cada preguntaa$op ﬁe

n

[72)

untas

a

A

il

r las
buesta

par

darle mas dinamismo a la técnica.
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Fuente: http://jotabeche.¢clnoviembre 2008

Esta ilustracion hace referencia a los diferentexquimientos existentes para

archivar tipos documentales.
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TEMA: EXPEDIENTES
Concepto.

El Diccionario de Terminologia Archivistiodefine el concepto de expediente
de la siguiente manera: "Unidad documental formaolaun conjunto de documentos
generado organica y funcionalmente por un sujeidymtor en la resolucion de un mismo
asunto". (1997, p. e-E 59Un expediente se forma cuando hay un asunto queereq
mantener juntos los diferentes tipos documentalegm@os y recibidos relacionados con
él.

Los tipos documentales de un expediente (cartasadmones, circulares, facturas,
ordenes de compra, ponencias, informes, cotizasjiamre otros) se colocan en orden

cronoldgico en una sola carpeta.

Colocacion de los documentos en la carpetalos tipos documentales de un expediente se

pueden colocar de dos formas:

- De abajo hacia arriba en estricto orden cronol¢gimmpre la fecha mas reciente

al frente.

- El primer documento que dio origen al asunto dmero, es decir, la fecha méas

antigua es la que aparece al frente en la carpeta.

Expediente disciplinario
De acuerdo con el Diccionario Enciclopédico Lauseu®l expediente disciplinario
se define como: "Investigacion oficial” sobre laadocta de un empleado”. (1994, p. 248).
El expediente disciplinario se elabora por sanaafeecaracter laboral, establecidas
por la via administrativa, por ejemplo: la susp@Emsel despido y las llamadas de atencion.
En un expediente disciplinario, los documentos aében orden cronologico y cada

pagina debe estar numerada (foliada).
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Numeracion

En un expediente disciplinario sin excepcién, toldasspaginas se deben foliar
consecutivamente, ya sea a maquina o a mano. Laracidn se establece a partir de la
primera pagina del primer documento que se reciérgv@. La numeracion se inicia con el
ndamero uno y asi sucesivamente. Los nimeros seacon la parte superior derecha del
documento y se pueden escribir de tres form&s, D01,

Para numerar un documento cuyas paginas estataesmi los dos lados se puede
proceder de dos maneras: primera, cada paginaal@gj@m se numera por el frente y el
reverso con el mismo nimero; se debe indicar rsilielero de pagina corresponde a la del
frente o la del reverso, para lo cual se utilizarigs nimeros y abreviaturas, por ejemplo, 1
fte (frente) y 1 vta (vuelta).

Segunda, se numera cada pagina en forma conseétrticaso de que se cometa un
error al foliar las paginas, la persona encargadaalizar esta labor debe hacer una nota de
rectificacion explicando lo sucedido, porque ngsenite borrar ni corregir. La nota debe
ser clara y estar firmada por el responsable d fell expediente, y se coloca al frente del

expediente o se inserta donde se cometio el error.

La caréatula de un expediente

Todo expediente debe tener caratula. Los datosmpéstantes que se consignan en
la caratula son: el nombre del asunto, el hombrka diestancia, pdlizas del INS, el lugar
(opcional) y el afio.

Cuando se trata del expediente de una persona@@ienda indicar: el nombre
completo, el nimero de cédula, el asunto, el nordérka instancia donde labora si fuera

necesario y el afio.

Carétula de un expediente disciplinario

La caréatula de un expediente disciplinario debsgmtar los siguientes datos: nUmero
del expediente, tipo de juicio (laboral, contengjofamilia) o si es un procedimiento,
resolucion u otro, nombre del actor (demandanteioaante), es decir, la persona que
demanda, nombre del demandado (accionado) o pessooéen se demanda y lugar de

notificaciones.
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Cuidados que se deben tener con los expedientesitibnarios y otros

1.

No dejarlos sobre el escritorio ni en lugares daedeuedan extraviar con facilidad.
Se recomienda tenerlos en un sitio especificogy posible, bajo llave.

Foliar con mucho cuidado cada pagina.

No prestarlos a personas que no estan involucesdalsasunto o proceso.

No prestarlos para que salgan de la oficina queus®dia, a no ser que la persona
quien los solicita esté debidamente autorizad@&sEncaso se fotocopian los
documentos que necesita la persona y se le entregan

Si hubiera que facilitar uno o varios documentasajger consultados se debe hacer

en el lugar donde estan custodiados.
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TEMA: PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES TIPO S

" El Expediente

DOCUMENTALES

ACTIVIDAD No. 16 Elaboracion de un expediente

Definicion

Objetivo

Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendacion

Preparacion de los diferentes expedientes queamlia cabo en
una oficina

Llevar a cabo la ordenacion de los diferentes tgmisimentales
un expediente.

