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RESUMEN
TV Color canal 36 de la provincia de Cotopaxi ubicado en el cantén Latacunga, inicia

sus actividades en el ano 2002, su mision es contribuir al bienestar en la comunidad,
siendo el medio de comunicacién donde se conjugue la consigna de informar,
entretener y educar. Impulsando asi que los televidentes tengan una alternativa fresca
y con veracidad. El presente trabajo investigativo se ha desarrollado con la finalidad
de crear un manual para el manejo de la correspondencia, ayudando a mantener una
adecuada organizacion de los documentos existentes dentro de la Institucion, debido
a que la informacion producida se convierte en parte fundamental de su vida
empresarial y el desarrollo administrativo. La técnica de la encuesta, entrevista y ficha
de observacion, con un respectivo andlisis e interpretacion de los resultados obtenidos,
ayudd a entender de mejor manera el problema existente. Tomando en cuenta los
resultados obtenidos, se pudo disefiar el sistema de archivo, recopilando informacion
completa y detallada de los sistemas de ordenacion creados dentro de los
departamentos. La investigacion realizada ha aportado de manera significativa
identificando y resolviendo los problemas encontrados, ademas ayuda al cumplimiento
de metas y objetivos planteadas, contando exitosamente con la participacion de todos
sus directivos y administrativos, comprometiéndose a continuar con la utilizacién del
manual de manejo de la correspondencia, evitando volver a problemas pasados como

la desorganizacion documental.

Palabras claves: organizacion, manual, correspondencia, informacion, desorganizacion

documental.
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ABSTRACT
TV Color “Channel 36” of Cotopaxi province located in Latacunga city started its

activation in 2002. Its mission is to contribute with the community therefore it is a
media with an informative, educative and entertainment goal. This channel offers

viewers a new alternative with a variety of programs.

The present research has been developed with the goal to create a manual to manage
institutional mails through which the institution may organize all documents in a better
form because all of its information becomes an essential part of the institutional life
and administrative progress. The technics of survey, interview and observation guide
and the analysis and interpretation of the results gotten, helped to understand the

problem.

Taking into account the results, it was possible to design the files system, getting
complete and detailed information of organization systems created in each area. This
study has contributed in a great way to identify and solve found problems. It also helps
to fulfill with the objectives of the institution through all directories and administrative
staff’s participation, which compromise to continue with the use of the
correspondence management manual to avoid future problems like files

disorganization.
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INTRODUCCION

En nuestro Pais la falta de conocimientos sobre el manejo de la correspondencia ha
recaido notablemente, el tema de la correspondencia se da en todo el mundo ya que en

toda empresa debe existir el conocimiento de como manejar la correspondencia.

Todos estos antecedentes anteriormente mencionados han permitido que en la
actualidad las empresas tengan presente de como manejar la correspondencia, para
dar un excelente servicio y obtener una buena comunicacion dentro y fuera de la

empresa.

De la investigacion realizada se puede decir que en la Provincia de Cotopaxi existe un
déficit de conocimiento acerca del manejo de la correspondencia ocasionando una

mala comunicacion interna y externa en las diferentes empresas.

Toda documentacioén que llega a una oficina tiene que recibirse, atenderse, cuidarse y

archivarse correctamente si se quiere que la oficina progrese en su actividad.

Para la entrega - recepcion debe existir un estricto control mediante una constancia

escrita por parte de quien recibe.

La presente investigacion consta de los siguientes capitulos:

Capitulo I: El presente capitulo contiene los conocimientos cientificos los cuales
sustentaran la investigacion, iniciando con la descripcion del concepto de archivo y su

aparicion sirviendo como fundamento para nuestra investigacion, después de un

XVii



analisis exhaustivo, se pudo determinar las categorias fundamentales las cuales nos
serviran como guia para un perfecto desarrollo del sistema de archivo tomando en
cuenta los conceptos basicos para la elaboracion del marco tedrico, iniciando con la
conceptualizacion de la archivistica a fin de entender cudl es su objetivo y la finalidad
de la archivistica que es la creacion de técnicas y principios que permitan un correcto

manejo de documentos para una adecuada conservacion.

Capitulo II: En este capitulo se realiza una breve caracterizacion de TV COLOR
CANAL 36, en la cual se presenta la resefia historica, inicio de sus actividades dentro
de la Ciudad de Latacunga, asi como la Mision y su Vision, lo cual esta direccionado

a los objetivos que quiere alcanzar a un futuro préximo.

Mediante la recoleccion de datos que se obtuvo al realizar las respectivas encuestas se
logré un diagnostico situacional de TV COLOR CANAL 36, permitié conocer de
manera global el problema actual de la Institucion que ayudara a establecer la

dificultad del estudio.

Capitulo III: En el tercer capitulo se desarrollara la propuesta establecida al inicio de
la investigacion, la misma que consta en la implementacion del manual de manejo de
la correspondencia. Ejecutando las primeras tareas administrativas que permitan una
correcta organizacion documental, seguido del disefio de organizacion documental con

el personal que labora en la empresa.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ANTECEDENTES

El mal manejo de la correspondencia origina un bajo rendimiento en las competencias
laborales de las instalaciones de TV COLOR CANAL 36, debido a que la mayoria
de los empleados desconoce como manejar la correspondencia y la buena
comunicacion tanto interna como externa dentro de la institucion .En vista de la
problematica planteada dentro de las instalaciones de TV COLOR CANAL 36, se ha
detectado la necesidad de analizar e implementar un manual de manejo de la

correspondencia para una mejor eficiencia y eficacia en atencion al cliente.

El presente manual se realizard en las instalaciones de TV COLOR CANAL 36
ubicada en el Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi en el periodo 2011-2012.
Para sustentar esta investigaciéon se tomaron en cuenta como antecedente los

siguientes estudios previos.



Los antecedentes que a continuacidn se citan, proporciona a la investigacion una base

tedrica que sustenta el problema planteado.

En Quito se Desarrolld un manual para el manejo de la correspondencia,
Cuyo objetivo fue permitir el control eficiente de los procesos registrados de
la oficina subalterna del Municipio. El desarrollo del proyecto anteriormente
mencionado se relacionan con el problema que hemos planteado es la de un manual
de manejo de la correspondencia para lograr un cambio en los procesos llevados a

cabo por el control de inventario.

