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RESUMEN

El desempefio profesional del técnico que labora en la Secretaria Docente de la Facultad
de Educacion Media de la Universidad de Pinar del Rio “Hermanos Saiz Montes de Oca”
presenta deficiencias en la calidad de la documentacion que gestiona y confecciona
durante todos los procesos que tienen lugar en esta instancia. Con el objetivo de mejorar
este desempernio, se elabord una estrategia de capacitacion técnica dirigida a este personal
técnico. Se respondi6 el problema cientifico con un enfoque dialéctico materialista para la
interpretacion de los resultados, apoyado en métodos de investigacion del nivel tedrico, del
nivel empirico y técnicas de la estadistica descriptiva e inferencial. La estrategia de
capacitacion técnica, sustentada en la teoria de la Educacién Avanzada y su didactica y en
la teoria de la Pedagogia Profesional mejoré el desempefio profesional de las técnicas de
la Secretaria Docente al lograr esencialmente una gestion documental eficiente. El
componente instrumental de la estrategia de capacitacion técnica se implementé en tres
etapas, que abarcaron desde la preparacion de los recursos humanos y materiales, la
puesta en practica de un sistema de conferencias y talleres y un simposio relacionados con
aspectos medulares de la gestion documental y la evaluacién del proceso y del resultado
de las acciones estratégicas. Finalmente, se realiz6 una valoracion tedrica por especialistas
del trabajo en la secretaria y un preexperimento pedagogico, que demostraron la

efectividad de la estrategia de capacitacion técnica en gestiéon documental.
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INTRODUCCION

Como parte del perfeccionamiento de la Educacién Superior en Cuba se han realizado
importantes transformaciones en la organizacion y direccion del proceso docente
educativo en todas las modalidades de estudio. Estas modificaciones introducidas en los
reglamentos exigen optimizar los métodos de direccion, organizacién y control del trabajo

gue se realiza en las secretarias generales y docentes de las universidades.

Es de especial importancia, que las secretarias docentes dispongan de procedimientos
uniformes y actualizados para ejecutar y controlar las funciones institucionales asignadas
en todos los procesos de trabajo, por lo que se hace necesario que los técnicos
responsables de la gestion universitaria en estas secretarias sean capaces de poner en
practica todo lo concerniente a las normas y procedimientos establecidos para garantizar
el desarrollo de todos los procesos donde se involucran los alumnos, profesores,

directivos y demas funcionarios.

Teniendo en cuenta la mencionada necesidad de la uniformidad en el trabajo en las
secretarias de las universidades, fue emitida la Resolucion Ministerial N0.184/11. “Manual
de normas y procedimientos para el trabajo de la secretaria en las instituciones de
Educacion Superior”, que se fundamenta en la Resolucién No. 120/10 del Ministerio de
Educacion Superior, que norman procederes de una forma u otra, y se relacionan con el
proceso de ensefianza-aprendizaje en las universidades. Resulta este un documento de
permanente consulta por directivos, especialistas y técnicos de secretaria, en tanto facilita
la comprension y puesta en practica de las normas y procedimientos que regulan un gran
namero de procesos en las universidades, esto incluye la descripcion de las actividades y
tareas, sus plazos de cumplimiento, los responsables de su ejecucion, asi como los
registros y formularios que se utilizan para el control de la informacion. Constituye una
herramienta Gtil para el adiestramiento y capacitacion del personal que labora en estas
dependencias, a fin de aumentar la eficacia en el trabajo logrando un 6ptimo desempefio
profesional. Desafortunadamente, en la practica existen muchas deficiencias que atentan
contra una correcta ejecucion de los procesos de secretaria por parte de las técnicas en la
gestion documental, lo cual constituye el origen de toda una problematica social, en tanto

se afectan procesos sustantivos de la universidad.



De manera general algunos de los autores consultados (Millan F. (2010), Code E. (2010),
coinciden en que la gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas
gue permiten a la empresa, institucion o universidad administrar su flujo de documentos a
lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o aplicando
tecnologias que posibilitan alcanzar cotas méas altas de rendimiento, funcionalidad y
eficiencia. En este Ultimo caso los sistemas de gestion documental pueden enlazar

informacion contenida en bases de datos de otros sistemas con documentos y bibliotecas.

En lo referente a la gestion documental que tiene lugar en la Secretaria Docente existen
sistemas para certificar su confiabilidad y es uno de los aspectos que se toman en cuenta
en la acreditacion de las instituciones y sus figuras correspondientes, por lo que todo
esfuerzo por mejorar su calidad por parte de las técnicas de secretaria permitira un éptimo

desempeiio profesional de las mismas.

Con vistas a detectar las posibles causas de la problematica social mencionada, se realizé
un estudio exploratorio inicial en marzo de 2014, en el que se revisaron documentos
oficiales del archivo de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media y se
tomaron las opiniones del Secretario Docente respecto al desempefio profesional de las
técnicas en gestion universitaria, por medio de una entrevista individual, lo que arrojé las

siguientes regularidades expresadas en fortalezas y debilidades:
Fortalezas:

- Las técnicas en gestion universitaria son poseedoras de voluntad y compromiso con el

trabajo que desempeiian.
- Existe constancia de las técnicas en gestion universitaria en su puesto de trabajo.

- Ya existe un Manual de Normas y Procedimientos para el trabajo de la secretaria en las

instituciones de Educacion Superior (Resolucion Ministerial No.184/11).
Debilidades:

- El dominio de las técnicas en gestion universitaria de las resoluciones que norman los
procesos de la secretaria es limitado porque en su formacién anterior no recibieron

preparacion para el manejo de estos documentos.

- Existen deficiencias en la calidad de los documentos que confeccionan las técnicas en

gestion universitaria, las cuales poseen poca experiencia en ese puesto de trabajo.



- Es insuficiente el estudio de las resoluciones que norman el trabajo en la secretaria por

parte de las técnicas en gestion universitaria.

- Las técnicas en gestion universitaria llevan un corto tiempo realizando sus funciones de

trabajo (menos de 1 afo).

- El nivel que muestran las técnicas en el manejo de las tecnologias de la informética y la

computacién es bajo.

- La exigencia del Secretario Docente en cuanto a la revision de los documentos de cada

proceso de la secretaria es insuficiente.

- Existen dificultades en el uso de la lengua materna, particularmente en el lenguaje

escrito.

Todo lo anterior, permite constatar la problematica social del tema que se investiga, ya
que no se logra coherencia entre el estado deseado y el estado actual de la gestion
documental de las técnicas de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.
Estas trabajadoras deben poseer conocimientos tedricos y metodologicos para realizar
sus funciones; ademas, debiera existir un sistema de capacitacion técnica que garantice
su desempefio profesional y lo que realmente ocurre es que presentan carencias teoricas
y metodoldgicas para realizar las funciones que su calificador de cargo establece, ademas

de que no existe un sistema de capacitacion técnica para su desempefio profesional.

En tal sentido, se plantea como contradiccion que las carencias tedricas y metodologicas
de las técnicas en gestion universitaria de la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacion Media no permiten un desempefio profesional éptimo.

El andlisis de la situacién problematica identificada y de la contradiccion existente, hace

posible formular el siguiente problema cientifico:

¢, Como mejorar el desempefio profesional de las técnicas de la Secretaria Docente de la

Facultad de Educacion Media para lograr una gestion documental eficiente?

En este contexto, se establece como objeto de investigacién el desempefio profesional
de las técnicas en gestidn universitaria de la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacion Media y se considera como campo de accion la capacitacion técnica en la
gestion documental de dichas trabajadoras.



El objetivo de la investigacion es elaborar una estrategia de capacitacion técnica para las
técnicas en gestion universitaria de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion

Media con el fin de mejorar su desempefio profesional.

Se adopta como planteamiento hipotético que guiara el proceso investigativo la siguiente
idea a defender: una estrategia de capacitacién técnica basada en la teoria de la
Educacion Avanzada, la Pedagogia Profesional y la gestion documental mejorara el
desemperio profesional de las técnicas en gestion universitaria de la Secretaria Docente
de la Facultad de Educacion Media. Para alcanzar el objetivo propuesto se establecen las

siguientes tareas cientificas:

1- Sistematizacion de los referentes tedrico-metodolégicos relacionados con el
desempefio profesional de las técnicas en gestion universitaria y su capacitacion
técnica.

2- Diagnostico del estado actual de la incidencia de una capacitacion técnica en el
desempeiio profesional de las técnicas en gestion universitaria de la Secretaria
Docente de la Facultad de Educacion Media.

3- Disefio de una estrategia de capacitacion técnica para las técnicas en gestion
universitaria de la Secretaria Docente Facultad de Educacion Media.

4- Valoracion practica de la estrategia de capacitacion técnica para las técnicas en
gestion universitaria de la Secretaria Docente Facultad de Educacion Media.

En la investigacion se identifican dos variables fundamentales: la variable

independiente como la estrategia de capacitacion técnica para las técnicas en gestion

universitaria de la Secretaria Docente de la Facultad de Educaciéon Media y la variable
dependiente como el desempefio profesional de las técnicas en gestion universitaria de la

Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.

El proceso investigativo se sostiene en el paradigma dialéctico que tiene como base
metodoldgica al método dialéctico-materialista. En tal sentido, se utilizara un sistema de

métodos del nivel tedrico, del nivel empirico y técnicas estadisticas.
Los métodos del nivel tedrico a emplear seran:

e El analisis historico-légico para conocer los antecedentes del proceso de

capacitacion técnica.



e El andlisis y la sintesis para descomponer en sus partes logicas el proceso de
capacitacion técnica, y recomponer el proceso con nuevas cualidades.

e La modelacion para crear un modelo abstracto de lo que sera la estrategia de
capacitacion técnica.

e Lainduccionyladeduccion, para el estudio del proceso de capacitacion técnica.

o El sistémico-estructural para estructurar organicamente los diferentes componentes
de la estrategia de capacitacion técnica, a partir de las relaciones de coordinacién y
subordinacion que se establecen entre ellos.

e El hipotético-deductivo para confirmar o refutar los planteamientos hipotéticos

establecidos en el proceso investigativo.
Los métodos del nivel empirico a utilizar seran:

e El andlisis documental para estudiar toda la bibliografia a consultar, los referentes y
fundamentos tedricos, asi como la revision de la documentacion de la secretaria.

e Laentrevista individual para verificar el estado de opinidén sobre tematicas de interés
durante el proceso investigativo.

e La observacion para evaluar el desempefio profesional de las técnicas en gestion
universitaria durante su trabajo en la secretaria.

e La consulta a especialistas para buscar consenso en las actividades que se
propongan para la estrategia de capacitacion técnica.

e El experimento, en su variante pre-experimental, para comprobar la validez practica

de la propuesta.

La utilizacion de técnicas de estadistica descriptiva e inferencial, como el célculo
porcentual, las tablas y la comparacion de proporciones, de manera que pudieran
realizarse representaciones graficas, escalas y tablas, e interpretar y valorar cuantitativa y

cualitativamente las magnitudes del fenbmeno investigado.

La poblacion estara conformada por las 4 técnicas en gestion universitaria de la Facultad
de Educacion Media de la UPR "Hermanos Saiz Montes de Oca".

El aporte practico radica en una estrategia de capacitacion técnica que se sustenta en la
teoria de la Pedagogia Profesional, la Educacion Avanzada y su didactica y la gestion

documental para mejorar el desempefio profesional de las técnicas en gestion



universitaria de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media. La novedad
cientifica esta basada en la contextualizacion de la Pedagogia de la ETP, de la teoria de
la Educacién Avanzada y su didactica y la gestion documental para tributar al
desempefio profesional de las técnicas en gestidn universitaria, desde un proceso de
capacitacion técnica por medio de un producto cientifico-pedagdgico (estrategia), que
supera la concepcion actual de capacitacion. Ademas, se establecen nuevas dimensiones

e indicadores para medir la variable dependiente.

Por dltimo, resaltar la actualidad del tema, pues permite el perfeccionamiento de la
Educacién Superior Pedagogica, en tanto se mejora el trabajo de gestion documental en la
Secretaria Docente de la Facultad de Educacién Media de la UPR “Hermanos Saiz

Montes de Oca”

Por otra parte, la investigacion estd en consonancia con algunos de los lineamientos del VI
Congreso del PCC, en especial el lineamiento 138, que establece prestar mayor atencion
en la formacién y capacitaciéon continuas del personal técnico y cuadros calificados que
respondan y se anticipen al desarrollo cientifico — tecnoldgico en las principales areas de
la produccion y los servicios, asi como a la prevencion y mitigacion de impactos sociales y

medioambientales.