De 15 a 30 estudiantes

Carpetas

Hojas

Recibos

Diferentes tipos de documentos
Prensas metalicas

Marbetes

Marcadores

La leccion anterior la docente solicita a las estugs traer
recibos, cartas y todo tipo de documentos que esséralcance
(pueden ser fotocopiados y recortados).

25 minutos

1.

2.

Una vez formados los grupos, la docente les enfdder
prensas, marbetes y marcadores a las alumnas.

Cada grupo debera reunir todos los documentos
trajeron y clasificarlos en las carpetas y rotidarcarpeta
con los marbetes.

Las estudiantes exponen el trabajo realizado.

que
1S

Los alumnos o alumnas pueden actuar como peris
escribiendo diferentes articulos y explicando écabn de
articulo.

dista
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T T

Fuente:_ http://www.juntadeandalucia.eSetiembre 2008

Estas ilustraciones hacen referencia al tema lanaion de los diferentes tipos

documentales de un expediente.
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TEMA Xl

PROCEDIMIENTO PARA ARCHIVAR DOCUMENTOS CON
VARIOS MEMBRETES
En la actualidad, las empresas firman conveni@izam alianzas estratégicas y
actividades conjuntas, por lo tanto, también ekbalocumentos en forma conjunta y el
papel que utilizan tiene impreso los membretesada ana de las instituciones o instancias.
Por esta razon, el procedimiento para determinadel@rchivarlos es diferente al de un
documento con un solo membrete.

Procedimiento
1.Revisar los membretes que aparecen impresos art&a quperior del papel, porque
indican los nombres de las instituciones relaciagacbn el asunto tratado en el
documento.
2.Revisar las siglas del consecutivo, si las tuvipoague indican la oficina donde fue
elaborado el documento.
3.Poner atencion al nombre mecanografiado, al caegta gersona responsable que
firma el documento y al sello si lo tuviera, puetog datos permiten determinar el
nombre de la institucion y de la instancia bajajlas se puede archivar el documento.
Otras veces la informacién permite sefialar dondeévar un documento, se obtiene del
texto mismo, por eso, hay que leerlo con detenimjgoara encontrar con precision el
nombre de la institucion y el asunto que guiarapreteso de archivo. El ejemplo que
aparece a continuacion muestra un caso de un dipareental en el cual el nombre de la
instancia donde se debe archivar aparece en el dektdocumento. Una vez conocido el
nombre de la instancia, se determina el @ambitogherse archivara por asunto, primero hay

que determinar el ambito, luego la institucionsiancia.

Documentos firmados por dos 0 mas personas de unasma institucion

Cuando se recibe un documento con un solo mempresta firmado por dos 0 mas
personas de diferentes departamentos u oficinggnpeientes a una misma institucion, se
recomienda proceder de la siguiente manera:



144

Archivar el documento con el nombre de la instaqumaparece en el membrete.

2. Si tuviera algun sello o numero consecutivo, serabfa el nombre de la instancia,
entonces, se podria archivar bajo ese nombre @mt@to correspondiente, o si no,
fijarse en el nombre mecanografiado de quienesfirm

3. Leer cuidadosamente el contenido del documento geterminar el asunto, la

instancia y luego el ambito donde se archivara.

En el siguiente ejemplo se presenta una cartarc@ola membrete y firmada por varias
personas de la misma institucion. Las flechas amdios aspectos a los cuales hay que

prestarles atencion para determinar como y dondiégoarchivarse.

Documentos firmados por dos 0 mas personas de diéntes instituciones
Para archivar un documento firmado por dos o méasopas de diferentes
instituciones se puede proceder de la siguienteeraan
1. Fijarse en el membrete, si el documento solo tienemembrete, se puede
archivar bajo el nombre de la institucion que sdliindica. En caso de que haya
varios membretes de la lectura del texto se ob&tasunto; la mayoria de veces
por medio del asunto se determina la instancial@eavio y con ésta el ambito
donde se archivara el documento.
2. Fijarse en las siglas del consecutivo si las habi@si se puede saber donde se
elaboro el documento y archivarse bajo el nombeggialcorresponden las siglas.
3. Cuando se determina el asunto es mas facil reladeoon algunas de las firmas
de las personas responsables del documento, panto, se puede deducir el

nombre de la instancia bajo la cual se archivat@ lgecho el ambito.

Determinacion del &mbito y el lugar donde se coloazada documento
A continuacion se describe el procedimiento queede seguir para determinar el

ambito y el lugar donde se colocara cada documento.
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Documentos recibidos
Para colocar correctamente cada documento recilgdo el ambito que
corresponde, la persona encargada debe tomar aetados aspectos que se detallan a

continuacion:

1.El membrete indica el nombre de la institucion stancia, con éste se define el
ambito, que puede ser institucional, de la admaigin pablica o de la privada,
internacional o particular. Cuando en un documeptrecen varios membretes y
firmas, entonces, con el asunto se determina féuci®n o instancia y con ésta el
ambito.