En la Universidad Particular de Loja Implementaron un Sistema Automatizado de
Correspondencia y Control de Documentos. Donde su objetivo fue el de Coordinar
con la participacion de las deméas dependencias del Departamento, el
disefio, direccidon e implementacion del sistema general de informacion administrativa
del sector Publico integrado, entre otros, por los subsistemas de organizacion
Institucional de gestion de recursos materiales y fisicos y el desarrollo administrativo,
en coordinacion con los demds organigramas competentes en sistemas de
informacion. Administra el Centro de Computo del Departamento y el Sistema

Informatico del mismo.

Por otra parte para el problema planteado en esta investigacion se diseflara un
manual para el manejo de la correspondencia y se debe coordinar con datos de otros

entes con el organismo interesado en implantar dicho manual.


http://www.monografias.com/trabajos54/la-investigacion/la-investigacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml

1.2. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GRAFICO N° 1 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

* Gestion

* Administracion

* Procesos administrativos

* Organizacion

* Manual de Manejo
parala

Correspondencia

Fuente: propia
Elaborado por: Tesistas

1.3. MARCO TEORICO

1.3.1 GESTION ADMINISTRATIVA

BARRERA Pérez, Amanda “Programa De Gestion Administrativa, del Archivo
General de la nacion de Colombia”, 2005, define: “conjunto de actividades

administrativas y técnicas destinadas a la planificacion, manejo y organizacion de la



documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su

destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”. Pag. N° 3.

Se dice que la gestion administrativa detalla las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la administracion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos, al cumplir con cada uno de los pasos
establecidos se podra decir que se ha cumplido con una adecuada correcta gestion de

la informacién que se produce o se recepta dentro de cada empresa.

1.3.2 GESTION DOCUMENTAL

THIERRY, Meyssan, Gestion Documental 1999. “Se entiende por Gestion es la
capacidad de la institucion para definir, y alcanzar y evaluar sus propositos, con el

adecuado uso de los recursos disponibles”. Pag. N”25.

Se dice que la gestion documental detalla las operaciones para el desarrollo de los
procesos y de la administraciéon documental al interior de cada entidad tales como:
elaboracion, recepcion, distribucion, tramite y conservacion, al cumplir cada uno de
los pasos establecidos se podré decir que se ha cumplido con una adecuada y correcta

gestion que se produce dentro de la empresa.

THIERRY, Meyssan, Gestion Documental 1999. “Son técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos

deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida



de los documentos mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

economia”. Pag. N’ 25.

Entonces, la gestion consiste, en el tratamiento y conservacion que se da a los
documentos, desde el principio de su ciclo de vida, es decir la produccion del mismo,
hasta su eliminacién o conservacion permanente. La gestion de documentos se ha
transformado en un término bastante usual en la Sociedad de Informacién, debido al
creciente desarrollo de la informacién y la generacion de contenidos que esto
conlleva y su repercusion en las organizaciones que la utilizan cotidianamente. En
este nuevo escenario los profesionales de la Informacion, debemos conocer cuales
son sus diferencias e implicancias, organizar la magnitud de contenidos de

informacion.

1.3.3 ORIGEN

THIERRY, Meyssan, Gestion Documental 1999. Es una actividad casi tan antigua
como la escritura, que naci6 debido a la necesidad de "documentar" o fijar actos
administrativos y transacciones legales y comerciales por escrito para dar fe de los
hechos. Este tipo de documentos se plasmaron sucesivamente en tablillas de arcilla,
hojas de papiro, pergaminos y papel, cuya gestion se fue haciendo cada vez mas

compleja a medida que crecia el tamafio de los fondos documentales”. Pag. N 25.

Para el grupo de tesistas la gestion documental es el conjunto de normas usadas para
administrar los documentos de una organizacién o una empresa, lo cual permiten la
recuperacion de informaciéon y determina el tiempo que lo documentos deben

guardarse o eliminar los que ya no sirven.



1.3.3.1 CARACTERISTICAS DE GESTION DOCUMENTAL

o Manejo de grandes volimenes de documentacion.
o Garantia de acceso a la informacidon mas actual.
. Mantenimiento coherente de la informacion procedente de diferentes

compaiiias y organizaciones.

. Definicion de flujos de trabajo en el sistema para la gestion de procesos

operativos entre departamentos y empresas externas.
o Control de acceso a la informacion.

. Seguridad ante la posible pérdida de documentacion.

1.3.3.2 BENEFICIOS GESTION DOCUMENTAL

e Organizacion del archivo de documentos impresos.
e Acceso rapido, facil y seguro a los documentos y datos de la empresa.
e Reduccion de la circulacion de documentos y registros en papel.

e Automatizacion de las actividades requeridas para el proceso de control de

documentos.
e Agilidad en el proceso de emision y revision de documentos.

¢ Eliminacién de copias obsoletas en poder de los usuarios.



e Control sobre los préstamos y las devoluciones de los documentos del

archivo.

1.3.4 ADMINISTRACION

1.3.4.1 DEFINICION

HENRY, Kissinger, Administracion de Documentos 2002. “Administra todos los
documentos del sistema de calidad para asegurar la disponibilidad de la informacion
para aquellos que la requieren. Demostrar que se tiene un proceso de control de los
documentos que incluya el acceso, la revision y la disposicion de las versiones

obsoletas”. Pag. N° 70.

Las tesistas consideran que la administracion es una disciplina de conocimientos y
principios que comprende funciones y actividades que deben llevar a cabo para lograr
los objetivos de la organizacion de la informacién y asi dando a conocer que tienen

un proceso de control de los documentos.

1.3.4.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Es un sistema de apoyo a la organizacion y tiene como objetivos

e Establecer los procedimientos para ejecutar rapidamente los tramites de los

documentos que se procesan.

e Proporcionar informacion cierta y rapida de los documentos que tramitan.



e Realizar el control de los documentos que se crean, procesan y archivan.
e Recepcion y Orientacion.

e Registro y Distribucion.

e Archivo.

1.3.4.4 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

ALOS, Ruesta, Administracion Documental 1998 “En una Institucion, dia a dia se
hacen pequefias mejoras, para tener toda la informacion lo mas accesibles posible. En
los momentos mas intensos del trabajo, es muy importante encontrar la

documentacion facilmente y con rapidez”. Pag. N° 48.

Las tesistas consideran este concepto como tal es parte importante en el desarrollo de
una entidad, ya que si miramos tiempos pasados los archivos de la misma no tenian
un orden especifico y era una tarea dificil para el encargado llegar a obtener una

informacion determinada, detalle que podia hacerlo tardar horas buscando la misma.