CAPITULO |I. EL PROCESO DE CAPACITACION PARA EL DESEMPENO
PROFESIONAL DE LAS TECNICAS EN GESTION UNIVERSITARIA DE LA FACULTAD
DE EDUCACION MEDIA DE LA UPR "HERMANOS SAIZ MONTES DE OCA"

El capitulo aborda los referentes tedrico-metodoldgicos relacionados con el desempefio
profesional y la capacitacion técnica de las técnicas de la Secretaria Docente de la
Facultad de Educacion Media. Se realiza una sistematizacion de los antecedentes del
proceso de capacitacion de las técnicas de la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacién Media y se presentan las teorias de la Educacién Avanzada y la Pedagogia
Profesional, que sustentan el proceso de capacitacién antes mencionado.

1.1. Antecedentes del proceso de capacitacion técnica de las técnicas en gestion

universitaria de la Secretaria Docente

Para el estudio de los antecedentes histéricos del proceso de capacitacion técnica de las
técnicas en gestion universitaria se tuvieron en cuenta 2 etapas, una primera etapa desde
1977-2007 y otra etapa que va desde 2008 hasta la actualidad. En estas etapas se
tomaron como indicadores aspectos cruciales a tener en cuenta en un proceso de
capacitacion técnica, estos fueron: la planificacion, el contenido, las formas organizativas y
el impacto de la capacitacion; para ello se aplicaron los métodos de la entrevista y el

analisis documental.

En la busqueda de informacién sobre los antecedentes del proceso de capacitacion
técnica se entrevistaron antiguos directivos que en su momento ocuparon cargos
importantes dentro de la facultad como decanos y secretarias docentes, que tuvieron un

papel protagoénico en la capacitacion del personal de la secretaria.

Como se menciona anteriormente para comprender los antecedentes histéricos del
proceso de capacitacion técnica de las técnicas en gestion universitaria fue necesario

dividirlo en 2 etapas.
Primera Etapa: 1977 hasta 2007

Con la fundacién del Instituto Superior Pedagdgico de Pinar del Rio (ISP) en el afio 1977,
actualmente Universidad, fue necesario estructurar y organizar cada una de las
dependencias que formarian parte de la institucion, entre ellas las Secretarias Docentes

de las diferentes Facultades; para ello era imprescindible contar con un personal que

7



requeria solamente de un nivel medio superior para ocupar la plaza de control de
expedientes. En aquellos afios no existia un plan de capacitacion bien planificado,
organizado y suficiente que respondiera a las necesidades reales de las técnicas. Desde
sus inicios y hasta el curso 2006-2007 solo se hizo por parte de la Secretaria Docente de
la Facultad un entrenamiento para las técnicas acerca de cuales eran los tipos de
documentos que conforman el expediente académico del alumno en los distintos procesos
de la secretaria, ademas de como proceder en su llenado, revision y archivo. Por otra
parte, se impartieron preparaciones politicas por parte de la Facultad y una profesora de
Espafiol impartié un curso una vez por semana durante un mes para mejorar su caligrafia
y ortografia. Con todo esto se logro que las técnicas mejoraran su caligrafia y ortografia y
ademas recibieran una buena preparacidén politica, pero todavia esta capacitacion era

insuficiente.
Segunda Etapa: 2008-hasta la actualidad

A partir del curso 2007-2008 la plaza de control de expedientes cambidé su hombre por el
de Técnica B en gestion universitaria donde el calificador de cargos ya exigia
conocimientos sobre la Informética. Teniendo en cuenta estos cambios, se impartido un
curso basico de Computacién; ademas en la etapa de inicio de este curso escolar en el
proceso de la matricula se impartieron seminarios por parte del Secretario General para
dar orientaciones y aclarar dudas en cuanto a los documentos que debian emplear y cémo
proceder en su llenado y revisidon. Todo esto permitié tener una mayor claridad, aunque
insuficiente, en cuanto al trabajo con los modelos que se utilizan en el proceso de
matricula y otros procesos de la Secretaria Docente, modelos que se han ido modificando
con la implementacion de la Resolucion Ministerial No.184/11, ademas no se lograron

grandes adelantos en el manejo de los medios informaticos por parte de las técnicas.

1.2. La Educacion Avanzada, su didactica y la Pedagogia Profesional como
sustentos del proceso de capacitacion técnica de las técnicas en gestion

universitaria para mejorar su desempeio profesional

Las concepciones cubanas de la Educacion Avanzada, sistematizan y hacen evidente el
caracter clasista y humanista de la Educacion, y el desarrollo histérico de la politica
educativa cubana en su interrelacidn con el desarrollo socioecondmico, cientifico y

tecnoldgico. Se nutren en lo pedagdgico de las concepciones teéricas que resaltan el

8



papel del grupo en la formacién y desarrollo de los conocimientos, las habilidades y los
valores; y al asumir las posiciones teéricas de Vigotsky y Talizina, entre otros, adopta el
enfoque historico—cultural, personoldgico y de comunicacién dialégica en el aprendizaje, a
partir de un diagnostico inicial que se actualiza en todo el proceso de Educacion
Avanzada. (Valiente, 2001:15)

La Educacion Avanzada sale a la luz en la década de los ‘80 en el mundo iberoamericano,
teniendo entre sus principales representantes a Victor Morles Sanchez, del Centro de
Estudios sobre Educacion Avanzada, de la Universidad Central de Venezuela y Julia
Afiorga Morales, del Centro de Estudios de Postgrado, del Instituto Superior Pedagégico
“E. J. Varona” de Cuba.

Esta autora considera la Educacion Avanzada como “un nuevo paradigma, porque
conceptualiza las llamadas educacién de posgrados, superacion profesional, educacion
permanente, educacion continua, superacién, capacitacion y otras figuras, dentro de la
categoria mejoramiento profesional y humano al incorporar y desarrollar en el curriculum
no solo los contenidos y acciones para los aspectos cognitivos, sino muy especialmente
los afectivos y de desarrollo de valores y los de produccién e introduccién de
conocimientos, mediante la accion participativa de los sujetos y conductores y el desarrollo

de sus motivaciones. (Aforga, 1999:54)

Este subsistema educativo, enriquecido en la practica pedagdgica con los trabajos de
otros autores como Norberto Valcéarcel, Pedro Valiente y Tomas Castillo, entre otros, tiene
como objeto de estudio el "proceso de mejoramiento profesional y humano de los recursos

laborales y de la comunidad".

Estos elementos esenciales de la teoria de la Educacion Avanzada son asumidos como
linea de pensamiento de la autora para sustentar la capacitacion técnica de las técnicas
en gestion universitaria, como tributo clave a su desempefio profesional. Esta teoria
sustenta desde el punto de vista tedrico-practico el proceso de capacitacion en la gestion
documental, por ser lo suficientemente general, que permite la explicacion vy
fundamentacion de las diferentes expresiones para el perfeccionamiento de los recursos
humanos y lo suficientemente singular que puede particularizarse en cada sujeto.
(Valcércel, 1998:26)



Los principios que rigen este subsistema educativo son fruto de la investigacion en el
campo del posgrado por parte de varios autores. Pueden mencionarse los principios de la
Educacion de Posgrado (Stolik citado en Castillo, 2004:31), los cuales, dieron paso a un
conjunto de principios particulares para el Sistema de Superacién Profesional. (Stolik &
Aforga citados en Castillo, 2004:32) Por otra parte, fueron formulados ocho Principios del
Sistema de Superacion de los Profesores Universitarios (Afiorga citado en Castillo,
2004:32), que tuvieron una importante repercusion de caracter metodolégico en el
establecimiento de futuros sistemas de superacion sectoriales y ramales, segun juicio de

la propia autora.

En la continuacién de los estudios relacionados con los sistemas de superacion, y a partir
de la identificacion de un grupo de regularidades que se daban en este proceso, fueron
enunciados y validados siete principios de la Educacion Avanzada, que constituyeron
variables operacionales de esta teoria educativa y que encontraron sus principales
fundamentos tedricos en las leyes y principios enunciados por Carlos Alvarez de Zayas y
Victor Morles Sanchez. Dichos principios son considerados por la propia autora como
"postulados generales sobre la estructura del contenido, la organizacién y métodos del
proceso de Educacion Avanzada y que se originan en los objetivos y las leyes generales
de la Didactica". (Afiorga, 1994:4-7)

A continuacion se relacionan estos principios:

Relaciéon entre pertinencia social, objetivo, motivacion (incluye actividad laboral,

intereses personales y sociales) y la comunicacion.
- Condicionalidad del enfoque de sistema para la organizacion ramal - territorial.
- Relacién entre teoria - practica - formacion ciudadana.

- Relacion entre racionalidad - creatividad - calidad de los resultados (incluye la

productividad).

- Relacién entre el caracter cientifico - investigacién - independencia cognoscitiva y

produccion de conocimientos (incluye la desescolarizacion).
- Relacion entre formas, tecnologias y acreditacion.

Estos principios constituyen pilares para la elaboracion de la propuesta de capacitacion

técnica en gestién documental.
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Paralelamente a los principios, fue identificado en el plano estructural externo, un conjunto
de 13 regularidades que garantizan la conformacion de este subsistema educativo y se
refieren a aspectos de caracter pedagdgico, didactico, curricular, psicolégico, sociologico y

de direccion, entre otros, considerados de gran valor metodol6gico. (Afiorga, 1999:68)

La autora refleja a continuacién aquellas regularidades que méas se ajustan al objeto de

estudio investigado.

e La que se refiere a la necesidad del compromiso de los ejecutivos desde la base,
hasta las instancias superiores, como condicion necesaria para el éxito de cualquier

proyecto de Educacion Avanzada.

e La que plantea, como la motivacién profesional, la dedicacion, la persistencia, el
optimismo, la confianza en si mismo, el reconocimiento de su colectivo y la
oportunidad para el debate con otros expertos, entre otros, son aspectos esenciales
para los resultados del trabajo de los gestores y estudiantes de este subsistema

educativo.

e La que expresa la condicion de que todo proyecto de Educacion Avanzada conciba en
su disefio los objetivos y métodos que garanticen la conformacién de actitudes,
conductas, valores y otros aspectos afectivos que sean factibles de ser evaluados,
como parte del propésito mayor de proporcionar el mejoramiento humano, junto al

mejoramiento profesional.

e La que establece la necesidad de que todos los proyectos de Educacion Avanzada
lleven explicitamente una produccion de conocimientos y valores, al partir de la
consideracion pedagdégica de que el hombre sélo puede interiorizar los conocimientos
y habilidades durante su aprendizaje si es capaz de expresarlos a través de sus
propias palabras y actuaciones recreados en sus ideas, puntos de vista, concepciones

filosoficas, éticas, estéticas, valores y modo de vida.

e La gque expresa como el proceso pedagdgico de la Educacion Avanzada tiende a
reforzar el autodidactismo, la autopreparacién y autosuperacion, la independencia
cognoscitiva, el trabajo independiente, la busqueda bibliografica y elementos y
principios de la educacion a distancia, es decir, la tendencia a la personalizacion del

curriculo.
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e La que se refiere a la importancia que tiene la presencia del método cientifico en el
proceso de apropiacion del conocimiento, de manera que se logre un acercamiento y

combinacion entre los métodos didacticos y los métodos de la ciencia particular.

e La que hace referencia a la necesidad de ajustar al maximo las ofertas educativas a
las necesidades personales e institucionales, logrando un proceso educativo centrado
en el alumno, asegurando la atencién personalizada, individual o en pequefios grupos
para influir directamente en los problemas de caracter cognitivo y afectivo, lo cual

constituiria un factor importante para evitar el abandono del puesto de trabajo.

Como aspecto de vital importancia, la autora asume la concepcidén que establece este
subsistema educativo para el proceso de capacitacion, definido como un “proceso de
actividades de estudio y trabajo permanente, sistémico y planificado, que se basa en
necesidades reales y prospectivas de una entidad, grupo o individuo y orientado hacia un
cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del capacitado, posibilitando su
desarrollo integral, permite elevar la efectividad del trabajo profesional y de direccion”.
(Aforga y et. al., 2000: 11)

La Educaciéon Avanzada aborda el proceso de mejoramiento humano con un marcado
enfoque personoldgico, de acuerdo con las caracteristicas de los sujetos con la menor
escolarizacion posible y propiciando en su didactica y en particular en el disefio y
ejecucion del curriculo, la atencidén a las individualidades cognitivas y afectivas de los
participantes, para alcanzar la motivacién profesional y por la vida, la independencia
cognoscitiva y el desarrollo de la autoestima y reflexion como conducta habitual del
pensamiento. (Valcarcel, 1998:28) En la medida en que las técnicas involucradas en el
proceso de capacitacion en gestion documental se identifiguen y asuman este modus
operandi de la Educacion Avanzada (responsabilidad de los gestores del proceso), la
principal consecuencia, y mas valiosa a juicio de la autora, se expresara en la atencién al
proceso de gestion documental en el estrecho marco de la relacion facilitador-técnico y

técnico-usuario de la Secretaria Docente.