2.Las siglas del consecutivo informan sobre la ingtaque envié el documento.

3.La antefirma indica el nombre de la instancia qmaitid el documento, pero solo
se utiliza en las cartas; en otros tipos documestabmo los informes, los
contratos, los memorandos, entre otros, no se usa.

4.El nombre y el cargo mecanografiado de quien fisindocumento suministran la
informacién especifica de la instancia que lo envio

5.El sello da informacién sobre el lugar especifico de donde proviene el documento.

Cuando un documento no tiene membrete, sello, nbsoklementos de
identificacion, entonces se toma en cuenta el nernbmpleto de quien lo firma, por lo

tanto, se debe ubicar en el &mbito de los partiesla

Posteriormente, se determina como se ordenardmiobres de las instituciones,
instancias y personas en cada uno de los ambitwa. élo se siguen las reglas para
ordenar nombres de instituciones y personas y Etedons de ordenamiento alfabético,
cronolégico y numérico. Es importante resaltar lgugrimera unidad del nombre de una

persona o institucion es la que decide el orden.
Tipos documentales enviados

Las copias de los documentos enviados se guardamaenbito que corresponde
segun el nombre de la institucién e instancia @eficina productora de acuerdo con el

orden establecido.
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Procedimiento con los documentos que se reciben
Las personas encargadas de recibir los documentosaoficina deben seguir el
procedimiento que se describe a continuacion:

1.Cada documento que se recibe se abre y se letedisa es importante para saber
a qué asunto se refiere. Ademas, hay que fijasens fecha, firma, sello y, si se
indica la existencia de anexos, verificar que gardein, cuando no cuenta con
eso0s requisitos se recomienda devolverlo.

2.Después se imprime en cada documento el selloedbido”. El recibido en un
documento debe presentar los siguientes datos: neod quien lo recibe, la
fecha, la hora en que se recibio y el sello dditana, si es necesario. Para dejar
constancia de que el documento ha sido recibidoegamienda colocar el sello
en la primera pagina en la parte superior deredanpién, en la primera pagina
de cada uno de los anexos. Hay documentos queupoatsiraleza o0 asunto
requieren "el recibido” en cada una de las pagimafijyendo los anexos. Esta
practica la determina cada oficina. Colocar elosdi "recibido” en la primera
pagina del documento, especificamente en la paperior derecha, ha sido una
costumbre, pero en Costa Rica, no hay legislaciém igdique donde se debe
imprimir especificamente. En la parte superior clesede toda hoja casi siempre
hay espacio libre, por lo tanto, es un lugar quenfie visualizar facilmente quién
recibié el documento, cuando y a qué hora. El s#dldrecibido” nunca se debe
colocar donde haya informacion gréafica o escrita.

3.No se debe colocar el sello de "recibido" en ldgde atras de ningiin documento,
por las siguientes razones: habria que darle vadlgpagina para saber quién lo
recibié y cuando ingresé, cuando hubiera necesittaduplicar el documento,
habria que sacar dos copias, una donde apareseriéb ¢ la otra donde esta la
constancia de recibido, lo cual también puede g@restpara alteraciones, v,
ademas, no se debe firmar ni escribir el nombreocasponsable de algo en una
pagina en blanco.
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4.Registrar diariamente cada documento recibido gashdisefiadas para ese fin
(instrumento descriptivo). Este instrumento deb®eitdos siguientes datos: la
fecha de recibo, el nombre del tipo documentahsehto, el nimero de oficio, el
lugar de procedencia o persona remitente, a quéemnlingido y a quien se
traslada.

5. Distribuir cada documento a quien corresponda.

Procedimiento con los documentos que se envian

Para enviar un documento a cualquier instancienpertante seguir los siguientes

pasos:

1. Revisar que el documento lleve la fecha, la firngh sello.

2. Corroborar que se incluyan los anexos, en casodiearse.

3. Registrar diariamente cada documento en hojas alissfi para ese fin
(instrumento descriptivo). La informacion basica ge consigna en las hojas de
control de documentos enviados es: la fecha dei@mael documento o la de
envio, el numero de oficio, el tipo documentalaslinto, a quien va dirigido el
original, el nombre de quien recibe el documenigimal, el (los) nombre (s) a
quien (es) va (n) dirigida (s) cada copia y los boems de las personas que reciben
las copias.

4. Entregar los documentos a la persona encargadatdeulrios.
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TEMA: PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVAR DIFERENTES TIPO S

DOCUMENTALES

. Procedimientos para archivar diferentes tipos documntales

ACTIVIDAD No. 14 NOTICIERO POPULAR

Definicién
Obijetivo

Participantes
Material

Consigna de partida

Tiempo
Desarrollo

Recomendacion

Por medio de un noticiero las estudiantes recoAodes errores
mas comunes a la hora de archivar.