1.3.4.2 ASPECTOS IMPORTANTES DE LA ADMINISTRACION

CUADRO N°2 ASPECTOS IMPORTANTES DE LA ADMINISTRACION

Aspecto Esto incluye

Una organizacion de los documentos en una estructura que permita la
consulta facil de la informacion

Un encadenamiento de los documentos que contienen informacion
Acceso .
relacionada

Un disefio de los formatos de los documentos que facilite el acceso a la

informacion

Los documentos nuevos y las revisiones son realizadas y aprobadas por

personal autorizado con la suficiente experiencia e informacion en el tema

Las revisiones y actualizaciones se realizan con suficiente material de
Revision, referencia y soporte
actualizacion y
destruccion Todos los documentos obsoletos son desechados

Los cambios en los documentos revisados son identificados, si es practico,
en el documento mismo, o en una hoja de notificacion de cambios

revisiones periddicas de cada documento.

Fuente: Propia
Elaborado Por: tesistas

Para el grupo de tesistas los aspectos mas importantes de la administracion son
organizacion de los documentos, disefio de los formatos de los documentos que

facilite el acceso a la informacion y actualizacion del suficiente material y soporte.



1.3.4.3 DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUERIDOS
CUADRO N°3

DOCUMENTOS Y REGISTROS REQUERIDOS

En los documentos Hay que incluir informacién acerca de:

El sistema de control de documentos y sus procedimientos.
La lista maestra de documentos o un medio similar de indice de documentos.

Quienes autorizan los documentos y sus cambios.

El programa de revisiones periddicas.

En los registros de calidad Hay que incluir informacién acerca de:

Las listas de distribucion de copias. Los resultados de las revisiones de los

documentos. La informacién que respalda cada documento. La naturaleza de los

cambios.

Fuete: Propia
Elaborado: Por las tesistas

El grupo de tesistas manifiestan que la administracion documental es una
organizac'on de los documentos que permite la consulta facil de la documentacion,
con un indice de referencia de los documentos disponibles para los miembros de la

organizacion que contenga lo mas reciente revision de los documentos.
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1.3.5 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

SALVAT, Juan, El Archivo 1998. “Es un sistema del proceso de Gestion en las etapas
de producciodn, recepcion, tramite, distribucion, organizacion, conservacion, custodia,

y disposicion final del ciclo vital del documento”. Pag. N°30.

El grupo de tesistas exponen que es un conjunto de procesos gue toman como una

totalidad para conseguir objetivos para asegurar la informacion de los documentos.

SALVAT, Juan, El Archivo 1998. Este procedimiento consiste en la recepcion/envio
de correspondencia (carta, hoja de ruta, formulario, correspondencia interna) y el

registro posterior en el Sistema de Administracion de Correspondencia”. Pag. N° 36.

El grupo de tesistas consideran que el proceso de administracion comprende diversos
elementos para su ejecucién con la cuales pueda generar soluciones claras y
determinadas siguiendo una serie de normativas y controles del método de

administracion de correspondencia.

Este proceso administrativo estd formado por 4 funciones fundamentales: planeacion,

organizacion, direccion y control.

LA PLANEACION.- Para un gerente y para un grupo de empleados es importante
decidir o estar identificado con los objetivos que se van a alcanzar. Para determinar

los objetivos en los cursos de accidon que van a seguirse.
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LA ORGANIZACION.- Son acciones futuras y son determinadas, el paso siguiente
para cumplir con el trabajo, sera distribuir o sefialar las necesarias actividades de

trabajo entre los miembros del grupo e indicar la participacion de cada miembro del

grupo.

LA DIRECCION.- Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los
pasos de planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que
inicien y continten las acciones requeridas para que los miembros del grupo ejecuten

la tarea, que lleven a cabo las tareas prescritas con voluntad y entusiasmo.

EL CONTROL.- Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes
requeridas para ese plan y la ejecucion exitosa de cada miembro no asegura que la
empresa serd un ¢éxito. Pueden presentarse discrepancias, malas interpretaciones y
obstaculos inesperados y habran de ser comunicados con rapidez al gerente para que

se emprenda una accion correctiva.

1.3.5.1 CARACTERISTICAS

RECEPCION

SALVAT, Juan, El Archivo 1998. “Cualquier tipo de correspondencia dirigida al
personal del Centro de Sistemas de Informacion, sera recibida siguiendo los

siguientes pasos:

1. Verificar que la correspondencia esté¢ dirigida al Centro de Sistemas de

Informacion.
2. Verificar que el sello de recepcion esté con la fecha del dia.

3. Sellar el documento original y la copia y firmar ambos ejemplares.
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4. Firmar el cuaderno de correspondencia. (En caso que el departamento de origen no

utilice el Sistema en la WEB y siga con el procedimiento manual).

5. Entregar al Coordinador del Centro de Sistemas de Informacion para su

conocimiento, registro y asignacion de la tarea.” Pag. N°45.

Las tesistas indican un claro ejemplo de como recibir la correspondencia poniendo en
claro cuales son los pasos a seguir para controlar los documentos que ingresan a la

Institucion.

REGISTRO EN EL SISTEMA

Una vez que es entregada la correspondencia, el Coordinador del Centro de Sistemas
de Informacion registrara en el Sistema de Administracion de Correspondencia, el
documento enviado anotando el nimero correlativo que emite el sistema en la copia

de la correspondencia enviada.

ENTREGA

La entrega de la correspondencia es también funcidon y responsabilidad de cada
funcionario del Centro de Sistemas en coordinacion con el asistente a medio tiempo
asignado al departamento, quien entregara el documento original en el departamento

de destino y hard sellar la copia del mismo.
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ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA

Una vez registrada la correspondencia enviada, el Coordinador devolvera la copia al

asistente para que la guarde en el archivador correspondiente”.

Para el grupo de investigadores el proceso administrativo facilita la administracion,

consulta, busqueda, manejo y seguridad de los documentos.

Este procedimiento consiste en la recepcion y envid de los documentos y el registro

posterior en el sistema de administracion.

1.3.6 ORGANIZACION

DEFINICION

JOAQUIN, Navarro, El Archivo y su Organizacién 1998. “La organizacion de
documentos es una funcidn archivistica cuyo objeto es el de reducir el volumen de los
documentos que se guardan, al nucleo que mejor satisface las necesidades de los
investigadores o la aplicacidon de la investigacion cientifica o a la tramitacion de los
escritos administrativos con fines de eficiencia y economia siendo todos los

beneficios para los futuros investigadores” Pag. N°82.