1.2.1. La didactica de la Educacién Avanzada en la capacitacion técnica en gestion
documental para las técnicas que laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de

Educacion Media
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Al profundizar en la didactica de la Educacion Avanzada, se observa que se estudian los
procesos de ensefianza-aprendizaje a partir de dos categorias basicas generales:
actividad y comunicacion y la contradiccion fundamental de estos procesos es la

preparacién para la vida.

Estas categorias forman una unidad dialéctica. Al establecer una relacién con los objetos,
por medio de una actividad el individuo simultaneamente se relaciona con otros individuos,
establece una comunicacion con ellos, produciéndose una modificacion mutua que puede
favorecer o entorpecer cada una de dichas relaciones. Siempre que el hombre realiza una
actividad establece, al mismo tiempo, una comunicacion con otros hombres, lo cual influye
y modifica su actividad, asi como sus resultados. Igualmente, cuando el sujeto se
comunica con otros, lo hace sobre la base de la actividad conjunta que realizan, lo cual,
durante su desarrollo, va a influir y modificar el caracter de dicha comunicacion. (Pérez, et
al, 2004:172-173)

En la Didactica de la Educacion Avanzada, se estudia el proceso de ensefanza-
aprendizaje como un tipo particular de la actividad social, manifestando la dialéctica entre
la actividad y el encargo social y su especificidad radica en la interrelacién: ensefianza-
aprendizaje, principal contradiccién que se plantea la didactica desde su enfoque como

proceso pedagogico.

Sobre las categorias didacticas del proceso de ensefianza-aprendizaje en Educacién
Avanzada para la capacitacion en gestion documental de las técnicas que laboran
en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.

La Educacién Avanzada aborda todas las categorias didacticas en cada una de sus
formas: objetivos, contenidos, métodos, medios, formas organizativas y evaluacion,
para dar solucion al encargo social con un enfoque sistémico y personolégico, éste ultimo
elemento manifiesto en el humanismo que caracteriza a este subsistema educativo
(Anorga, 1998:11).

El objetivo es el punto de partida y premisa general pedagdgica para toda la educacion,
pues €l expresa la transformacion planificada que se desea lograr en el alumno. Por ello,
determina la base informativa concreta que debe ser objeto de asimilacion (contenido). El

objetivo, también, influye decisivamente en la determinacién y selecciéon del método y la
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organizaciéon de la ensefianza. Esta es la primera de las funciones de esta categoria a la

gue se suman sus funciones orientadora, valorativa y proyectiva.

Al dirigir el proceso de aprendizaje, se considerara que su caracter consciente estimula la
actividad cognoscitiva. Se puede ver la importancia del objetivo si se extiende no sélo a la
actividad del maestro, sino también a la de los estudiantes. De ahi la enorme significacion
gue tiene la correcta utilizacion de la orientacién hacia el objetivo como funcion didactica.
(Aforga, 1997:47)

Teniendo en cuenta lo antes anotado, la autora considera que, en el plano did4ctico, la
meta central a alcanzar en el proceso de capacitacion técnica en gestion documental es
desarrollar una concepcion, conducta y actuaciébn que contribuyan a una correcta
ejecucion de todos los procesos de la Secretaria Docente para lograr un Optimo
desempeiio profesional que se revierta en la calidad de todos los documentos que ellas
gestionan en todos estos procesos. El ejercicio profesional del técnico de la Secretaria
Docente debe estar respaldado por una amplia cultura sobre todas las resoluciones que

norman el trabajo de la Secretaria Docente.

El contenido de la ensefianza y del aprendizaje se expresa, fundamentalmente, en las
asignaturas del plan de estudio, los programas, los libros de texto y otros materiales de

caracter docente (Afiorga, 1997:57). Contiene importantes elementos, tales como:

e EIl sistema de conocimientos sobre la naturaleza, la sociedad, el pensamiento, la
técnica y los modos de actuacion, cuya asimilacibn o apropiacion garantiza la

formacion de una concepcion cientifica del mundo.

e El sistema de habitos y habilidades generales, intelectuales y practicos que son la

base de multiples actividades concretas.

e La experiencia de la actividad creadora, sus rasgos fundamentales que gradualmente
fue acumulando la humanidad durante el proceso de desarrollo de la actividad social

practica.

e El sistema de normas de relacion con el mundo, de unos con otros que son la base de

las conciencias e ideales.

El método establece la légica, el orden y la secuencia en la dinamica del proceso para

arribar al fin deseado: un pensamiento cientifico, facilitando el desarrollo de las
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habilidades y la integracion de los conocimientos. Se puede considerar al método también
como un sistema de principios reguladores de la actividad transformadora, practica,
cognoscitiva y tedrica. El método mas general es el dialéctico-materialista y constituye la
via cientifica mas certera para la busqueda del conocimiento y la direccion de la accion.
(Aforga, 1997:73-74)

En el posgrado, se insiste en el aseguramiento bibliografico y en los métodos activos de
ensefianza y aprendizaje que deben tener dichas actividades, cuya importancia radica en
que la apropiacion de conocimientos, habitos y habilidades se logran no sélo con el
esfuerzo personal, individual, sino que conlleva una actividad creativa, donde se utilizan

los conocimientos y experiencias propias. (Afiorga, 1997:76)

Resultan idoneos los métodos problémicos, portadores de la integracién de lo instructivo-
educativo y lo afectivo-cognitivo, que propicien la participacion de todos, la comunicacion
interpersonal y la creacioén. Visto asi, son usadas la exposicién problémica, la busqueda
parcial, la conversacion heuristica y el método investigativo. Todos ellos constituyen
meétodos productivos que garantizan que las técnicas se apropien sdlidamente del saber, o
sea, se garantiza un aprendizaje significativo. Debe apuntarse que también son utilizados
métodos reproductivos en funcién del nivel que presenten las técnicas a capacitar, no solo

del saber sino del saber hacer.

Uno de los mecanismos que promueve el desarrollo del desempefio es el trabajo en
grupo, el que se sustenta fundamentalmente en ubicar a los implicados en un ambiente de
cooperacién mutua, donde cobra importancia la interaccién entre todos sus componentes,
considerando que esta relacién constituye fuente y medio de experiencias para todos, lo

gue incluye cambios de conductas (Casales, 1989:1).

La estructuracion de la actividad del profesor y el estudiante para lograr de la manera mas
eficiente y eficaz los objetivos de los planes y programas, utilizando los medios y los
métodos de ensefianza-aprendizaje mas adecuados, se constituye en las formas de
organizacion. En la Educacién Avanzada, estas formas estan constituidas por
subsistemas de contenidos, los cuales se denominan unidades teméaticas y cada una
posee un objetivo didactico que conduce a fines especificos: actualizar, complementar,

especializar y reorientar. (Afiorga, 1997:71)
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En la presente investigacion, estas unidades teméticas son abordadas desde la
perspectiva de la capacitacion continua y se concretan en formas particulares de la
capacitacion, que pudieran incluir la conferencia, el taller, el evento cientifico-pedagaogico,

entre otros.

Los medios de ensefianza y aprendizaje facilitan el proceso a través de objetos reales,
Sus representaciones e instrumentos, que sirven de apoyo material para la apropiacion del
contenido, complementando al método, para la consecucion de los objetivos. Son los
componentes del proceso que establecen una relacion de coordinacion muy directa con
los métodos, en tanto que el “‘como” y el “con qué” ensefar y aprender son casi

inseparables. (Gonzalez, 2004:61).

En el proceso de capacitacion técnica en gestion documental son utilizados medios de
ensefianza que son el soporte material del proceso, en este caso se utilizan series
documentales, documentos normativos y resoluciones que rigen todo el trabajo de la
Secretaria Docente ademas del uso de la computadora como un medio audiovisual

indispensable.

La evaluacién es un componente esencial del proceso de ensefianza-aprendizaje que
parte de la definicibn misma de los objetivos y concluye con la determinacién del grado de
eficiencia del proceso, dada por la medida en que la actividad del educador y los alumnos

haya llegado a lograr como resultado de los objetivos propuestos. (Afiorga, 1997:104).

Los protagonistas del proceso de ensefianza-aprendizaje para la capacitacion

técnica en gestion documental

Partiendo del caracter mediado y cooperativo del aprendizaje humano, se considera que
en el proceso de ensefanza-aprendizaje participan tres protagonistas: el estudiante, el
grupo Yy el facilitador (Castellanos, et al, 2000:21), criterio asumido para la capacitacion en
gestion documental, con la salvedad de que seran referidos como el estudiante al técnico,

el grupo y el facilitador.

Durante la capacitacion, el proceso de ensefianza-aprendizaje se centra en torno al
estudiante. En funcion de potenciar su aprendizaje, se organiza la actividad individual, la
interactividad y la comunicacion con el facilitador y con el grupo. En este sentido, el papel

del estudiante se caracteriza por ser protagonista del proceso de apropiacion de los
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supuestos de la gestion documental en el contexto grupal, y no un simple espectador o
receptor de informacioén. Debe desplegar una actividad intelectual productiva y creadora,
enfrentando responsablemente su aprendizaje como un proceso de busqueda de
significados y de problematizacion permanente, sin dejar de conocer y reconocer sus
deficiencias y limitaciones, asi como sus fortalezas y capacidades.

El aprendizaje grupal, como proceso de participacion y colaboracién, ofrece las
condiciones idGneas para aprender a convivir y a ser. El grupo constituye el espacio por
excelencia donde se producen las mediaciones que favorecen tanto los interaprendizajes
(y, por ende, la eficiencia instrumental del proceso), como la formacion de importantes

cualidades y valores de la personalidad de los educandos. (Pulido, 2005:70)

En la dinamica interna del trabajo en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion
Media, las técnicas se dividen el trabajo por carreras, para facilitar la gestion en ese
departamento. No obstante, cada técnica debe dominar el trabajo en las otras carreras de
la facultad, en lo concerniente a la gestion documental. Ese hecho constituye la expresion
tangible del grupo como protagonista del proceso de ensefianza aprendizaje. Visto asi, la
concepcion de trabajo en grupo cobra especial interés durante el proceso de capacitacion,
puesto que las técnicas involucradas en todos los procesos de la Secretaria Docente
trabajan como un equipo, lo cual cohesiona mucho mas el trabajo con vistas a mejorar la
calidad de los servicios que brindan a los profesores, estudiantes y directivos de la

facultad.

El facilitador tiene el encargo social de establecer la mediacion entre lo relativo a la
gestion documental y las técnicas en gestidn universitaria. En este sentido, su trabajo
repercute en todas las esferas de la personalidad de los estudiantes (intelectual,
emocional, motivacional, actitudinal, moral y social). Durante el desarrollo del proceso de
capacitacion, se organizan y emplean situaciones basadas en problemas reales de la
gestion en la secretaria, con niveles de desafio razonables, que amplien la zona de
desarrollo proximo de los estudiantes y que favorezcan el desarrollo de motivaciones

intrinsecas de los miembros del grupo.

Por otra parte, se reconoce universalmente la existencia de una Pedagogia Profesional
gue constituye una rama de la Pedagogia por lo que surge y se desarrolla como ciencia

social, mueve y genera ideas basicas para el desarrollo de esta labor en funcion del
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crecimiento de la personalidad y la formacién de un obrero competente que tiene su

esencia atendiendo a lo investigado por: Colectivo de autores de Pineda A. (2011).

Y dentro de las leyes que la rigen se destacan las relaciones mas generales y esenciales
del proceso de educacién técnica y profesional continua del obrero en formacion y
concretan sus especificidades.

Segun el concepto, Abreu R, et al. (2003), como un obrero polivalente, flexible,
multifuncional, culturalmente integral, con una amplia formacién cientifico—técnica y
humanista, responsable, creativo, protector de su entorno, critico y autocritico, sensible
ante los problemas de los demas y comprometido con su patria y su revolucion; que pueda
desplazarse horizontal y verticalmente dentro de una amplia gama de ocupaciones e
integrarse plenamente a la sociedad, portador de cultura general, politico-ideoldgica,

econémico—productiva y tecnoldgica.

La Pedagogia Profesional se constituye en guia para dirigir los procesos laborales, entre
los que puede registrarse el docente educativo en este tipo de educaciones, ya sean el
pre-grado como en el pos-grado, con los diferentes retos que la nutren, por marcar
diferencias con la Pedagogia General. Por todo ello se hace necesario que una
determinada ciencia se ocupe de toda esta formacién, es por esta razén que en el mundo
surge relacionada con otras ciencias que tienen sus premisas en el materialismo

dialéctico.

Independientemente que brinde la posibilidad de tener propdsitos mas altos en la
capacitacion, teniendo en cuenta las aspiraciones de manera individual de las técnicas,
gue les brinda los conocimientos necesarios para el desarrollo de las acciones para saber
y saber hacer, potenciandolas en habilidades, capacidades, valores y actitudes
profesionales y otros atributos de la cultura que las hace mas competentes para poder
lograr un desempefio profesional 6ptimo desde sus puestos de trabajos, esto solo se logra

a través de una educacion técnica y profesional en su sentido mas amplio.