Aplicar correctamente las reglas para archivar ddsrentes
tipos documentales.

De 15 a 30 estudiantes. |
- Lépiz
- Papeles pequeiios

Cada subgrupo debe elaborar una noticia, de la namamé
creativa posible, acerca de los errores mas comonpse se
puedan dar cuando un documento no es bien archivado
ordenado en el lugar correspondiente.

30 minutos |

1. Se dividir4 el grupo principal en subgrupos, de n
gue en cada uno exista el mismo numero de estedignt

2. Cada subgrupo, previa investigacion y exposiciotode
errores mas comunes por parte del docente, el a
noticia a presentar de acuerdo con un problemasque
dio por haber ordenado mal un documento.

3. Una vez que cada subgrupo concluye la presentdomn,
demés en plenaria comentan cual era la forma ersgue
debia ordenar dicho documento y las consecueneas d
esta situacion erronea.

* Las noticias deben redactarse sobre hechos comi@sde

 Es bueno, después de la lectura de unas cpantas
preguntas, pedir a los otros grupos que hagansumen
noticioso, para mantener la concentracion del grupo
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Fuente: http://www.prensadefrente.ardNoviembre 2008

La ilustracion anterior hace referencia al temadagas para archivar los diferentes

tipos documentales.
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TEMA: PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS PARA ARCHIVAR

Antes de archivar los documentos la persona entargabe seguir los siguientes
pasos:

1.Revisar cada documento, con el objetivo de veriit@e puede archivar; es decir,
gue el asunto ha sido tramitado o que la persapéea se le envid lo leyd.

2.Leer cada documento, con el fin de saber a quéfse y, por lo tanto, tener
conocimiento de lo que se va a archivar.

3.Revisar que cada documento tenga la fecha, la fiegnaello y los anexos, si se
indican.

4.Quitar las grapas y ladips innecesarios.

5.Verificar que los facsimiles tengan el documentmioal y que ambos sean
exactamente iguales. Se archiva el documento afigin

6.Revisar los documentos obtenidos por correo elaictod los cuales deben ser
exactamente iguales a los originales. Los docursenitiginales son los que se
archivan, excepto en las instituciones autorizgubeida Ley N° 7732, que se les
permite el uso y la transferencia de informaciom pwdios electronicos sin
necesidad de guardar los documentos en soporteagel gn los archivos
verticales u otros medios.

7.Pegar las piezas documentales con tamafio pequéfapasrtamano carta u oficio.

8.Doblar las piezas documentales con tamafio gramdil dnanera que alcancen el
tamafio carta o legal.

9.Si se va a archivar planos, establecer el regiasignarles un nimero consecutivo
y verificar si se archivaran por asunto, numeréirt= o por ambito.

10. Verificar que los articulos, los anuncios, las ciat y otros estén colocados
correctamente sobre hojas numeradas y con la nefareorrecta en el lugar que

corresponde.
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11. Fijarse en el membrete, la antefirma, la firma,catgo y el sello de cada
documento para definir el &mbito, luego el nomledadinstitucion o instancia en
la que se archivara vy, por ultimo, determinarpa tlocumental.

12. Clasificar los documentos por ambitos.

13. Ordenar los documentos de cada instancia acatasdegdlas y los métodos de
ordenamiento.

14. Ordenar los documentos de cada instancia en ordeologico, colocando el de
la fecha mas reciente al frente. Cuando hay doctosele una misma instancia o
persona y con la misma fecha, el orden lo decidéiglero consecutivo, o bien, la
fecha o la hora de ingreso.

Documentos que no se deben rayar
La Direccion General del Archivo Nacional estabdegue hay documentos

producidos en la administracion publica, los cuatese pueden rayar.

¢, Qué significa rayar?
» "Hacer o trazar rayas, rayar una hoja de papel.
» Subrayar una frase.
» Tachar lo escrito o impreso.
» Rayar las palabras inutiles.
e Suprimir, ejemplo, lo rayaron de la list§Diccionario Enciclopédico Larousse,
1994, p. 544).

Documentos que no se deben rayar

Actas, registros, graficos, acuerdos, informes l@suacontratos, resoluciones,
estudios basicos, leyes, libros contables legalzadorrespondencia de autoridad
superior y de otras unidades, ndminas de pago,asdea trabajo, fotografias, permisos
originales de construccidn, reglamentos, informesestrales, convenios, sentencias,
solicitudes, licitaciones adjudicadas, decretostadienes, mapas originales, memorias,
cuentas, boletas, presupuestos, planos importampedientes de sindicatos, coopera-
tivas y judiciales". (Direccion General del Archiwacional, Nota N° 610 de?4 de
agosto ded.988).
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TEMA: ARCHIVANDO DIFERENTES TIPOS DOCUMENTALES

" Tipos documentales

ACTIVIDAD No. 17 SOLO RESPUESTAS

Definicién Conocer los diferentes tipos documentales que aelgn en el
ambito que corresponde segun el nombre e instdedeoficina
productora.