Las tesistas manifiestan en que la organizacion documental consiste en identificar,
analizar y determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de conocer, localizar y controlar los documentos de cada entidad,

permitiendo brindar un eficiente y eficaz servicio de informacion.
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IMPORTANCIA

1.- La necesidad de prestar constante atencion al ciclo vital de los documentos desde

su creacion hasta su eliminacion final o asignacion del archivo.

2.- El método de programa permanente para mejorar el tramite de escritos mediante

pautas, reglamentaciones, adiestramiento y promociones adecuadas.

3.- El control constante de procedimientos que utilizan escritos no esénciales o

ineficientes.

4.- El valor de la especializacion en cualquier aspecto significativo de tramites que
utilizan escritos que tienen una aplicacion amplia o universal a las diversas funciones

de oficina.

Estos cuatro puntos ayudan a entender la organizacion de documentos como funcién
de archivistica, y le permite llevar un control de documentos que formara parte de un
archivo, desde el seguimiento de su ciclo vital, estableciendo las tres etapas que
conocemos como: la activa, la semiactiva y la inactiva, las que proporcionan la
valoracion final de documentos, ya fuera para su eliminacion definitiva o su custodia

como fuente documental historica testimonial.

De igual manera se podria tomar como un método de programa permanente para
controlar la tramitacion de documentos publicos mediante un marco juridico

adecuado y eficiente.

ORIGEN

JOAQUIN, Navarro, El Archivo y su Organizacion 1998. “Los documentos nacen de

una oficina o entidad, o de una persona fisica, de una familia o institucion privada, y
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no solo corresponden a los procesos emanados de la administracion publica, por eso

existen documentos publicos y privados” Pag. N°67.

Para las tesistas los documentos guardados en un deposito deben ser reflejo de la
institucion que los genero, siguiendo las lineas de las actividades, ya fueran juridicas
administrativas, legislativas, judiciales o ejecutivas, y que son la materia prima para

la formacidn de archivos.

1.3.7 MANUAL DE MANEJO PARA LA CORRESPONDENCIA

VILLADIEGO, Cristian, Manual de Correspondencia 2005 “El manual tiene como
principal objetivo normar el manejo de la Correspondencia recibida y despachada
mediante el cual se definen las pautas de organizacidon, gestionar los procesos o
programas de gestion documental para promover la conservacion adecuada de toda la
documentacion escrita (todos los papeles), facilitando y tramitando de forma eficaz su
uso oportuno, mediante la utilizacion de procedimientos y operaciones Archivisticas”.

Pag. N° 17.

Para las tesistas el Manual de Manejo para la Correspondencia es un documento que
recoge las normas y procedimientos que se deberan aplicar en el proceso de la
comunicacion escrita para lograr la prontitud y eficiencia en toma de las decisiones de
la Institucion, es una guia que recoge en forma clara y sencilla los pasos a seguir para

el desarrollo de las funciones relacionadas con correspondencia y archivo.
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1.3.7.1 CORRESPONDENCIA RECIBIDA

FLORISTAN, Alfredo, Manual de Correspondencia 2001. “Para el control de
correspondencia recibida se ha establecido el uso del Libro de Control de
Correspondencia, en el cual se debe registrar toda la documentacion recibida tanto de

entidades externas como de las propias oficinas internas” Pag. N° 19.

Las tesistas exponen que es de suma importancia el uso del Libro de Control de
Correspondencia porque en €l se registra la documentacion recibida de las distintas
instituciones como también la informacioén interna para un mejor control de los

documentos.

1.3.7.2 LIBRO DE CONTROL DE CORRESPONDENCIA

El libro de control de correspondencia debe contar con los siguientes siete campos

1) Item: Donde se establece la numeracion correlativa por orden de llegada de la
documentacion. Esta numeracion se reinicia cada afio, ya que el libro se maneja por

gestiones.
2) Fecha: Figura la fecha en la cual se esté recibiendo la correspondencia.

3) Documento: Se establece el codigo de procedencia del documento o bien el tipo de
documento de que se trate como ser un fax o una nota, que en algunos casos no

cuenta con codigo.

4) Procedencia: Se establece el lugar de donde procede la correspondencia.
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5) Referencia: Debe reflejar el asunto o tema al cual estd referida la comunicacion

externa o interna.
6) Dirigido a: Se establece el nombre o iniciales del destinatario.

7) Archivado en: Se establece en que file o carpeta debe archivarse la documentacion.

1.3.7.3 PASOS PARA EL TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

Recepcion y Apertura de la Correspondencia

Este procedimiento consiste en la recepcion/envio de correspondencia (carta, hoja de
ruta, formulario, correspondencia interna) y el registro posterior en el Sistema de

Administracion de Correspondencia.

Correspondencia Recibida

Ejemplo:
Recepcion

Cualquier tipo de correspondencia dirigida al personal del Centro de Sistemas de

Informacion, sera recibida siguiendo los siguientes pasos:

1. Verificar que la correspondencia esté¢ dirigida al Centro de Sistemas de

Informaciodn.

2. Verificar que el sello de recepcion esté con la fecha del dia.
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3. Sellar el documento original y la copia y firmar los dos ejemplares.

4. Firmar el cuaderno de correspondencia. (En caso que el departamento de origen no

utilice el Sistema en la WEB y siga con el procedimiento manual).

5. Entregar al Coordinador del Centro de Sistemas de Informaciéon para su

conocimiento, registro y tradmite correspondiente.

Registro en el sistema

Una vez que es entregada la correspondencia, el Coordinador del Centro de Sistemas
de Informacion registrara en el Sistema de Administracion de Correspondencia, el
documento enviado anotando el numero correlativo que emite el sistema en la copia

de la correspondencia enviada.

Entrega

La entrega de la correspondencia es también funcion y responsabilidad de cada
funcionario del Centro de Sistemas en coordinacidon con el asistente a medio tiempo
asignado al departamento, quien entregard el documento original en el departamento

de destino y hara sellar la copia del mismo.

Clasificacion de Documentos

La clasificacion de los documentos consiste en archivar éstos de una forma logica y
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no arbitraria que permita una localizacion rapida de los mismos en cualquier

momento. Atendiendo a las caracteristicas o criterios existentes en la empresa a la

hora de poder clasificar, podremos establecer distintas formas:

Archivo Centralizado: toda la documentacion de la empresa se guarda en una

misma ubicacidn, que podra estar en la misma empresa o en un lugar distinto.