Como reflejo de las regularidades generales del proceso de educacién técnica y
profesional continua y derivados de los principios basicos de la educacion, validos para
todos los subsistemas de educacion, se han identificado un grupo de principios generales

del proceso de ETP.
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Y que mediante las conferencias y talleres de la estrategia de capacitacion técnica a
través del debate y un intercambio enriquecedor para todos los involucrados hay un
mejoramiento en la comprension del cumplimiento que se establece para el trabajo con el
documento, por lo que es de gran utilidad estos principios para cada uno de los procesos,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos establecidos y las diferentes
transformaciones, tanto en documentos, como en los adelantos tecnoldgicos en la propia

universidad tributando también a lo social.

Este proceso de capacitacion a las técnicas responde también a las categorias de esta
ciencia, teniendo en cuenta que tienen una estrecha vinculacion en su formaciéon que
expresan aquellos conceptos mas generales y esenciales, sin los cuales no podria ser
comprendido, explicado y transformado su objeto: el proceso de educacion técnica y
profesional continuo del obrero en formacién. Son conceptos de partida que orientan la
investigacion y el cambio educativo. Colectivo de autores Pineda, A (2011).

1.3. ElI desempefio profesional del técnico que labora en la Secretaria Docente: su

derivacion al desempeifio profesional en gestion documental

En Cuba, en los centros de Educacion Superior la labor de gestion documental es
realizada por trabajadores que ocupan la plaza de técnicos B en gestién universitaria. El
técnico debe cumplir con disimiles funciones y tareas establecidas en el programa que
rige su accionar. Cabe destacar que la constante capacitaciéon de este personal técnico es

pieza clave para lograr la excelencia en todos los procesos de la Secretaria Docente.

Para lograr un desempefio profesional Optimo las técnicas deben cumplir con varias
funciones segun su calificador de cargos (Anexo 1). Dentro de las funciones establecidas
resultan de interés para la presente investigacion las referidas a la recepcion, confeccion,
resguardo y archivo de documentos, asi como al analisis, procesamiento y registro de
informacion, todo lo cual esta implicado en la gestion documental, que se realiza en
relacion con los alumnos, profesores y directivos de la facultad involucrados en cada

proceso de la Secretaria Docente.

Es en la mitad del siglo XIX cuando se comienza a reconocer la importancia del valor
historico de los documentos y se comienza a vislumbrar que estos archivos pueden
convertirse en un testimonio fundamental puesto a disposicion de los investigadores. Se

brinda, por esta época, tanta importancia al valor histérico de los documentos que se
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olvida en ocasiones que los mismos se constituyen a partir de las necesidades primarias

de la administracion.

Mas recientemente, la UNESCO otorga una nueva vision al valor de los archivos al
considerarlos como una respuesta a las necesidades de la administracion y de la
investigacion, definiéndolos como: "El conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha o
naturaleza, reunidos (elaborados o recibidos) por una persona fisica o moral (publica o
privada), por las necesidades de su existencia y el ejercicio de sus tareas, conservados
inicialmente para servir como prueba y por sus necesidades administrativas, y
posteriormente por su valor de informacién general”. Colectivo de autores: Joaquin J.
(2009), Millan F. (2010) y Code Evo. (2010).

Para profundizar en la archivistica como ciencia que estudia la gestibn documental se
debe acudir a conceptos fundamentales entre los que se encuentra el de Documento
tratado, entre otros autores por Borras, J. (2010), la UNESCO. (2012) y Millar F. (2013).

Estos autores basados en la empiria y el uso frecuente de este recurso por la
jurisprudencia, las humanidades y la ciencia en general coinciden en ver al documento

como:

e El medio en el que se registra o por el que se trasmite informacién en cualquier
soporte y que, en sentido general, contiene la expresion del trabajo de creacién

humana en forma impresa o no impresa.

e Un recurso archivistico, en cuanto ha sido producido “involuntariamente” en el curso
del desarrollo de una actividad administrativa, juridica, practica, del ente productor y

tiene por consiguiente un preciso contenido juridico - administrativo.

e EIl testimonio material de un hecho o acto realizado por las personas naturales o
juridicas en el ejercicio de sus funciones y que por su valor administrativo, legal, fiscal,

cientifico, econdmico, historico, politico o cultural, debe ser objeto de conservacion.
e Un escrito o cualquier otra cosa que pruebe o acredita algo.

e Toda expresion en lenguaje natural o convencional, grafica, sonora o0 en imagen,
recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos los soportes informaticos que

sirva para comprobar o acreditar algo.
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El documento, al mismo tiempo es fuente de informacién, se reconoce legalmente como
prueba de que un acto ha sido o no ejecutado, aunque no todos los documentos se

encuentran regulados adecuadamente.

La gestion documental estd dirigida al conjunto de operaciones comprometidas en la
basqueda de informacion, el uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su
ciclo de vida, es decir, desde el momento de su concepcion hasta su ingreso en los
archivos. Millar F. (2013).

Existen varios tipos de documentos los cuales se relacionan a continuacion:

Documento de valor histérico o permanente: El que por su significado o su importancia
para la direccibn del Estado, la soberania nacional, las actividades cientificas,
tecnoldgicas, juridicas, econdmicas, politicas y culturales, asi como por su valor
autografico o por sus rasgos externos se convierte en parte del Patrimonio Documental de

la Nacidén, segun el Decreto ley 265/09 de la Republica de Cuba.

Por su propia génesis u origen. Nace dentro del proceso natural de las actividades
llevadas por personas fisicas o juridicas, son testimonio material del productor. Su origen

es servir de prueba testimonial y material de la actividad.

Unicos y Exclusivos. Responden a la actividad concreta de un productor, por lo que

nunca es idéntico a otro. Es Unico por su:

Integridad: Que el documento tenga todos los elementos de forma con los que fue creado

y por primera vez transmitido.

Autenticidad: Que se mantenga en el tiempo con el mismo grado de confiabilidad con el

que fue creado.

Confiabilidad: Es la capacidad del documento para testificar por los hechos de los que
habla.

Caracter seriado: La documentacion se constituye en series y responde a una funcion

especifica.

No es una pieza aislada y su existencia viene determinada porque pertenece a un

conjunto documental de una actividad concreta. Millar F. (2013).
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Son multiples las clasificaciones que se han hecho de los documentos, en
correspondencia con diferentes puntos de vista, a continuacion se muestran algunas de
ellas, tomando como elemento de andlisis aquellas que pueden ser utilizadas para
etiquetar los producidos en la gestibn documental de la Secretaria Docente de la
formacién profesional pedagdgica, de acuerdo con el criterio de la autora:

1- Segun la manera de transmision de informacion:
» Textuales (Textos escritos)
= Através del uso de las TIC (en forma digital).
2- Segun el autor o productor:
= Documentos publicos: Producidos por las instituciones.
= Documentos privados: Producidos por particulares.
3- Segun la edad y frecuencia de consulta:

= Documento Activo: documento que por su corta edad guarda un valor

administrativo.

= Documento Semiactivo: se encuentra en su segunda etapa, la frecuencia con fines
administrativos comienza a descender dado que con el transcurso de los afios va

perdiendo su valor primario.

= Documento Inactivo: documento que se encuentra en su etapa final desde el punto

de vista administrativo, tiene un valor histérico o secundario.
4- Segun el tipo documental:

» Dispositivos: son aquellos en los que la autoridad asienta su voluntad con intencion

de ser obedecidos. Ej. Leyes, decretos, resoluciones, reglamentos.

» Informativos: documentos para establecer comunicacion en unidades

administrativas. Ej. Cartas, circulares .Millar F. (2013).

Otras clasificaciones organizan los documentos en tres grandes grupos que son:
Code E. (2010)

= |pactivos: archivo historico

=  Semiactivos: archivo central
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» Activos: archivo de gestion y archivo centralizado
Las agrupaciones documentales se dividen en dos categorias:

1. Unidad documental: Es el elemento indivisible de una serie documental. Esta
puede ser: simple, es decir, constituida por un tipo documental, ejemplo: informe o
carta; o compleja, es decir, conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor de un mismo asunto, teniendo en cuenta
que en la Secretaria Docente el eje principal es el expediente académico del
estudiante donde se recoge su curriculum de la vida como estudiante, este puede
constituir un ejemplo porque los documentos que forman un expediente estan

unidos entre si, y recogen el ciclo de estudio con la documentacion necesaria.

2. Serie documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, pueden ser
conservados, usados, transferidos o eliminados como unidad. Ej. Expedientes,
registros, etc. Las series son el testimonio documental y continuado de actividades
repetitivas desarrolladas por un 6rgano o en virtud de una funcion. Colectivo de
Autores. (2000).

La diferencia entre unidad documental y serie documental radica en que la primera
constituye por si misma un documento, mientras la serie constituye un conjunto de
documentos que puede o0 no guardar relacion directa entre ellos. Por otra parte, mientras
la unidad es producida por una actividad concreta, la serie se forma partiendo de una

funcién administrativa.

Atendiendo a lo anterior se puede ejemplificar el comportamiento de estas diferencias en

los documentos que se gestionan en la Secretaria Docente del siguiente modo:

Unidad documental: Acta de examenes, premios, etc; informe de asistencia y promocion;
documentos para los expedientes docentes; registros de calificaciones y registros de

control; mapas curriculares.

Serie documental: Actas del Consejo de Direccion; informes estadisticos; documentos que
conforman el expediente académico; documentos que contienen datos para conformar
otros documentos; planes del proceso docente educativo con el contenido de disciplinas y

horas.
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Dentro del valor del documento estos autores sefialan que pueden citarse los siguientes:
Colectivo de Autores. (2000).

Valor primario: valor administrativo, valor informativo, valor juridico, valor legal, valor
histérico cultural. Es referido desde su nacimiento y tiene como principal objetivo servir de
garantia o de prueba de algo y es el que se denomina valor administrativo o valor legal es
decir sirve como testimonio. Por otra parte, este valor inicial comporta una serie de valores

paralelos que varian segun el tipo documental.

El documento de archivo nace como una herramienta de la administracion con la finalidad
de mantener informada la continuidad de gestion o continuidad administrativa, a pesar del
cambio natural de sucesivos gestores, he ahi su valor administrativo. Sirve para tener
referencias sobre personas, lugares o0 asuntos en caso nhecesario, he ahi su valor
informativo. Se puede emplear para salvaguardar derechos y obligaciones segin normas y
procedimientos establecidos, he ahi su valor juridico. Es vélido para cumplir con las
exigencias de una ley, he ahi su valor legal. También puede ser un recurso para

reconstruir y revisar el pasado, he ahi su valor histérico y cultural.

Valor secundario: Cumple un rol de servir de fuente para la historia, después de haber
cumplido con sus derechos y obligaciones en los aspectos administrativos y primarios; a

tal efecto debe tener un caracter seriado, ya que no es una pieza aislada o suelta.

Cuando llega el momento en que los derechos y obligaciones garantizados por testimonios
escritos prescriben, el documento adquiere el valor secundario. El documento ha cumplido
ya su proceso vital en el aspecto administrativo, ha dejado de ser activo y a partir de ese

momento cumple otro rol: el de servir de fuente para la historia.

Segun Millan G. (2013), en el manejo de la documentacion se establecen ciclos vitales, los

cuales este autor los clasifica del siguiente modo:

1. Primera edad: Momento de planificacion, la produccion documental no surge
improvisada para responder a una necesidad; debe nacer de un estudio integral que vaya
llevando los tipos documentales a la normalizacién. Durante la misma se considera que el
documento esta en su fase activa, es decir, en su momento de vigencia, que es aquel
tiempo durante el cual el documento de archivo obliga, testimonia o informa lo que

explicitamente dice su texto o va implicito en su tipo documental.
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2. Segunda edad: Momento de plazo precaucional. Se inicia cuando se termina la vigencia
y la necesidad de conservar los documentos y termina cuando lo establece una

prescripcion legal o de derecho.

3. Tercera edad: Permanente o histérica. Luego de la seleccion, los documentos de mayor
interés para la investigacion pasan a integrar el Patrimonio Documental, los de muy poco

contenido informativo son destruidos.
A esta clasificacion se le conoce en el Iéxico del sector como la teoria de las tres edades.

Dentro de los documentos activos se pueden citar los producidos y los recibidos. Los
documentos semiactivos son los que permanecen en archivo y en cualquier momento
pueden pasar a activos, los documentos inactivos son los que se eliminan o que se

conservan en archivo indefinidamente.

Partiendo de estas concepciones es dificil separar los documentos de los archivos, es

imposible investigar a uno sin hacerlo con el otro, forman un par dialéctico indisoluble.

El archivo no es una simple suma de documentos, esta condicionado por todos los otros y
condiciona a su vez a todos los demas, en una serie de relaciones reciprocas o0 sea por un

vinculo que es necesario, originario y determinado.