Objetivo Preparar el &mbito de la oficina productora segandiferentgs

tipos documentales.

Participantes De 15 a 30 estudiantes. |
Material - Lista de frases

- Papel

- Lapicero

- Pizarra

Consigna de partida [Se divide la clase en dos equipos para realiaegb \

Tiempo 20 minutos |

Desarrollo 1. Cada equipo va a recibir un numero similar de tasjeo
respuestas escritas.

2. Cuando el equipo numero 1 lea una respuesta, ughaq
namero 2 deber formular la pregunta correspondieahte
tema previamente estudiado

3. Luego el equipo nimero 2 lee una respuesta y apaqu
namero 1 hace la pregunta.

4. Las preguntas pueden ser confusas, pero deben tener
alguna relacion con la respuesta.

Recomendacion « Cada equipo puede preparar una serie de respyesks
puede establecer un tiempo limite para hacer cadpiptg
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Fuente: http://www.chessbase.cqrano 2007

Estas ilustraciones se aplican al tema de comoameel ambito de la oficina

productora segun los diferentes tipos documentales.



CAPITULO VI

CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES DE LA PROPUESTA

La educacién requiere contar con profesionalesbqguelen apoyo al proceso de
enseflanza y aprendizaje, que se preocupen potifitlenlas necesidades de los
estudiantes y medir la calidad de los recursosqtense cuenta, a partir de ello aportar
ideas y herramientas que faciliten y promuevanashecacion de calidad.

Después del estudio realizado a las estudiantescudsb Administracion de
Documentos |, de la carrera Asistencia Ejecutiviin@ile del Colegio Universitario de
Alajuela, esta propuesta viene a dar respuestas andaesidades planteadas por las
alumnas segun sus demandas anotadas en el cuestapizado.

Se trata de un documento que provee recursos @gdag que permiten de
distintas maneras organizar y llevar a cabo atddés en el aula para el proceso de
ensefianza y aprendizaje. Se elabord de una fatractiva, sencilla y completa, con un
planteamiento y estructura simple, pero con oljetibien definidos. Asi, facilitan
herramientas y orientaciones al docente para fidanadecuadamente los procesos de
ensefianza-aprendizaje, centrados en el aprendizéjmomo del estudiante, lo cual
permitird mejorar la formacion de nuestros estudmg por consiguiente, se asegura una
educacion con calidad, proporcionando las condésadptimas para que el aprendizaje
ocurra de manera efectiva.

Una guia metodologica permitira a la Carrera dest@scia Ejecutiva Bilingue,
proyectarse en el disefio de guias metodolégicas paps cursos; con miras de
fortalecer los resultados en la educacion, prodganantener una vision en el proceso

de desarrollo con un modelo de competencia y devamion educativa.
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No se puede dejar de mencionar que esta herrampartala ensefianza del curso
de Administracion de Documentos |, constituye uortg) como fuente de consulta en el
proceso, en el planeamiento didactico, o bien paraprofundidad y coherencia a un
tema especifico, ademas para acercarse a expasedei aprendizaje novedosas y
promover que el estudiante participe. Por otro |da@s actividades permitiran animar e
integrar a los participantes, y lograr que los t®meacontendidos que se quieren tratar
sean mas sencillos y comprensibles, logrando @eneasbera los objetivos planteados al
inicio del curso e integrando los conocimientos ¢pge alumnos traen consigo a los

contenidos tedricos que se presentan.
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RECOMENDACIONES PARA EL USO DE LA GUIA

Las actividades que se integran a cada temagsermian después del desarrollo de
cada uno de los contenidos, de tal manera queualiagpueda encontrar dentro de cada
uno de sus capitulos los recursos especificosesier tque buscar a través de todo el
documento.

Tanto los docentes como las estudiantes que haggade esta guia deben tener la
actitud necesaria para ejecutar cada una de liagdades propuestas, ya que las técnicas
participativas por si mismas no generan la pag@gn.

El compromiso, la creatividad, el trabajo en equpactitud positiva hacia el
aprendizaje por parte de las estudiantes permitarcreacion colectiva del conocimiento
donde todos seran participes de su elaboracionprylg tanto, también de sus
implicaciones para la evaluacion practica.