Archivo Descentralizado: la documentacion se guarda en distintas
ubicaciones, de esta forma, se podran establecer distintos sistemas de

clasificacion por ubicacion.

- Atendiendo a la frecuencia de consulta:

Archivo Activo: se consulta de forma frecuente. Aquellos documentos cuya

consulta sea menor o menos frecuente, se trasladaran al archivo semiactiva.

Archivo Semiactiva: suelen contener documentos procedentes del archivo
activo. Se mantienen durante un periodo de tiempo estipulado y después se

analiza cual de ellos se trasladara al archivo inactivo.

Archivo Inactivo: en €l se suelen guardar aquellos documentos que no se
consultan o si se hace, se hara de forma esporddica, un ejemplo de documento
que suele archivarse en este tipo de archivos son las escrituras de constitucion
de la empresa, archivos documentales o historicos que representan un valor
simbdlico para la empresa. Desde este archivo podran pasar algunos

documentos a su destruccion definitiva.
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CAPITULO II

2. DISENO DE LA PROPUESTA

2.1 CARACTERIZACION DE LA INSTITUCION OBJETO DE ESTUDIO

Tv color CANAL 36 en la actualidad es una de las empresas de relevancia
comunicativa dentro de la provincia de Cotopaxi, desde su nacimiento el 24 de
diciembre del 2002 ha sido dirigida por un empresario que siempre trabajo en el

medio de comunicacion a nivel Nacional, El Sefior Fredy Francisco Caicedo Alvarez.

Este medio de comunicacion siempre ha marcado las pautas a seguir fue la primera
estacion televisora en sefial abierta, la primera en emitir un noticiero con
programacion 100% de la Provincia la primera en transmitir en vivo eventos como
fiestas de la Ciudad y Provincia eleccidon de reinas, desfiles Civicos y folkloricos
propios de la Provincia, espacios de opinion que se transmiten en vivo y con
participacion de la ciudadania y de los actores politicos y sociales de actualidad, pero

no menos ciertos es que nuestros artistas nacionales han encontrado en este canal un
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puntal para sus carreras ya que siempre se ha promocionado por el programa, lo
nuestro, desde hace ya 8 afios el noticiero se ha convertido en la piedra angular y el

espacio estelar de este medio de comunicacion.

Siempre complementado con programacion que permite cumplir con los preceptos de
la comunicacion informar, entretener y educar. A pesar del paso del tiempo y de la
implementacion de mas medios de comunicacion TV COLOR CANAL 36 sigue
siendo lider en la Provincia. TV COLOR CANAL 36 amplio su cobertura para la

provincia de Tungurahuay se amplié con programas propios.

2.1.1 MISION

Contribuir al bienestar en la comunidad, siendo el medio de comunicacion donde se
conjugue la consigna de informar, entretener y educar. Impulsando asi que los

televidentes tengan una alternativa fresca y con veracidad.

2.1.2 VISION

TV. Color Canal 36 UHF sera lider y marcara pautas a seguir en lo que se refiere a
medios de comunicacidon regionales por su calidad de programaciéon, por la
contribucion que tiene con la comunidad y el apoyo desinteresado para alcanzar el

bienestar de la misma
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2.1.3 OBJETIVOS

El proyecto de desarrollo e implementacion del control de fuentes de informacion

para el departamento de noticias tiene basicamente la funcion de sistematizar, no
olvidar fuentes de informacion, ni improvisar las origenes de investigacion,
adicionalmente se entregara las principios a los equipos de noticias sin estar
presentes en el edificio de tv color mediante correos electrénico o mensajes a los
dispositivos moviles logrando asi una mayor eficiencia en el programa de noticias de
ultimo momento que necesitan cobertura inmediata y coordinando correctamente con
instituciones publicas y privadas, los eventos que necesitan ser informados a la

comunidad y que tengan relevancia para el publico.

ANALISIS FODA

La empresa no cuenta con un FODA por lo que las tesistas han visto necesario su
planteamiento, con esto se puede observar las potencialidades que resultan de la
combinacion de la fortaleza con las oportunidades. Estas potencialidades sefialan las
mas poderosas lineas prioritarias del desarrollo de la institucidn, es decir resultan ser

los objetivos estratégicos que debe cumplir para tratar de alcanzar su mision.

Por otra parte, las limitaciones resultantes de la combinacion entre las debilidades
con las amenazas, se deben considerar como una seria advertencia para el

cumplimiento de la mision institucional.

Asi mismo, los riesgos y desafios surgidos de las combinaciones respectivas entre

elementos internos y externos, exigiran una cuidadosa consideracion por parte de TV
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Color para definir correctamente las lineas prioritarias de desarrollo que aproximen

al futuro deseado.

Las potencialidades que tiene TV Color en estos momentos para el cumplimiento de
su Mision son mayores que las limitaciones. Los riesgos y desafios también resultan
menos connotados que los esfuerzos, de modo que debera aprovechar al maximo su
energia para poder enfrentar los riesgos y condiciones que presenta, garantizando de

esta manera la materializacion efectiva de su Vision de Futuro.

Las principales Oportunidades, Amenazas, Fortalezas y Debilidades identificadas son

las siguientes:

TABLAN°2 FODA-TV COLOR

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

» Estabilidad Institucional * Mejor posicionamiento en el
manejo de  fuentes  de
. ‘ ' informacién del departamento
de informacion a mivel de noticias de TV COLOR
provincial. CANAL 36

* Es una de las mayores fuentes

e Tiene wun espacio fisico
adecuado para el archivo.

e Contribuciébn a una buena
atencion al usuario

e Incremento de usuarios

* Creacioén de un manual para el
manejo de la correspondencia.
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DEBILIDADES AMENAZAS

» Falta de capacitacion de manejo * Incremento de la competencia.

de la correspondencia. ) o
e Pérdida de credibilidad de los

* No cuenta con un organigrama usuarios.

* Reclamo de los usuarios por el * Creacion de nuevas leyes.

servicio proporcionado. )
* Perdida de documentos por no

* Informacion incompleta contar  con un  archivo

adecuado.
e No cuentan con personal

capacitado para el manejo de
archivo.