El archivo nace involuntariamente, dia a dia, cual sedimentacién documentaria del
desarrollo de la actividad practica, juridica o administrativa de un Estado, de una ciudad,

de un grupo organizado, de una entidad, entre otros.

Los documentos de un archivo son producidos, en sus origenes, exclusivamente por un fin
juridico-administrativo y no por un fin cultural. Esta circunstancia hace que aquellos
documentos, una vez que el curso del tiempo haya hecho decaer los originarios fines

juridico-administrativos, adquieran especial valor para fines culturales.

Segun este juicio no se puede separar el ciclo de vida del hombre, como tampoco se
puede separar el ciclo vital de los documentos porque ambos encierran una historia. Lopez
G. (2002).

En cuanto a los archivos de caracter especial, han sido los de gestion documental,
administrativos en general, en instituciones, empresas y otros organismos y Ultimamente
de las universidades, los que han centrado la atencion de los que han investigado sobre el

tema, que han dedicado numerosos trabajos a fondos y archivos determinados, muchas
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veces en forma de manual, y en numerosisimos articulos en muchos paises de Europa y

de Latinoamérica.

La introduccién de la informatica en los archivos ha sido un tema recurrente. La presencia
creciente de los documentos electronicos en las organizaciones va a delimitar un

importante campo de estudios en el futuro.

1.3.1 Documentos que confeccionan las técnicas en su funcion principal de gestion

documental de la Secretaria Docente

La Secretaria Docente de la Facultad gestiona varios procesos durante el curso escolar y
en cada uno de estos procesos existen diferentes modelos segun corresponda. A
continuacion desarrollaremos algunos aspectos esenciales de aquellos documentos que
con mayor frecuencia las técnicas en gestidbn universitaria confeccionan durante su

desempeiio profesional a lo largo de todo un curso escolar.

La planilla de Matricula (MS-1) que al reverso lleva los datos del carné de identidad y la
declaracion jurada del estudiante matriculado, esta se utiliza en las universidades que no

disponen de un sistema automatizado para el registro y control de la matricula.

Los estudiantes continuantes ratifican su matricula y para este se establece el modelo de
Ratificacion de Matricula Anual (MS-4) (nico para cada curso escolar donde el

estudiante confirma su continuidad de estudios en el centro que esta matriculado.

En el procedimiento para la licencia de matricula existen varios modelos como el modelo
de licencia de matricula (MS-5), el modelo (RS-1) Registro de bajas, licencias y
traslados y el modelo de devolucion de materiales y cumplimiento de obligaciones
(MS-7).

El modelo de Licencia de matricula (MS-5) es para otorgarle la licencia a un estudiante
por un curso escolar, esta licencia debe ser aprobada por el Decano o director de la Filial
después que el estudiante presenta documentos probatorios segun la causa que lo motiva
a pedir la licencia. El modelo (RS-1) después de aprobada la licencia el técnico asienta los
datos de esta en este registro de bajas, licencias y traslados. EI modelo Devolucién de
materiales y cumplimiento de obligaciones (MS-7) tiene como objetivo informar a otras
dependencias universitarias que el estudiante tiene licencia de matricula. Este es un

procedimiento que se realiza por el Secretario Docente y las técnicas de la secretaria.
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Para la Aprobacién de prérroga de licencia de matricula se establece el modelo (MS-5)
donde el estudiante después de un curso escolar de licencia de matricula se le vence la

misma y tiene derecho a pedir la prérroga por un curso mas.

Para el Alta de Licencia de matricula se establece el modelo (MS-5) donde después de
recibida la carta de solicitud del estudiante con anterioridad, el Decano de la facultad

aprueba su reincorporacion al presente curso escolar.

El procedimiento para la emision del carné del estudiante es un procedimiento que
ejecutan el Secretario Docente y las técnicas de la secretaria en el proceso de matricula,

documento importante que confeccionan las técnicas y firma el Secretario Docente.

Para la baja de la matricula se utiliza el modelo (MS-6), notificacion de baja, es la
constancia oficial mediante la cual se le informa al estudiante la baja otorgada, después el
técnico asienta los datos de la baja en el registro de bajas, licencias y traslados, por ultimo
le entrega la notificacion de baja aprobada al estudiante y archiva una copia en el

expediente académico.

El modelo (MS-10) indice de documentos que contiene el expediente, es el modelo
que se utiliza para controlar los documentos que contiene el expediente, donde el maximo
responsable de su confeccion es el técnico de secretaria, pero el mismo es firmado al final

por el Secretario Docente de la Facultad.

El modelo (RS-4) registro de calificaciones, es el documento oficial donde se inscriben o
registran las calificaciones finales de las asignaturas y los ejercicios de culminacion de
estudios establecidos en el plan del proceso docente. Las técnicas son las responsables
de su actualizacién y custodia. Estas calificaciones se asientan en el registro solo por el

personal técnico de la secretaria responsabilizado con esa funcién.

El modelo (RS-11) sistema del calculo del indice académico, este es llenado por las
técnicas para anotar el indice académico de cada curso escolar y resumir el indice de

todas las calificaciones alcanzadas en la carrera.

El modelo (MS-19) certificacion de calificaciones del curso académico confeccionada
en la Secretaria Docente, es el modelo donde las técnicas asientan o registran las
calificaciones alcanzadas por los estudiantes en cada curso escolar correspondiente a

cada afio académico, incluyendo el indice académico de cada semestre y el del curso.
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La certificacion de estudios terminados de la carrera es un documento confeccionado
por el personal técnico en formato digital, donde se registran las notas alcanzadas en toda
la carrera y su respectivo indice académico general para entregar al estudiante en su acto
de graduacion. Posteriormente la copia impresa es archivada en su expediente académico

por la técnica de secretaria.

Todos estos documentos que han sido relacionados anteriormente son los mas utilizados
por las técnicas de la Secretaria Docente en su gestion documental durante su

desempeiio profesional.

El desempefio profesional, concepto que constituye piedra angular para esta
investigacion, se define en la segunda versién del Glosario de términos de la Educacion
Avanzada, como la capacidad de un individuo para efectuar acciones, deberes y
obligaciones propias de su cargo o funciones profesionales que exige un puesto de
trabajo. Esta se expresa en el comportamiento o la conducta real del trabajador en
relacion con las otras tareas a cumplir, durante el ejercicio de su profesion. Este término
designa lo que el profesional en realidad hace y no solo lo que sabe hacer. (Capote et al.
2000:61)

La investigadora (Aforga, J. 1996), lo considera como el “proceso desarrollado por un
sujeto a través de relaciones de caracter social, que se establecen en la aplicacion de
métodos, para el cumplimiento de su contenido de trabajo, en correspondencia con
los objetivos de la actividad pedagdgica en que participa y el logro de un resultado que
evidencia el mejoramiento profesional, institucional y social alcanzado, la atencién a la
educacién de su competencia laboral y la plena comunicaciéon y satisfaccion individual al

ejercer sus tareas con cuidado, precision, exactitud, profundidad, originalidad y rapidez.

Segun (Mena, J.A. 2012), desempefio profesional, es la actuacion en contextos en los que
se debe generar estrategias para resolver problemas profesionales y /o buscar alternativas
concretas, como respuesta al cumplimiento de su objeto social, a partir de analizar su
situacion y ejecutar con autonomia y creatividad las tareas, ocupaciones Yy
responsabilidades propias del contenido de su especialidad técnico-profesional, con una
actitud positiva hacia el trabajo y la profesion, todo lo cual debera expresarse en

resultados socialmente deseados.
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La autora considera muy atinada las ideas de estos autores al considerar el desempeiio
profesional, en gran medida, a partir de lo que en realidad se hace en la practica habitual,
donde un componente esencial lo constituyen las relaciones interpersonales que se
establecen, sobre todo, al tener en cuenta que el técnico es una figura fundamental en

todos los procesos de la Secretaria Docente.

Visto asi, la autora define la variable desempefio profesional de las técnicas en gestion
universitaria de la Facultad de Educacion Media como la capacidad de estas técnicas
para cumplir con las funciones y deberes propios de su cargo que exige la gestion
documental, lo cual se expresa en la confeccién adecuada de documentos,
mantenimiento de series documentales y organizacion del archivo, de conformidad
con lo establecido en las resoluciones que norman el trabajo en la Secretaria

Docente. Con un tratamiento adecuado de los usuarios de la secretaria.

A modo de conclusion, el desempefio profesional y la capacitacion de las técnicas en
gestion universitaria de la Secretarias Docentes de la institucion ha tenido insuficiencias
significativas desde su fundacion hasta la actualidad, aun cuando ya se cuenta desde el
afio 2011 con una resoluciéon ministerial que retne toda la informacién requerida para que

los procesos de la secretaria sean gestionados correctamente y de forma uniforme.

La teoria de la Educacion Avanzada por medio de la didactica de este subsistema
educativo y la Pedagogia Profesional proveen un aparato conceptual y procedimental
idoneo para implementar la capacitacion técnica de las técnicas en gestion universitaria de
la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media de la Universidad de Pinar del
Rio.

Las definiciones dadas por varios autores en relacion al desempefio profesional
permitieron definir la variable dependiente de la investigacion para su posterior

operacionalizacion.
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CAPITULO Il. DIAGNOSTICO DEL ESTADO ACTUAL DEL DESEMPENO
PROFESIONAL Y LA CAPACITACION TECNICA EN GESTION DOCUMENTAL DE LAS
TECNICAS EN GESTION UNIVERSITARIA DE LA FACULTAD DE EDUCACION MEDIA

En este capitulo se presenta el diagnostico del estado actual del desempefio profesional y
la capacitacion técnica en gestiébn documental del técnico que labora en la Facultad de
Educacion Media de la Universidad de Pinar del Rio (UPR) "Hermanos Saiz Montes de

Oca".
2.1. Procedimientos para el diagndstico

Seguidamente, se presentan los procedimientos utilizados para diagnosticar el desempefio
profesional y la capacitacion técnica en gestion documental del técnico, que labora en la
Facultad de Educacion Media de la UPR.

2.1.1. Operacionalizacion de la variable dependiente

A continuacion se procede a operacionalizar la variable desempefio profesional en
gestiéon documental del técnico que labora en la Facultad de Educacion Media de la

UPR, en dimensiones e indicadores.

Se consideraron tres dimensiones, a saber: la conceptual, la procedimental y la
actitudinal. De igual manera, se procedié a conceptualizar las tres dimensiones, para

desde ahi, determinar sus indicadores.
Dimension 1. Conceptual

Definicién: Sistema de conocimientos (saber) de las técnicas en gestion universitaria
relacionados con la gestion documental de la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacién Media de la UPR.

Indicadores:

1. Nivel de conocimientos acerca de la legislacion vigente que rige todos los procesos de
la Secretaria Docente.

2. Nivel de conocimientos sobre la gestidn archivistica.

3. Nivel de conocimientos de la tipologia de los documentos que gestionan las técnicas

en los diferentes procesos de la Secretaria Docente.
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4. Nivel de conocimientos acerca de los documentos que forman parte de una serie
documental (expediente académico).

Dimension 2. Procedimental

Definicién: Sistema de habilidades (saber hacer) durante el desempefio profesional en
gestiéon documental del técnico que labora en la Secretaria Docente de la Facultad de

Educacion Media.
Indicadores:

1. Nivel de organizacion de los archivos activos de la Secretaria Docente.
2. Nivel de calidad de los documentos que se confeccionan en la Secretaria Docente.
3. Nivel de calidad de los documentos confeccionados en formato digital.

Dimensioén 3. Actitudinal

Definicion: Sistema de valores (saber ser) durante el desempefio profesional en gestion
documental del técnico que labora en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion
Media.

Indicadores:

1. Nivel de cooperacién entre las técnicas en su trabajo.

2. Nivel de comunicacion efectiva para desarrollar adecuadamente su gestion.
3. Nivel de satisfaccion de los usuarios de la Secretaria Docente.

2.1.2. Escala para medir los indicadores, las dimensiones y la variable
La escala para evaluar el logro de los indicadores, las dimensiones y la variable se

expresa en los rangos: alto (A), medio (M) y bajo (B).
Para los indicadores.

e Se consideré alto (A) un indicador cuando se cumplieron todos los aspectos
relacionados con la confeccion de documentos, el archivo de documentos, su

conservacion y la interaccion con usuarios y colegas de trabajo.

e Se consider6 medio (M) un indicador cuando se dejaron de cumplir los
requerimientos relacionados con uno de estos aspectos, por lo que de forma

general, se comporté aceptablemente para el logro de los fines previstos.
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Se consider6 bajo (B) un indicador cuando se dejaron de cumplir los requerimientos
para dos de estos aspectos considerados, por lo que no tributé al logro del fin
propuesto.

Para dar la evaluacion de cada indicador al aplicar un método determinado, se utilizaron

las técnicas de comparacion de proporciones, segun lo adecuado para los resultados. Lo

anterior se aplico, también, para determinar el rango (A, M o0 B) en el que se encuentran

las técnicas, al ser evaluadas de manera individual en los métodos de observacion

empleados.