Dar a conocer a las estudiantes los objetivoscdedo facilitara al docente el
desarrollo y discusion de cada tema, por tantaesemienda que antes de iniciar el
desarrollo de cada uno de los capitulos, se eslditectura y andlisis de cada objetivo

propuesto.
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RECOMENDACIONES GENERALES

Al finalizar la investigacion de la propuesta da guia metodoldgica para el curso
de Administracion de Documentos | de la CarreraAsistencia Ejecutiva Bilingle del

Colegio Universitario de Alajuela, se presentarsigsientes recomendaciones:

Para las docentes del curso Administracion de Docuentos |

1. Las guias metodoldgicas son una orientacion enretepo de aprendizaje y
ensefianza de los objetivos del curso, ya que pdionae ellas, el docente tendré la
facilidad de planificar su leccion utilizando las@micas disefiadas para cada uno de
los temas; sin embargo, el profesional deberarmétar si la actitud de los
estudiantes y las condiciones propias del contesda las O6ptimas para la
implementacion de esas actividades o de cualguiar que resulte mas apropiada
para la situacion particular.

2. El tiempo establecido por medio de las actividattdsera respetarse, para asi, lograr
coordinar otras actividades igualmente importaritdes como evacuar las dudas que
los estudiantes presenten del tema visto en @asebas cortas, charlas, visitas, entre
otras.

3. El docente podra discernir las dificultades dekagdizaje que presenten las alumnas
0 alumnos en el aula y el desarrollo del dominigntvo.

4. Una planeacion del curso por medio de actividadiegcticas que impliquen
movimiento (inteligencia kinestésica), comunicacfimeligencia linglistica) y otros

tipos de habilidades y destrezas aumentaran lagilad de interiorizar el
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conocimiento a largo plazo y a mantener a losdesttes participando activamente
en la construccion de su aprendizaje.

5. La planeacion de una guia metodologica serviraade ppara que docentes de otros
cursos de la Carrera de Asistencia Ejecutiva Bilingdisefien y apliquen guias
metodologicas y asi planificar las actividades qeéorzardn el aprendizaje

significativo.

Para las alumnas

1. Las estudiantes seran beneficiadas porque pondnampréctica el aprendizaje
constructivista de los temas vistos en clase.

2. Con las dindmicas expuestas en el aula las estadiggueden evaluar su propio
aprendizaje y aprender a desarrollar sus propiagetencias y ponerlas en practica
en el aula.

3. El uso de una guia metodoldgica y la aplicaciordiferentes dinamicas en el aula
servird de retroalimentacién del conocimiento yacren las alumnas competencias
como fuente de productividad y conocimiento.

4. Las dinamicas contribuyen a los procesos del aprajedya que son una técnica para

desarrollar la accidén del conocimiento e influyerlacultura del aprendizaje.
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CONCLUSIONES GENERALES

En el area educativa se encuentran numerosos @stqdé describen diferentes
situaciones a las cuales se les busca soluciorgsciones de mejora. Se observan
estudios que se hacen desde y en la practicaulielapartir de una investigacion que
ofrece como resultado opciones que brindan alteasatie mejora continua. En el caso
particular del presente trabajo, se concluye que:

1. Los datos recopilados permitieron conocer la ndeésile una guia metodolédgica
para el curso Administracion de Documentos | deCharera de Asistencia
Ejecutiva Bilingle del CUNA, lo cual colabora endaea de lograr la calidad de
la educacion para alcanzar los objetivos propuestos

2. Una educacion de calidad aumenta la productivid@doynueve un aprendizaje
mas significativo. La participacion continua ddueando dentro del aula genera
un desarrollo que promueve la apertura de camhlosgiyps en el proceso de
ensefianza y aprendizaje, sustentados por las dagasi de las personas en la
mejora de su educacion.

3. En todos los procesos que involucran al ser humsmogquiere buscar acciones
gue promuevan la actividad y desarrollo, y la edidcano puede mantenerse al
margen de esta premisa. Asi lo reflejan los redaK del estudio realizado a la
poblacion muestra.

4. El éxito del proceso de ensefianza y aprendizag,agagure el progreso de la
educacion, depende en mucho de la capacidad ddaébocente para planear,

organizar, dirigir actividades que motiven al esnte a ser parte de este.
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5. La educaciéon dentro del aula contribuye positivaignificativamente en el
desarrollo de los estudiantes, lo cual obliga aledte a hacer las clases mas
dinamicas, mejorando la calidad de la ensefianzatisnigando los procesos de
aprendizaje.

6. El docente, ademés de su formacion como profesidelke estar capacitado no
so6lo para interpretar los programas sino que tiier el conocimiento y el afan
para recrear e innovar nuevas propuestas, lo cuslliga a estar preparado para
identificar las necesidades y buscar solucionesras de mejora.

7. La educacion debe ser interactiva e innovadoratadapa la realidad y a los
grupos participantes. Las estudiantes del cursoiidiracion de Documentos |
de la carrera de Asistencia Ejecutiva Bilingtie @&INA asi lo hacen ver en las
respuestas a las preguntas del cuestionario aplicad

8. Es posible mejorar el proceso de ensefianza y dpagmci se cuenta con los
recursos didacticos necesarios Yy si el educéirde la capacidad de adquirir,
desarrollar y ampliar sus conocimientos.