Fuente: Propia
Elaborado por: las tesistas

Estrategias

TV COLOR tiene estabilidad institucional para asi facilitar capacitaciones al

personal.

e TV COLOR para evitar la pedida de usuarios debe dar una atencion eficaz y

eficiente.

e TV COLOR es una de las mayores fuentes de informacion a nivel provincial

por lo que debe contar con un archivo adecuado a sus necesidades.

e TV COLOR tiene el mejor posicionamiento de fuentes de informacién del

departamento de noticias esto aumentara la credibilidad de sus usuario.
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2.2 DISENO METODOLOGICO

2.2.1 TIPOS DE INVESTIGACION

Los tipos de la investigacion son los siguientes:

Investigacion Exploratoria: considerada como el primer acercamiento cientifico a
un problema. Se utiliza cuando éste aln no ha sido abordado o no ha sido

suficientemente estudiado y las condiciones existentes no son aun determinantes.

Investigacion Descriptiva: se efectla cuando se desea describir, en todos sus

componentes principales, una realidad.

Investigacion Correlacionar: es aquel tipo de estudio que persigue medir el grado

de relacién existente entre dos 0 mas conceptos o variables.

Investigacion Explicativa: es aquella que tiene relacién causal; no s6lo persigue
describir o acercarse a un problema, sino que intenta encontrar las causas del mismo.

Existen disefios experimentales y no experimentales.

Esta investigacion es de caracter descriptiva, cuyo propdsito es la delimitacion de los
hechos que conforman el problema de investigacion. Por esto es posible establecer las
caracteristicas, formas de conducta y actitudes de las personas que se encuentran en la

institucién a investigar; establecer comportamientos concretos; y el de descubrir y
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comprobar la posible asociacién de las variables de investigacion. EI proceso serad

presentado de manera amplia.

Con la investigacion que han realizado detectaron que el problema fundamental
dentro de la institucion es no contar con el conocimiento suficiente del personal
administrativo que labora en TV COLOR CANAL 36, acerca del manejo de la

correspondencia.

2.3 METODOLOGIA

2.3.1 INVESTIGACION NO EXPERIMENTAL

Para la presente investigacion se va a utilizar el disefio no experimental, en la cual
observa el fendmeno tal y cual es, sin que el investigador pueda manipular las

variables que influyen en el fenémeno.

Utilizan este disefio porque hemos detectado posibles fallas humanas ya que el
personal que se encarga de cumplir las funciones en el departamento de
correspondencia lleva los procesos de forma manual, escribiendo en algunos casos de

forma compleja las direcciones de los envios.
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2.3.2 METODOS Y TECNICAS A SER EMPLEADAS

METODOS

Método Empirico

Las tesistas en la investigacion utilizan el método empirico ya que con la ayuda de la
observacion cientifica se explicara las caracteristicas del objeto, con el aporte de la

investigacion cientifica.

Observacion Cientifica

Con la observacion cientifica tienen una percepcion directa con el objeto de
investigacion. Con la observacion les permite conocer a fondo los problemas en
forma directa de los fendmenos que se presentaran al momento de realizar la

investigacion.

2.4 TECNICAS DE INVESTIGACION

2.4.1 OBSERVACION

Se puede afirmar que la observacion conoce la realidad, y permite definir
previamente que deben recogerse, por tener relacion directa con el problema de
investigacion. Su ventaja principal radica en que los hechos son percibidos
directamente, sin ninguna clase de intermediacion.

Para la recoleccion de datos de este proyecto, se utilizara la observacion ya que por
medio de esta técnica se puede analizar la forma de administrar y organizar los

documentos.
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2.4.2 ENTREVISTA

Es una técnica de recopilacion de datos de informacion mediante una conversacion
profesional, con la que ademas de adquirirse informacién acerca de lo que se
investiga, tiene importancia educativa; y depende en gran medida del nivel de
comunicacion entre el investigador y los participantes de la misma.

Esta técnica sirve para la recoleccion de los datos en este trabajo de investigacion se
realizara a los directivos de TV COLOR para conocer los problemas que existen en el

manejo de la correspondencia.

2.4.3 ENCUESTA

La encuesta permite tener el conocimiento de las motivaciones, las actividades y las
opiniones de los individuos con relacion a ser objetos de investigacion.

La recoleccion de la informacion mediante la encuesta se hace a través de
cuestionarios, los cuales tienen aplicaciones a aquellos problemas que se pueden
investigar por métodos de observacion, andlisis de fuentes documentales y demaés

sistemas de conocimientos.

Para la recoleccion de datos de este proyecto se utilizaran dos encuestas; una para las
secretarias de diferentes departamentos, con diez preguntas y otra para el personal
que laboran en las instalaciones de TV COLOR con diez interrogaciones. Mediante
estas se podra obtener la informacion requerida, mediante las diferentes preguntas

abiertas y cerradas.
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2.5 UNIDAD DE ESTUDIO

2.5.1 POBLACION

El niimero de personas que laboran en las instalaciones de TV COLOR son treinta y

ocho, distribuidos de la siguiente manera:

INSTALACIONES DE TV COLOR DE COTOPAXI

CUADRO N° 4

RESPONSABLES N°
Gerente 1
Periodistas 10
Camarografos 5
Director de cdmaras 4
Editores 2
Técnico en sistemas informaticas 2
[luminaciéon 4
Recepcionistas 5
Secretarias 5
Total 38

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas
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2.6 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

2.6.1 ANALISIS DE LA FICHA DE OBSERVACION

Durante la observacion se ha visto, el mal manejo de la correspondencia que se da
por parte del personal que esta a cargo de la recepcion y entrega de los documentos,

la misma que no sabe donde se va a guardar la informacion.

Han observado también que los empleados si reconocen sus actividades laborales
dentro de la institucion, pero no tienen conocimiento de como emplear un sistema de

archivo para la recuperacion de la informacion y asi mejorar el servicio al usuario.

De acuerdo a la investigacion realizada en las instalaciones de TV Color se ha
podido constatar, que no existe un adecuado archivo, ya que no cumplen en su
totalidad con las expectativas de los usuarios, lo que provoca la insatisfaccion del

cliente, de acuerdo a la observacion y los resultados obtenidos de la misma.

En vista que los empleados no saben como guardar la informacion en el archivo han
visto necesario implementar un manual de manejo de la correspondencia para que
sirva de guia al personal encargado de los documentos, esto ayudara a la institucion,

a optimizar el servicio.