Para las dimensiones.

Se consider6 alta (A) una dimension cuando todos los indicadores medidos fueron

evaluados de A y M, pudiendo existir la misma cantidad en una forma y en otra.

Se consider6 media (M) una dimension cuando la mayoria de los indicadores
medidos fueron evaluados de M.

Se consider6 baja (B) una dimensién cuando la mayoria de los indicadores medidos

fueron evaluados de B.

Estos criterios son, de igual manera, considerados para la evaluacion de cada técnica

al aplicar los métodos de observacion del desemperio profesional.

Para la variable.

Se considerd alta (A) la variable cuando al menos dos dimensiones fueron
evaluadas de A y una de M. Si solo se contemplaron dos dimensiones, ambas

debieron ser evaluadas de A.

Se consideré media (M) la variable cuando la mayoria de las dimensiones fueron
evaluadas de M y/o A, pero una de ellas fue evaluada de B. Si solo se

contemplaron dos dimensiones ambas debieron ser evaluadas al menos de M.

Se consider6 baja (B) la variable cuando dos de las dimensiones fueron evaluadas
de B independientemente de la evaluacion de la dimension restante. Si solo se

contemplaron dos dimensiones, ambas debieron ser evaluadas de B o de By M.
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El establecimiento de una escala para medir los indicadores, las dimensiones y la variable
permiti6 obtener una evaluacion de cada técnico involucrado en el estudio v,

consecuentemente, de la variable al aplicar los métodos.

2.1.3. Métodos e instrumentos empleados
La seleccion de los métodos e instrumentos responde a la naturaleza de la variable a
medir, a sus dimensiones e indicadores, razon por la cual la autora consider¢ utilizar los

siguientes:

e El andlisis de documentos relacionados con el trabajo que desempefian estas
técnicas en la Secretaria Docente de la Facultad, instrumentado en una guia para
dicho andlisis. (Anexo 2).

e La observacion del desempefio profesional de las técnicas en la Secretaria
Docente que se instrumenta por medio de una guia de observacion. (Anexo 3).

e La entrevista a profesores de la Facultad de Educacién Media de la UPR, por medio
de una guia de entrevista. (Anexos 4, 5y 6).

2.1.4. Poblacion y muestra

La poblacion y muestra estuvo constituida por las cuatro técnicas de la Secretaria

Docente de la Facultad de Educacion Media de la UPR "Hermanos Saiz Montes de Oca".

2.1.5. Resultados del diagndstico por instrumentos
A continuacion se presentan los resultados de cada uno de los instrumentos aplicados

para el diagnéstico.

Analisis de documentos

Durante la aplicacion de este método fueron consultados los siguientes documentos:

e Actas de examen de todas las carreras y afios de estudio del curso escolar 2013-2014.

e Registros de calificaciones de todas las carreras y afios de estudios del curso escolar
2013-2014.

o Certificaciones de estudios terminados (Bases de datos digitales) del 5° afio de todas

las carreras del curso escolar 2013-2014.

e EIl expediente académico de los estudiantes del curso diurno de todas las carreras y

afos de estudio del curso escolar 2013-2014.
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Al analizar las actas de examen fueron evaluadas las dimensiones conceptual y
procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los indicadores 1, 2y 3
y en la segunda, los tres indicadores. Ver tabla 1. (Anexo 7)

Pudo constatarse que existen grandes deficiencias en lo concerniente a los conocimientos
que poseen las técnicas en cuanto a la legislacién vigente que rige todos los procesos de
la secretaria a la hora de revisar la informacion plasmada en las actas de examen. En
consecuencia, también se obtuvieron resultados negativos en lo procedimental, lo que
condujo a que la variable fuera evaluada en un nivel bajo. Las principales deficiencias se
manifiestan en el hecho de que en el 63% de los casos, las actas de examen no contaban
con toda la informacion requerida de conformidad con lo establecido para este documento,
faltaba la firma del profesor en convocatoria extraordinaria de fin de curso y la fecha del
examen, la calidad de las actas en el llenado de las mismas no era la mejor pues algunas
estaban llenadas con 2 tintas, en otras habian errores y no aparecian las diligencias
correspondientes con el error cometido, algunas notas no estaban claras y otras tenian
borrones. Finalmente, puede destacarse que las actas de examen aparecian organizadas

correctamente por curso escolar y carrera.

En la revision de los registros de calificaciones fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

indicadores 1,2 y 3y en la segunda los indicadores 1y 2. Ver tabla 2. (Anexo 8)

En esta revision se pudo constatar que los nombres de algunas de las asignaturas
asentadas en estos registros no coinciden exactamente con las del plan del proceso
docente, aparecen tachaduras en las notas, hay notas que no se entienden pues no estan
escritas de forma clara, la mayoria de los registros de calificaciones no aparecen firmados
por el secretario docente, falta por escribir el nombre de dos asignaturas en cada
semestre, aparecen nombres de alumnos que no coinciden exactamente con los de la lista
del grupo docente; todo esto atenta contra la calidad de este documento, lo que condujo a

gue la variable fuera evaluada en un nivel bajo.

En la revision de la certificacion de estudios terminados fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

indicadores 1,2 y 3y en la segunda los indicadores 1y 3. Ver tabla 3. (Anexo 9)
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En la revision de las certificaciones de estudios terminados en formato digital se pudo
constatar que no todas tienen calidad en cuanto al formato establecido, aparecen nombres
de asignaturas que no coinciden exactamente con las registradas en las certificaciones de
calificaciones y en correspondencia con el plan del proceso docente, se observan notas
que no coinciden con las asentadas en la certificacion de calificaciones, en algunas los
nombres de los alumnos estdn mal escritos, a lo que se suma que hay algunas
asignaturas que no aparecen con la nota correspondiente en certificaciones
presumiblemente ya terminadas, todo esto condujo a que la variable fuera evaluada en un

nivel bajo.

En la revision de los expedientes académicos fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

cuatro indicadores y en la segunda los indicadores 1y 2. Ver Tabla 4. (Anexo 10)

En los expedientes revisados hay documentos con borrones y a otros les falta informacion
por completar, los nombres de los alumnos en algunos de ellos estan mal escritos, en
otros documentos los datos no estan escritos con una letra clara y legible, ademas en
ocasiones los documentos no estdn archivados correctamente pues estos deben ser
archivados en forma ascendente y con una secuencia légica. En otros expedientes
revisados faltaban documentos imprescindibles en procesos como la licencia de matricula,
como son las convalidaciones de asignaturas y en otros procesos como el reingreso y la
repitencia. En cuanto a las certificaciones de calificaciones, se pudo observar que hay
notas con borrones, hay otras notas que no se entienden con claridad, los nombres de
algunas asignaturas no coinciden exactamente con las del plan del proceso docente, hay
nombres de estudiantes mal escritos pues no coinciden exactamente con los hombres de
la lista del grupo docente, en el menor de los casos no estan firmadas por el Secretario
Docente. Debe aclararse que algunas de las dificultades encontradas son responsabilidad
del Secretario Docente, pero la técnica tiene la responsabilidad de hacerle saber al

secretario sobre estos aspectos que se sefialan.

La tabla 5 resume los resultados obtenidos para la variable en cada documento revisado,
obsérvese que la variable fue evaluada en un nivel bajo para todas las técnicas como
consecuencia de las carencias que presentan en el orden cognitivo y procedimental con

vistas a la confeccion de documentos y su correcta conservacion y archivo en el
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expediente académico. Lo anterior es muestra concreta de la necesidad de capacitacion
de las técnicas en lo concerniente a todo el trabajo que les corresponde en la Secretaria

Docente.

Tabla 5. Evaluacion de la variable segun el anélisis documental

TECNICAS ACTAS DE REGISTRO DE | CERTIFICACION | EXPEDIENTE
EXAMEN CALIFICACIONES | DE ESTUDIOS | ACADEMICO
TERMINADOS
1 B B B B
2 B B B B
3 B B B B
4 B B B B

B. Entrevista a cuadros y profesores de la Facultad de Educacion Media de la

Universidad

Esta entrevista se realizé a la Decana de la facultad, a los cuatro jefes de departamento

y a siete docentes de la Facultad para un total de 12 profesores.

B.1 En la entrevista a cuadros y profesores, fue evaluada la dimensién actitudinal de

la variable con todos sus indicadores.

Fue referido por siete profesores (58,3%) que el trato que reciben por parte de las técnicas
de la secretaria podria ser mejor, comentan que muchas veces las técnicas refieren estar
muy ocupadas y no los atienden de la forma mas adecuada, los cinco restantes (41,6 %)
plantean que son bien atendidos. Todos los profesores comentaron que no siempre se les
ofrecen las orientaciones que necesitan por parte de las técnicas para la confeccion de los
documentos. Practicamente, no se les transmite la informaciébn completa respecto a la

metodologia correcta para el llenado de los documentos de la secretaria.

De los entrevistados, nueve profesores (75%) refieren que las orientaciones recibidas por
las técnicas no han dado lugar a un correcto llenado de los documentos y no ha habido
claridad en los datos que piden en los diferentes documentos. Los restantes tres

profesores (25 %) comentan que si han tenido claridad al llenar los documentos de la
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secretaria gracias a las orientaciones recibidas por las técnicas. Todos refieren carencias
metodoldgicas y falta de preparacion por parte de las técnicas para gestionar documentos
de la secretaria, segun los resultados obtenidos en las entregas que han efectuado en
esta dependencia. Finalmente, 10 profesores (83,3%) expresaron que han observado que
las relaciones interpersonales entre las técnicas de la secretaria son buenas, pero podrian
ser mejores pues existe el individualismo a la hora del trabajo en la secretaria, por lo que
no se respira un ambiente de colectivismo entre ellas. La aplicacion de este instrumento
permitié determinar que el estado de opinidn que existe sobre las técnicas de la secretaria
involucradas en el estudio es negativo, esto permite realizar una valoracion cualitativa, en
la que la autora se inclina a evaluar la variable en la dimensién antes mencionada en un

rango bajo (B).
C. Entrevista al Secretario Docente de la Facultad de Educacién Media

En la entrevista al Secretario Docente, fue evaluada la dimension actitudinal de Ila

variable con todos sus indicadores.

Esta entrevista al Secretario Docente de la facultad arroj6 que los usuarios de la
secretaria reciben un trato correcto pero este podria ser mejor pues en ocasiones las
técnicas estdn muy ocupadas y los hacen esperar cuando este profesor necesita de su
ayuda. No siempre ofrecen a los usuarios informacion de calidad pues muchas veces
presentan dudas en procedimientos tales como el de reingreso, la licencia de matricula,
la repitencia fundamentalmente y no se remiten a la Resolucion 184-2011(Manual de
normas y procedimientos). Considera que las relaciones interpersonales entre las
técnicas son adecuadas porque se llevan bien, pero en ocasiones existe un poco de
individualismo en relacion con el trabajo y no siempre tienen la disposicion de sustituir a
sus comparfieras ante cualquier dificultad aunque también por el volumen de trabajo que
tienen no es siempre posible sustituir a alguna de sus compafieras y los procesos de la
secretaria se atrasan y se acumula el trabajo. En el caso de que exista una emergencia
todas cooperan ante cualquier llamado de la Decana o cualquier otro personal

relacionado con la secretaria.

No todas las técnicas acatan siempre con agrado las orientaciones dadas y las
correcciones hechas por el Secretario Docente y los especialistas de la Secretaria

General, algo negativo para mejorar su desempefio profesional.
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D. Observacion del desempefio profesional de las técnicas en la Secretaria Docente.

Para evaluar el desempefio profesional de las técnicas mediante la observacion fueron
realizadas 10 visitas a la Secretaria Docente en diferentes momentos (3 meses) lo que
permitié evaluar el trabajo en los diferentes procesos de la secretaria; como la matricula,

el proceso de control de expedientes, y la graduacion con el cierre del curso escolar.

En la tabla 2, se muestran los resultados de las dimensiones conceptual y procedimental y

los indicadores posibles a medir con una guia de observacion al desempefio profesional.

Tabla 6. Evaluacion del desempefio profesional de las técnicas en la Secretaria

Docente.
DIMENSION 1 DIMENSION 2
TECNICO
1| 12 | 13 | 1-4 | ET. | 11 | 122 | I-3 |ET
1 B| B | B | B | B | B |B|M]|M
2 B B B B B B M B B
3 B B B M B B B B B
4 M B B B B M B B B
EVAL.I B B B B B B B M | B
EVAL.D B B
EVAL.V B
Eval. I.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas.