9. Innovar en educacion puede ayudarnos a obtenerresefesultados. En el
estudio realizado, se determina la demanda delrelude contar con material
didactico que promueva la interaccion dentro déd ae manera méas dinamica,
dejando a un lado la pedagogia tradicional.

10.Se percibe la necesidad del educando de dejar rdansente receptor y de
convertirse en actor de su propio aprendizaje,ndeja un lado los excesos de
contenidos teoricos Yy llevarlos a la practica.c&locimiento debe ser transmitido

y recibido de manera dinamica.



162

11.Las barreras para alcanzar resultados exitosos derca€on pueden ser
provocadas por el escaso interés del educando cayén podria estar
fundamentada en la falta de recursos apropiadesipgartir las lecciones.
Con base en lo anterior y de acuerdo con el dékane este trabajo, se puede
concluir que la educacion debe promover el aprajeide manera significativa, lo cual
requiere que tanto el estudiante como el docerste setes activos del proceso, con el

desarrollo y participacion de métodos y técnicagwadoras.
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ANEXO NO. 1

UNIVERSIDAD NACIONAL

CAMPUS OMAR DENGO

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

CUESTIONARIO PARA ALUMNAS DE LA CARRERA ASISTENCIA

EJECUTIVA BILINGUE
DEL COLEGIO UNIVERSITARIO DE ALAJUELA

Estimadas estudiantes:

Reciban un cordial saludo. EIl propésito de estestionario es realizar un
diagnéstico de la necesidad de elaborar una gutadaoiégica para la ensefianza del
curso de Administracion de Documentos I.

La informacion que se le solicita a continuaciGjraly importante para mejorar
el proceso de ensefianza y aprendizaje en el auléy pual la veracidad en los datos que
aporte sera de gran beneficio para el Colegio Usitegio de Alajuela y las futuras o
futuros estudiantes de esta carrera, ademas estos Klos servirAn como aporte para
obtener el grado de Licenciatura en Educacién Caaler

La informacién suministrada sera totalmente comititd y su colaboracion de
mucho valor.

MUCHAS GRACIAS
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UNIVERSIDAD NACIONAL

CAMPUS OMAR DENGO

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL

CUESTIONARIO PARA ALUMNAS DE LA CARRERA ASISTENCIA EJECUTIVA BILINGUE
DEL COLEGIO UNIVERSITARIO DE ALAJUELA

| PARTE:
1. ¢En qué afio recibid el curso Administracion de Duentos 1?

2003 2004 2005

2. ¢Cudles fueron las técnicas o dindmicas aplicades ¢ desarrollo de
contenidos?

Cuestionarios

Exposiciones

Practicas

Trabajos en grupo

Otros (especifique)

3. ¢Considera necesario agregar nuevos temas eruesi@ c

Sl NO

Si su respuesta es afirmativa, indique ¢ cudlesstagn@garia a los contenidos?

4. ¢Sugeriria cambios en la forma de impartir lasidees del Curso
Administracion de documentos 1?

Sl NO
(Si su respuesta es afirmativa pase a la No.5 deritvario pase a la No0.6)

5. ¢Qué cambios sugiere?
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6. ¢Considera que el aprendizaje en el curso de Asdtm@nion de
Documentos | estuvo acorde con los contenidos gdalos al inicio de
este?

Sl NO

¢Por que?

7. ¢Cree usted que lo aprendido segun los conteredar®paro lo suficiente

para su desarrollo como profesional en el area?
Sl NO

¢Por que?

8. ¢Tuvo a su alcance los recursos didacticos neosgaaira la elaboraciéon

de proyectos o tareas, que le facilitaran su ajmaje®
Si NO

¢Por qué?

9. ¢Piensa que una Guia Didactica, que incluya todescontenidos del
curso Administracion de Documentos | le seria @illas futuras
estudiantes?

Si NO

¢Por que?

10. ¢, Qué beneficios piensa que hubiera obtenido sisk#ucion contara con
un recurso didactico con contenidos, trabajos ebdsas y actividades

para el curso Administracion de Documentos 1?
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ANEXO NO. 2

Alajuela, 8 de noviembre, 2005

Sefiores

Comision de Trabajos de Graduacion
Escuela de Secretariado Profesional
Universidad Nacional

Heredia

Estimados sefores:

Las estudiantes Gilda Ma. Jiménez Villalobos, ca®#®4134-1 y Dunia Rodriguez
Chaves, carné 892976-3 me han solicitado que sekecsora para el proyecto de
graduacion para optar por la Licenciatura en Edapa€omercial con Enfasis en
Docencia.