2.6.2 ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL GERENTE DE TV.
COLOR

En la entrevista realizada al gerente propietario de TV COLOR, nos supo manifestar
que su mejor contribucion al éxito empresarial que ha tenido su institucién es por

mantener organizado el archivo documental, el gerente no confia el archivo sin que
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exista un respaldo de dichos documentos, la situacion actual del manejo de la
correspondencia en TV Color es el despachar a diario la documentacidon que ingresa a
la oficina para no recargarse de trabajo ni dejar pendiente los documentos, cuando sus
cliente solicitan informacion no existe una respuesta agil y oportuna por el volumen
de la documentacion o por la falta de organizacion, no todo el personal administrativo
tiene conocimientos sobre el archivo ya que no son especializados en este campo y lo

hacen segln su criterio.

Las deficiencias que existen al momento de archivar es el desconocimiento de

reglas basicas.

EL gerente general de TV COLOR dice que es necesaria implementar un manual
debido a que ¢l mal manejo de la correspondencia provoca descontentos tanto en el
personal como en los usuarios, el desconocimiento del tema y la carencia de un
instructivo o guia en el cual se basen todos los empleados y asi manejar de mejor
manera la documentacion en la empresa, los beneficios que espera la institucion de
dicho manual es:

e Una informacién oportuna y agil.

e Ahorro de tiempo, ya que todos sabrian que hacer y cuando hacerlo.

e Organizacion adecuada de la documentacion.

e Archivo al dia.

e Designar al personal que va a manipular la documentacion.
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2.7 ANALISIS DE LOS CRITERIOS DEL PERSONAL QUE
LABORA EN TV COLOR

1.- ; Usted tiene conocimiento de los sistemas de archivo?

TABLA N° 5 PREGUNTA N° 1

Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N°2 PREGUNTAN°1

éUsted tiene conocimiento de los sistemas de archivo?

mSI ONO

40%
60%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 40% del personal que labora en TV Color Canal 36 no tiene conocimiento de un
sistema de archivo, mientras que el 60% del personal si tiene el conocimiento de un
sistema.

Las tesistas consideran que la institucién no tienen conocimientos de los sistemas de
archivos para la atencion proporcionada al usuario es relativamente importante

porque permite el desarrollo de la organizacion y por ende el prestigio de la misma.
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2.- (Cree usted que la institucion deberia dar capacitacion sobre el manejo de la

correspondencia?
TABLA N° 6 PREGUNTA N° 2
Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N°3 PREGUNTA N° 2

éCree usted que la institucion deberia dar capacitacion sobre el manejo de la
correspondencia?

S| ENO

10%

N

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 90% del personal que labora en TV Color Canal 36 piensa que si deberia haber
capacitaciones sobre el manejo de la correspondencia, mientras que el 10% piensan
que no hay necesidad de tener capacitacion.

Las investigadoras consideran que el personal de TV Color Canal 36 debe recibir
capacitaciones permanentes relacionadas con el manejo de la correspondencia, para

que brinden un servicio de excelencia.
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3.- (Cree usted que hay un bajo rendimiento laboral al no existir un sistema de

organizacion de documentos?

TABLA N° 7 PREGUNTA N°3
Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 6 60%
No 4 40%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 4 PREGUNTA N° 3

éCree usted que hay un bajo rendimiento laboral al no existir un sistema de
organizacion de documentos?

ESlI ENO

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 60% del personal que labora en TV Color Canal 36 opina que hay un bajo

rendimiento al no existir un sistema de archivo de documentos, el 40% del personal

opina que no existe un bajo rendimiento al no contar con un sistema de archivo.

Las investigadoras sugieren que se elabore un sistema de archivo de forma inmediata

para que se mejoren la correspondencia dentro de las instalaciones y de esta manera

optimizar la recepcion de informacion, y apertura de documentos.
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4.- ;(Cual seria su opinion sobre la organizacion actual de la correspondencia

dentro de la institucion?

TABLA N° 8§ PREGUNTA N° 4
Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Excelente 2 20%
Buena 3 30%
Mala 5 50%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 5§ PREGUNTA N° 4

¢Cudl seria su opinion sobre la organizacion actual de la correspondencia
dentro de la institucion?

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 20% del personal que labora en TV Color Canal 36 opina que la organizacion
actual es excelente, el 30% del personal opina que la organizacion actual es buena, el
50% en cambio piensa que la organizacion actual es mala.

En las encuestas realizadas se ha visto que la organizacion actual es mala debido a al
desconocimiento de una buen manejo de los documentos causando mal estar a los

usuarios.
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5.- (Le es muy facil acceder a un documento guardado sin un sistema de

archivo?
TABLA N° 9 PREGUNTA N°5
Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 3 90%
No 7 10%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 6 PREGUNTA N°5

éLe es muy facil acceder a un documento guardado sin un sistema de archivo?

ESI ENO

‘ .30%

70%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 30% opina que es facil acceder a un documento al momento de necesitarlo,
mientras que el 70% opina que no es facil acceder a un documento
Las tesistas consideran que el Manual del manejo para correspondencia estd basado

en el acceso y busqueda répida a un documento perdido.
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6.- ;Cuenta usted con un sistema de organizacion de archivo?

TABLA N° 10 PREGUNTA N°6

Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 1 10%
No 9 90%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 7 PREGUNTA N°6

éCuenta usted con un sistema de organizacion de archivo? ¢Cuenta usted
con un sistema de organizacion de archivo?

mS| mNO

10%

/

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 10% dicen si tener un sistema de archivo, mientras que el 90% dicen no tener un

sistema de archivo.

Las investigadoras consideran que al implementar un sistema de archivo les facilitaria

su labor diaria en su trabajo.
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7.- (Cual seria el sistema de archivo que utilizaria para organizar su

correspondencia?
TABLA N° 11 PREGUNTA N°7
Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Alfabética 9 90%
Numérica 0 0%
Alfanumérica 0 0%
Por asuntos 1 10%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 8 PREGUNTA N° 7

éCual seria el sistema de archivo que utilizaria para organizar su
correspondencia?

B Alfabetica B Numerica M Alfanumerica [ Por asuntos

10%

\

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 90% utilizan el sistema de archivo alfabético, mientras que el 10% utilizan el
sistema de archivo por asuntos.
Las tesistas piensan que deberian utilizar nuevos sistemas de archivo para una mejor

recepcion y entrega de documentos al usuario.

39



8.- (Piensa usted que al implementar un manual de manejo de correspondencia

le facilitaria en su labor diaria?

TABLA N° 12 PREGUNTA N°8

Resultado Frecuencia Porcentaje (%)
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

GRAFICO N° 9 PREGUNTA N°8

¢éPiensa usted que al implementar un manual de manejo de correspondencia
le facilitaria en su labor diaria?