El andlisis anterior muestra las deficiencias alcanzadas en cuanto al desempefio profesional
en gestion documental por parte de las técnicas de la Secretaria Docente al mostrar poca
preparacion en cuanto a la metodologia a seguir en la mayoria de los procesos, demostrado
en la falta de calidad de los documentos que confeccionan, no siempre cumplen con la
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legislacion vigente acerca de los archivos en guarda y custodia al mantener en buen estado
y con seguridad los expedientes académicos de los estudiantes, los registros de
calificaciones, las actas de examen, las listas del grupo y demas documentos utilizados por
las técnicas; los archivos activos de gestion no tienen los documentos bien organizados .
Demuestran poco dominio en el glosario de términos de muchos de los documentos que
aparecen en la RM 184/11 que le permiten conceptualizar muchos vocablos al no hacer una
entrega correcta a los usuarios de estos documentos durante su desempefio. Se pudo
observar que hay poco conocimiento por parte de las técnicas de las resoluciones, la RM
210/2007, Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la Educacién Superior, la
RM 120/10, Reglamento de la Organizacion Docente de la Educacion Superior al brindar
informacion incorrecta a los usuarios en cuanto como proceder en la evaluacion de los
estudiantes fundamentalmente del trabajo de curso, en procedimientos como el reingreso,
la repitencia y el traslado entre centros de Educacion Superior. La frecuencia de consulta de
la RM 184/11 por parte de las técnicas es pobre, pues casi siempre le preguntan al
Secretario Docente y especialistas de la Secretaria General como proceder en los
diferentes procesos de la secretaria principalmente en el proceso de matricula.

Puede observarse que las técnicas de la secretaria todavia tienen muchas carencias
metodolégicas y hay que ganar en el abordaje de aspectos relacionados con la gestidon
documental en sentido general. Las técnicas, en cuantia estadisticamente significativa,
fueron evaluadas en un rango bajo para las dimensiones e indicadores contemplados. En

consecuencia, la variable result6é también evaluada en un rango bajo.

Se hace evidente la necesidad de una capacitacion para estas técnicas en la gestidon
documental, para lograr la eficiencia necesaria en la gestion que ellas realizan y asi mejorar

su desempeiio profesional.

Finalmente, a partir de las evaluaciones realizadas para cada técnica, se pudo otorgar una
evaluacion integral a la variable en sus tres dimensiones, teniendo en cuenta la cantidad de
técnicas que se evaluaron en los rangos establecidos (A, M o B), al aplicar diferentes

instrumentos en esta etapa. Ver tabla 7.
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Tabla 7. Evaluacion integral de la variable dependiente en la medicion inicial

DIMENSION 1 | DIMENSION 2 | DIMENSION 3
RANGOS AlM| B |A|lM| B |A| M| B
CANTIDAD DE
TECNICAS 0| O 4 0| 0 4 0| 1 3
EVALUACION
DIMENSION B B B
EVALUACION
VARIABLE B

Con estos datos puede entonces procederse a realizar la caracterizacion del estado actual
del desempefio profesional y la capacitacion técnica en gestiébn documental de la técnica
que labora en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacién Media.

2.2. Caracterizacion del estado actual del desempefio profesional y la capacitacion
técnica en gestiéon documental de las técnicas de la Secretaria Docente de la
Facultad de Educacion Media de la UPR.

La triangulacion metodoldgica de los resultados muestra coincidencias entre los resultados
de los instrumentos aplicados, lo cual permitio a la autora elaborar un inventario de
debilidades a las que debe darseles solucion a través de la capacitacion en gestion
documental para lograr un desempefio profesional de estas técnicas de la Secretaria
Docente acorde con el contexto en el que laboran.

Las debilidades encontradas fueron:

e No existe una estrategia de capacitacion en gestibn documental pertinentemente
contextualizada y con enfoque personologico, que tribute al desempefio profesional de
este técnico.

El desempefio profesional en gestion documental de las técnicas estd afectado
considerablemente por carencias tedricas y metodoldgicas relativas a la confeccion y
archivo de documentos. Esto se traduce concretamente en:

» Los documentos que conforman el expediente académico del estudiante todavia no
cuentan con la calidad necesaria, pues les falta informacién necesaria y no estan

escritos con una letra claray legible.
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» Otros documentos que confeccionan las técnicas carecen de limpieza y calidad al
encontrarse errores en notas y en otros datos de intereés.

» Los documentos que conforman el expediente académico del estudiante no estan
correctamente archivados como esté establecido en la Resolucion 184/11.

» Las bases de datos digitales (certificaciones de estudios terminados) confeccionadas
por las técnicas de la secretaria carecen de calidad en cuanto a su formato y
contenido, aparecen errores y no poseen toda la informacion requerida.

> Es insuficiente la comunicacion efectiva que existe entre las técnicas y los usuarios de
la secretaria.

Las debilidades encontradas en el desempefio profesional en gestion documental de las
técnicas que laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media de la
UPR demuestran la necesidad de disefiar una estrategia de capacitacion técnica en
gestién documental, para de esta forma dar respuesta al problema cientifico planteado.

A su vez, la experiencia de la autora y los resultados de los instrumentos aplicados
permitieron detectar un grupo de fortalezas que pueden contribuir a trasformar esta

situacién, entre las que pueden citarse:

e Las técnicas de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media estan
comprometidas y motivadas a capacitarse en gestion documental, para mejorar su
desemperio profesional.

e Se cuenta con todos los documentos que respaldan el proceso docente educativo
que gestionan las técnicas durante el curso escolar en sus diferentes etapas, como

soporte juridico.

e Existe un Manual de Normas y Procedimientos, la Resolucién 184/11 que permite
garantizar la uniformidad en todos los procesos de la Secretaria Docente.
Lo obtenido en el diagndstico constata y refuerza la veracidad de los resultados del

estudio exploratorio inicial.

A modo de conclusiones, el diagndstico del estado actual del desempefio profesional y la
capacitacion en gestion documental de las técnicas que laboran en la Secretaria Docente
de la Facultad de Educacion Media fue evaluado a partir de la operacionalizacion de la
variable y la utilizacion de instrumentos de medicidn, que permitieron hacer

generalizaciones presentadas en debilidades y fortalezas.
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La triangulacion metodologica demuestra la carencia de un sistema de capacitacion en
gestion documental de estas técnicas, que las dote de conocimientos y herramientas

necesarias para lograr un desempefio profesional 6ptimo.

Los resultados del diagnostico realizado reflejan la necesidad de disefar e instrumentar
una estrategia de capacitacion técnica en gestion documental, lo cual justifica el problema

cientifico formulado y el objetivo general de la investigacion.
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CAPITULO lIl. ESTRATEGIA DE CAPACITACION TECNICA PARA EL DESEMPENO
PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL DE LAS TECNICAS EN GESTION
UNIVERSITARIA QUE LABORAN EN LA SECRETARIA DOCENTE DE LA FACULTAD.

En este tercer capitulo se presenta una estrategia de capacitacion técnica en gestion
documental que se propone para alcanzar el dominio de aspectos centrales de la gestion
documental, en correspondencia con los presupuestos teoricos ya abordados y con los
resultados del diagnéstico realizado, lo que tributard al mejoramiento del desempefio
profesional del técnico que labora en la Secretaria Docente. En correspondencia, se
abordan los componentes que distinguen la estrategia, de conformidad con los referentes

asumidos para su disefio y se presentan los resultados de su valoracion practica.

3.1. Conceptualizacién de la estrategia de capacitaciéon técnica en gestion

documental

Segun criterios de un grupo de investigadores del Centro de Ciencias e Investigaciones
Pedagdgicas de la Universidad de Ciencias Pedagogicas “Félix Varela” de Villa Clara, la
estrategia como producto cientifico es "el producto de una actividad en la cual se han
utilizado procedimientos cientificos, que permiten ofrecer solucion a algo y se plasma en
recomendaciones, descripciones, publicaciones que contienen conocimientos cientificos o
una produccion concreta material, o su combinacién y resuelven determinada necesidad

econdmica y social.” (Marimoén & Guelmes, 2005:29)

Por otro lado, acotan que las estrategias son “(...) secuencias integradas, mas o menos
extensas y complejas, de acciones y procedimientos seleccionados y organizados, que
atendiendo a todos los componentes del proceso, persiguen alcanzar los fines educativos

propuestos.” (Marimén & Guelmes, 2005:31)

Particularmente en esta investigacion, la autora define la estrategia de capacitacion
técnica en gestion documental como un sistema concatenado de acciones a corto,
mediano y largo plazos, conducentes a la eficiencia en la confeccion, conservacion,
resguardo y archivo de documentos que gestiona el técnico que labora en la Secretaria
Docente de la Facultad sustentada en el dominio de los reglamentos y resoluciones
vigentes que rigen las normas y procedimientos de todos los procesos de la Secretaria

Docente.

43



3.2. Presentacion de la estrategia de capacitacidon técnica en gestion documental

Marimon y Guelmes (2005:43) recomiendan estructurar la estrategia como producto
cientifico-pedagogico a partir de: 1- Introduccion-fundamentacion, 2- Diagndstico, 3-
Planteamiento de un objetivo general, 4- Planeacion estratégica, 5- Instrumentacion y 6-
Evaluacion. A continuacion se desarrollan los diferentes componentes que conforman la
estrategia de capacitacion técnica en gestion documental, para el mejoramiento del
desemperio profesional del técnico que labora en la Secretaria Docente de la Facultad de

Educacion Media.
3.2.1. Introduccidn-fundamentacién

La propuesta influye de manera mas efectiva en el sistema de capacitacion técnica en
gestion documental de las técnicas de la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion
Media, con el objetivo de desarrollar acciones que permitan mejorar el desempefo
profesional en su &rea de trabajo.

A. Condicionantes de la estrategia de capacitacion técnica

Los factores contextuales donde se inserta la estrategia de capacitacidon técnica
constituyen elementos condicionantes. Entre esos factores estan el encargo de la
Secretaria Docente en las instituciones de Educacion Superior y las necesidades y

problemas de las técnicas en gestion universitaria que laboran en esta dependencia.

a) Encargo de la Secretaria Docente en las instituciones de Educacion Superior

La Secretaria Docente de la Facultad, de la Filial Universitaria Municipal, de la Filial
Universitaria o de la Unidad Docente, es la dependencia universitaria que realiza las
funciones de registro general, documentacion y expedicion de certificaciones, en
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para los procesos de matricula;
control de expedientes académicos; control del cumplimiento de los planes del proceso
docente; expedicion de titulos y certificaciones; organizacion y preservacion de archivos.
(RM 184/11, Art.8: 6)

La Secretaria Docente actia de acuerdo con los preceptos de planificacién, organizacion,
coordinacion y eficiencia, en estricto cumplimiento de los reglamentos, normas y
procedimientos dictados por las instancias superiores y por la propia universidad en el

ejercicio de sus respectivas competencias.

44



En las relaciones de trabajo y para el servicio efectivo a profesores, estudiantes y
poblacién en general, actia con objetividad y transparencia. En las relaciones con otras
dependencias universitarias actia de acuerdo con los principios de colaboracion y
asistencia activa, con respeto pleno a los ambitos de competencia respectivos, de acuerdo
con el principio de lealtad institucional. (RM 184/11, Art.9: 6)

La Secretaria Docente garantiza el registro, procesamiento, control, custodia y
conservacion de la documentacion que le corresponde relacionada con la educacion de

posgrado que desarrolla la institucion. (RM 184/11, Art.12: 7)

En esencia, toda la vida del pregrado y el posgrado que se efectla en la facultad, consta
en esta dependencia para gestiones del presente y el futuro en la universidad en general.

b) Necesidades y problemas de las técnicas que laboran en la secretaria docente

Es muy amplia la gama de individualidades con las que el técnico en gestion universitaria
interactia durante su trabajo en la secretaria. Son mudltiples las necesidades de los
usuarios y las técnicas que deben dominar las alternativas que puedan estar disponibles

para resolver los problemas profesionales que se presentan.

Es evidente que se precisa de gran pericia y capacidades si se pretende garantizar la
calidad del servicio al gestionar los procesos de la secretaria con el estricto cumplimiento
de la legislacién vigente sobre el secreto estatal y la proteccion fisica, asi como las reglas
establecidas para la planificacion, organizacion, ejecucién y control del trabajo en esta

dependencia.

B. Fundamentos filoséficos, socioldgicos, psicolégicos, pedagdgicos y juridicos

de la estrategia de capacitacion

En el marco del proceso de perfeccionamiento que se lleva a cabo en la Educacion
Superior en nuestro pais se han realizado modificaciones introducidas en los reglamentos
gue exigen optimizar los métodos de direccion, organizacion y control del trabajo que se
realiza en las secretarias generales y docentes de las universidades. Para lograr esto es
necesario que las secretarias docentes dispongan de un personal técnico capacitado y
comprometido con realizar una gestion documental de calidad en todos los procesos de la

secretaria.
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En la concepcion de la estrategia que se presenta y de conformidad con los principios de
la Filosofia Marxista-Leninista (objetividad, analisis histérico-concreto y concatenacion
universal de los objetos, hechos, fenbmenos y procesos), estas exigencias son abordadas
desde una perspectiva dialéctico-humanista, que se construye a partir de referentes que
conciben al ser humano en su complejidad psiquica, con un desarrollo dindmico y
contradictorio que construye y transforma su personalidad en interacciéon con el medio
historico-cultural y con otros seres humanos, con los cuales establece relaciones estables
y contradictorias que impulsan el desarrollo social como unidad de fenémenos diversos, de

ahi, su caracter dialéctico.