Por lo anterior, les comunico que acepto ser kotaae dicha tesis.
Agradezco la atencién que se sirvan brindar adagonte.

Atentamente,

Licda. Maria Eugenia Ugalde V.
Profesora Comunicacion en Espafiol
Escuela de Secretariado Profesional
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ANEXO NO. 3

.
CUNAN

21 de septiembre de 2005
AEB-N0.59-2005

Sefiores

Escuela de Secretariado Profesional
Universidad Nacional

Heredia

Estimados sefores:

Recientemente la Carrera de Secretariado Bilirmgified una modificacién curricular
profunda que la llevd a transformarse en DiplomeadoAsistencia Ejecutiva Bilingue.
Este nuevo plan de estudios ha sido actualizadod®s sus componentes; sin embargo
existen cursos para los que no se ha logrado eacamba unidad pedagdgica que
satisfaga las necesidades y los objetivos.

Por esta razén, considero muy valiosa la colabdmnagiie podrian ofrecer las estudiantes
gue estan realizando su trabajo final de graduagidra optar por su grado de

licenciatura. La realizacion de tal proyecto estmfocada al area de la Administracion
de Documentos y temas conexos como legislacidéardgn

Reitero mi satisfaccion y agradecimiento por llesactabo esta labor que estoy segura
dara frutos positivos para todos.

Atentamente,

Lic. Marisol Rojas Salas
Asistencia Ejecutiva Bilingle
Coordinadora
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ANEXO NO. 4
PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE CANTIDAD | PRECIO TOTAL EN COLONES
MATERIALES
Hojas blancas 7 resmas ¢14.000.00
Fotocopias 2500 ¢8.000.00
Empastados 10 ¢5.500.00
CD’s 2 ¢500.00
Cartuchos de tinta Color y negro ¢30.000.00
Pasajes Varios ¢10.000.00
Combustible Varios ¢15.000.00
TOTAL ¢83.000.00

A este presupuesto se le debe sumar el monto ponéente a los gastos por

concepto de impresion y empaste de la presentéingin
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ANEXO NO. 5
COLEGIO UNIVERSITARIO DE ALAJUELA
CARRERA ASISTENCIA EJECUTIVA BILINGUE
GUIA METODOLOGICA DEL CURSO ADMINISTRACION DE DOCUM ENTOS |
ANTEPROPROYECTO DE GRADUACION
) FECHA FECHA Sep | Oct | Nov | Sep | Oct |Nov | Dic | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set
NOMBRE TAREAS DURACION INICIO FINALIZACION | 05 05 05 | 07 | O7 | 07 | O7 08 08 08 08 08 08 | 08 | 08 | 08
Duracion total del Trabajo
Anteproyecto
Elegir tema 1 mes 01/09/2005 | 30/09/2005
Presentar ante comision 1 dia 25/10/2005 Oct-05
Aprobacién y comunicacion 8 dias 25/10/2005 | 08/11/2005
Anteproyecto aprobado 0 dias
Ejecucién
Diagnéstico 15 dias 08/09/2007 | 25/09/2007
Discusion y andlisis de con-
tenidos y actividades 1 mes 30/09/2007 | 30/12/2007
Recoleccion de informacién 2 meses 01/11/2007 | 03/01/2008
Solicitud de prérroga para 1dia 26/11/2007
presentacion del trabajo final
Digitacién de informacién 2 meses 05/01/2008 | 06/03/2008
| edicién de informe 1 mes 07/03/2008 | 07/04/2008
Il edicién del informe segun nfe]é/ezs 17/04/2008 | 26/07/2008
anotaciones de tutora y lectora
Presentacion informe editado 30/07/2008
Il edicién informe segin 11/2mes | 01/08/2008 | 15/09/2008
anotaciones de tutora y lectora
Presentacion informe editado 18/09/2008




ANEXO 6

GRAFICOS

Docente
2006
2005
2004
2003
2002

GRAFICO NO. 1. POBLACION ENCUESTADA

J @ PORCENTAJE

0% 10% 20% 30% 40%

Fuente: Elaboracion propia
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Grafico No. 2. Técnicas y dinamicas aplicadas en
el desarrollo de los contenidos

14

CANTIDAD

0 20 40 60 80 100

@ Trabajos en grupo ® Guias 0O Exposiciones
0 Cuestionarios m Otros (especifique)

Fuente: Elaboracion propia
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Grafico No. 3. Temas que deberian abordarse en
este curso

4

20

@ No responde
m Archivo metélico
0O Archivo en computadora

0O Documentos electronicos (fax, fotocopiadora, e-mail)

Fuente: Elaboracion propia
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Grafico No. 5. Beneficios de una guia
metodologica

@ Aprendizaje significativo
0O Experiencia previa al desarrollo profesional
0O Calidad de aprendizaje

0O Sin respuesta

Fuente: Elaboracién propia