ESI @NO

0%

Fuente: propia
Elaborado por: las tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

El 100% del personal que labora en TV Color Canal 36 opina que les facilitaria su
labor diaria al implementar un Manual de Manejo de la Correspondencia.

El personal que labora en TV Color Canal 36  determina que es necesaria la
utilizacion de un Manual de manejo para la correspondencia, el mismo que se

convertird en una guia para el personal que tiene relacion directa con el usuario.
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2.8 ANALISIS DE LA ENCUESTA APLICADA LAS
SECRETARIAS Y RECEPCIONISTAS

Las encuestas realizadas en las instalaciones de TV Color Canal 36 demuestran que la
mayoria del personal que labora no tiene conocimientos sobre archivo, pese a esto
con los resultados de la pregunta N.-5 el personal cree que es necesaria la

capacitacion sobre como archivar los documentos ya que les facilitaria su labor diaria.

Ademas, ellos expresan el bajo rendimiento en la organizacion de documentos q
existe en TV Color Canal 36 al no existir un manual de manejo de la
correspondencia es por eso que la capacitacion a los empleados se debe dar en forma

permanente.

Tomando en cuenta que las actualizaciones son constantes, para cubrir las
necesidades que demanda la sociedad. Los empleados que laboran en la institucion
creen que es excelente que exista una persona idonea para que se encargue de la
recepcion y entrega de la correspondencia, porque al momento de buscar un
documento lo encuentra con dificultad, y tienen que llamar a sus usuarios al siguiente
dia causandoles malestar; ademads, se consideran que la calidad de un buen archivo no

se mide por el tiempo, sino por la satisfaccion de los clientes que reciben el servicio.

Considerando que los administrativos deben tener plena disposicion de proporcionar
el tiempo necesario que requieran los clientes. Al no contar con un archivo ellos no
podran encontrar facilmente el documento requerido, la mayoria de empleados que
laboran en TV Color Canal 36, archivan unicamente por el sistema alfabético y solo
en ocasiones se utiliza el sistema por asuntos pero es bajo el nivel de conocimientos

que tienen sobre el buen manejo de la correspondencia.
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2.9 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS CIENTIFICAS

¢ Qué contenidos tedricos permitiran la elaboracion del manual para el manejo

de la correspondencia?

Al realizar la investigacion se ha creido conveniente tener conocimientos claros en
cuanto a la organizacion y manejo de la documentacion con el fin de poner en
practica los conceptos adquiridos en el desarrollo de cada uno de los temas expuestos

dentro del primer capitulo.

¢ Cuales son los principales problemas que se presenta en las oficinas de TV
COLOR al no contar con un manual de correspondencia para el manejo

adecuado de la comunicacion escrita?

En base a los resultados obtenidos del trabajo de investigacion se evidencia que en
TV Color Canal 36, como su principal problema es la desorganizacion en cuanto a la
documentacion que ingresa a la institucién ya que no cumple con las normas y
procedimientos establecidos, de acuerdo a la observacion, entrevista y a los resultados

obtenidos dentro de la investigacion realizada.

¢Qué elementos deberian tener en cuenta para elaborar el manual de manejo de
la correspondencia en las instalaciones de TV COLOR de Latacunga para

mejorar la comunicacion escrita dentro de la organizacion?

De acuerdo a la investigacion se llegd a la conclusion que el disefio del manual de
manejo de la correspondencia que se aplicara en TV Color seré un sistema de archivo
mixto, es decir alfabético, cronoldgico y por asuntos, se implementara un registro de

ingreso de la documentacion y control de la correspondencia.
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CONCLUSIONES

e La fundamentacion tedrica empleada para el desarrollo eficiente de la siguiente
investigacion nos ayudé a conceptualizar de forma precisa las categorias
fundamentales, mismas que fueron de gran importancia para el disefio del sistema

de archivo, sirviendo como una pauta para la implementacion de la investigacion.

e De acuerdo a los resultados obtenidos mediante una encuesta realizada al personal
administrativo de TV Color, esto permitié realizar un diagnéstico sobre la
problematica existente, logrando identificar los mecanismos a ser utilizados para

resolver el problema localizado.

e La carencia de un manual de manejo de la correspondencia en cualquier entidad da
como resultado una problematica significativa para el buen desarrollo vy

cumplimento de las actividades diarias.

e La implementacion de un manual de manejo para la correspondencia ha permitido
que TV Color agilite el manejo de la correspondencia, y por ende la informacion
producida en dichas instalaciones sea ordenada en forma rapida y eficiente gracias

a la utilizacion del manual.

e El archivo deber ser mas estricto en cuanto a la organizacion de los documentos,
pues de esta forma se lograra claridad, agilidad del manejo de la documentacion,
permitiendo la solucién pronta a muchas problematicas que frustran el desarrollo y

crecimiento de la institucion.

e Toda entidad con la utilizaciéon del manual, se acerca cada vez mas a un excelente
y optimo nivel de calidad en todas sus actividades laborales, permitiéndole
sobresalir en su campo y dar un excelente servicio ya sea al cliente u otras

entidades que dependan de esta.
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RECOMENDACIONES

e Toda investigaciébn debe contener un marco tedrico, que ayude a la
conceptualizacién, ya que al no contar con los fundamentos tedricos la

investigacion no tendré sustento logico.

e Al momento de utilizar las técnicas de investigacion, se debe emplear los procesos
que permitan la recoleccion de los datos reales y veridicos, que ayuden a visualizar
el problema de manera clara y precisa, al mismo tiempo evitar que la investigacion
sea erronea y no se pueda cumplir con los objetivos por los cuales se llevé a cabo

la presente investigacion.

e TV. COLOR canal 36, debe cumplir con los requisitos establecidos para la
conservacion y manipulacion de documentos y asi mejorar la organizacion de la

informacion.

e La aplicacion de la propuesta debe ser usada en forma permanente, esto
garantizara que el sistema de archivo cumpla con los objetivos para lo cual fue
creada, que es mantener una adecuada organizacion de la correspondencia dentro
de TV Color.

e Al implementar el manual para el manejo de la correspondencia, permitira mejorar
todos los procesos relacionados a lo documentacién que son fruto de sus

actividades diarias.

e Se le debe permitir al encargado del archivo realizar y asistir a cursos de

capacitacion relacionados con el proceso archivistico.
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