Sobre la base de lo anterior, la implicacion filoséfica fundamental para la estrategia de
capacitacion técnica, consiste en comprender la gestion de capacitacién y de ensefanza-
aprendizaje de la gestion documental como un fendémeno historico-social concreto en el
cual las técnicas de la Secretaria Docente interactian con los usuarios (profesores,
estudiantes, entre otros) como expresion concreta del par dialéctico actividad-

comunicacion.

Desde el punto de vista socioldégico se establece que, en su esencia, la estrategia de
capacitacion técnica ofrece como producto el mejoramiento profesional y humano del
técnico, con acceso a una ensefianza que lo provee de conocimientos imprescindibles

para su desempefio profesional.

Durante el proceso de capacitacidn, se establecen relaciones entre los entes protagonistas
que conllevan al enriquecimiento de los conocimientos, sentimientos y valores, lo que
implica el desarrollo cognitivo, socio-afectivo, axiolégico y creativo de la personalidad. La
autora estima que las relaciones esenciales que se manifiestan durante el proceso de
capacitacion de las técnicas se concretan en las relaciones sociedad-educacion, en tanto
la Secretaria Docente es una dependencia de una institucion que responde a intereses de
la sociedad, lo que queda claro en el encargo social de la Universidad; las relaciones
técnica-usuario, que se manifiestan en los servicios que la técnica brinda a las personas
(comunidad universitaria y poblacion no universitaria) que se presentan en la secretaria
con una problematica especifica y las relaciones facilitador-técnico-grupo, que se

concretan en el proceso de ensefianza- aprendizaje (PEA).
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Como fundamento psicoldgico, se consideraron los postulados de la escuela histérico-
cultural de Vigotsky y sus seguidores. Se tiene en consideracion la idea del desarrollo
historico-cultural de la psiquis humana y los principios en los cuales se concreta, por lo
que se asume el desarrollo integral de la personalidad en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, como el producto de la actividad y de la comunicacion.

Se concibe el aprendizaje de la gestion documental como un proceso de construccion y
reconstruccion de conocimientos, que pone al técnico en condiciones de enfrentarse a
problemas profesionales durante el desempefio de sus funciones. En este proceso, el
técnico es considerado como un ente activo, consciente, con determinados objetivos, en

interaccidn con el resto del colectivo y en un determinado contexto socio-historico.

Otro aspecto esencial es el referido a la Zona de Desarrollo Proximo, ya que se considera
como punto de partida para la concepcion de la estrategia de capacitacion, el nivel de
desarrollo actual de la técnica en materia de gestibn documental, al programar actividades
con un caracter desarrollador, buscando siempre potenciar niveles superiores del

conocimiento.

Desde el punto de vista pedagdgico se asumen los preceptos y teoria de la Pedagogia
Profesional como ciencia que fundamenta esta estrategia de capacitacion, pues impulsa la
formacion de profesionales competentes que satisfagan las exigencias de la Revolucion

Cientifico-Técnica.

La Pedagogia de la ETP como rama de la Pedagogia descubre la concrecion de sus leyes
de modo particular en su objeto de estudio. El dominio de las leyes de la Pedagogia de la
ETP resulta una necesidad insoslayable, no solo para la comprension de sus conceptos
esenciales y de las relaciones entre ellos, sino para dirigir de manera adecuada el
complejo proceso de educacion técnica y profesional, revelando sus contradicciones y la

dinamica de su desarrollo.

Las leyes de la Pedagogia de la ETP destacan las relaciones mas generales y esenciales
del proceso de educacion técnica y profesional continua del obrero en formacion y

concretan sus especificidades. Las cuales son:

e Condicionamiento histérico social de la educacién técnica y profesional.
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e Relacion entre educacion técnica y profesional, formacion técnico- profesional del

obrero competente y desarrollo técnico-profesional integral.

Por tanto: los principios constituyen reglas que guian el comportamiento, al expresar
ideas y elaboraciones sobre “el buen hacer” o “para el buen hacer’. Son elementos
reguladores o normativos, que posibilitan el conocimiento y la transformacion del objeto
que se estudia. En las ciencias sociales y especialmente en el campo pedagdgico ellos
pueden asumirse como exigencias. Valle A. (2012).

Principios del proceso de educacion técnica y profesional continua del profesional en

formacion:

e Principio del caracter cultural técnico—profesional integral del proceso de formacion
profesional continua del profesional.

e Principio del caracter social y econdmico-productivo del proceso de formacién
profesional continua del técnico.

e Principio del caracter diferenciado, diversificado y anticipado del proceso de formacion
profesional continua del técnico.

Este sistema de principios le proporciona un grado de validez a la capacitacion dirigida a
las técnicas de la secretaria para mejorar su desempefio profesional en la gestion
documental de la Secretaria Docente al reconocer la vinculacion de la teoria con la

practica que sustenta y enriquece en conocimiento del saber y saber hacer.

Teniendo en cuenta lo anterior, se hace necesario hacer una aproximacion a los referentes
histéricos desde el punto de vista pedagogico, para comprender el proceso de
capacitacion y la importancia de ejecutarlo con la calidad que requiere, donde se deben
capacitar a los técnicos de la Secretaria Docente que participan en este proceso con
estrategias asociadas a su capacitacion continua, porque estos documentos que se
gestionan dentro de las secretarias docentes de las universidades tienen un caracter legal,
por lo que significan documentos historicos para su posterior clasificacion, y después ser

ubicados en los diferentes archivos de la universidad segun corresponda.

Teniendo en cuenta que todos los procesos de la Secretaria Docente son auditables y
significativos para acreditaciones de carrera y auditorias dirigidas por organismos

superiores, le permite también poseer una preparacion integral para que pueda responder
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a los intereses que se quiere lograr ya que estos procesos recogen la historia de los
componentes académico, investigativo y laboral de los estudiantes en formacion hasta su

egreso.

Por otra parte las categorias operan en la implementacion de la estrategia de
capacitacion técnica para el mejoramiento del desempefio profesional de las técnicas de la
secretaria en la gestion documental; cuando se asume la categoria educacion técnica y
profesional destaca el caracter planificado y sistematizado de la educacién, como proceso
dirigido a un fin para lograr los objetivos trazados en las conferencias y talleres que va a
dar lugar a la preparacion en su cultura integral necesaria para la correcta confeccion de
documentos, por lo que van a enriguecer sus conocimientos y desarrollar habilidades
profesionales para sus diversas funciones dentro de los procesos que se desarrollan en la

Secretaria Docente y asi desarrollar sus competencias laborales.

Cuando se asume la categoria desarrollo técnico-profesional integral, destaca en este este
proceso de capacitacion la transformacion en el técnico desde el plano profesional para
llegar a ser un trabajador mas competente pues durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje que se da durante este proceso se produce un cambio donde va a alcanzar un
desarrollo de conocimientos, habilidades y valores teniendo en cuenta sus necesidades y
potencialidades, para plantearle exigencias cada vez mas crecientes que provoguen ese

movimiento interno que genera los cambios en cada sujeto.

Teniendo en cuenta esta definicion se hace evidente que las técnicas a través de la
experiencia de lo aprendido en la teoria y la practica lo interiorice y lo conviertan en su
experiencia individual, creando las condiciones necesarias en las actividades que asi lo

requieran.

Por dltimo y no menos importante, se hara referencia a los fundamentos juridicos de la
estrategia, en tanto todos los procesos que tienen lugar en las secretarias docentes de las
universidades tienen un basamento legal, por o que se hace necesario el cumplimiento
estricto de todos los procederes normados para cada documento que se genera en la
Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media, lo cual estd amparado por las
diferentes resoluciones, procedimientos, circulares, decretos y leyes que amparan y
respaldan el documento que gestiona el técnico, para su conservacién por varios y

diferentes periodos de tiempo, siendo imprescindible alcanzar los conocimientos de estas
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regulaciones tanto para su aplicacion como para que les puedan brindar a los usuarios de la
secretaria la informacion de las exigencias a que ellos estan sujetos, segun lo legislado, con

sus deberes y derechos, lo cual requiere de una superacion cultural y juridica.

Es menester que las técnicas en gestion universitaria que laboran en esta dependencia,
estén impuestas a cabalidad de los rigores implicados en la gestion documental que se
suscita a diario en la secretaria. El proceso de capacitacion técnica implementado a través
de la estrategia disefiada tributa a ello en toda su extensién, de conformidad con lo
establecido en los documentos centrales de la Republica que rigen todo el proceder en las
instituciones de Educacién Superior.

Todos estos fundamentos se observan en la propuesta mediante el proceso de
capacitacion técnica y el disefio de formas a partir de acciones concretas en la actividad y

la comunicacion entre los sujetos que intervienen y objetos que participan.

Por otra parte, se asume la Didactica del Posgrado, especificamente la del subsistema de
la Educacion Avanzada, en relacion directa con la Didactica General. En consecuencia, se
consideran las categorias de la didactica y los protagonistas del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Mediante la adecuacion de los supuestos de la gestibn documental a las
exigencias didacticas de la Educaciéon Avanzada, se garantiza un enfoque holistico que

matiza el proceso de produccién de conocimientos, habilidades, habitos y valores.
C. Exigencias de la estrategia de capacitacién

La implementacion de la estrategia de capacitacion se sustenta en exigencias que
garantizan un accionar consecuente con el objetivo de la investigacion. Dichas exigencias
constituyen una readecuacion de los principios de la Educacién Avanzada y, en casos
necesarios, una reformulacion de estos. Estos principios fueron tomados en consideracion
al tener este subsistema educativo como referente esencial de la investigacion, en tanto se
coincide con la consideracion de que son “‘modelos de mejoramiento profesional y
humano”, validos para todos los recursos laborales y de la comunidad. (Valcarcel,
1998:110)

De todos los principios fueron considerados aquellos, que a juicio de la autora, resultaron

factibles para la estrategia de capacitacion.
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1. La gestion documental como nucleo esencial del pensamiento del técnico de

secretaria

La técnica de secretaria realiza un conjunto de operaciones comprometidas en la
bdsqueda de informacion, el uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su
ciclo de vida, es decir, esta trabajadora gestiona los documentos desde el momento de su

concepcion hasta su ingreso en los archivos.

Lo anterior debe, en no pocos momentos, conducir a la solucion de problemas que se
presentan en la Secretaria Docente como dependencia de la universidad que presta
servicios y traducirse en solvencia de la universidad como institucion con un encargo

social de gran importancia.

La gestion que desarrolla la técnica en la secretaria es una conjugacion de conocimientos,
habilidades y valores a los cuales la estrategia de capacitacion tributa en toda su
extension. La gestion documental constituye, pues, una teoria constantemente recurrente

en el ejercicio de la gestidn universitaria.

2. Lacalidad de la gestion de los procesos de la Secretaria Docente como elemento

impulsor de la pertinencia social, los objetivos, la motivacion y la comunicacion

Este elemento constituye una manifestacion constante en todo el proceso de capacitacion
en gestion documental. Es, en esencia, una necesidad imperiosa para la técnica de la
Secretaria Docente brindar un servicio acorde con las necesidades de la institucién y los
usuarios, maxime cuando todos los procesos que se efectlan en esta dependencia son
auditables por parte de diferentes instancias del Ministerio de Educacién Superior durante

todo el curso escolar.

En consecuencia, las técnicas manifiestan y reclaman una capacitacion pertinente a través
de los instrumentos aplicados, lo que permite precisar por medio de la estrategia qué
conocimientos desean completar o profundizar y sobre qué habilidades practico-

profesionales hay que trabajar para asi propiciar la produccién de nuevos conocimientos.

Un aspecto crucial lo constituye la motivacion que la calidad de la gestién de los procesos
de la Secretaria Docente crea en las técnicas, por medio de la conjugacion de sus
intereses personales, laborales (o profesionales) y sociales (o institucionales). Por otra

parte, en torno a un desempefio adecuado de las técnicas, la estrategia favorece el

51



establecimiento de intercambios, discusiones y didlogos entre las técnicas que se

capacitan, o lo que es igual, favorece la comunicacion profesional.
3. Caracter problémico del aprendizaje

El accionar didactico durante la ejecucion de la estrategia encuentra su via en los métodos
problémicos, que se manifiestan a través de situaciones que simulan casos de la préactica
habitual en la secretaria. En estas situaciones, existen diversos modos de solucion, lo cual
incita al debate y la defensa de estados de opinidn propios forjados en su experiencia, el
autoestudio y la apropiacién de nuevos conocimientos que se suceden en el transcurso del

proceso de capacitacion.

Un motor impulsor de este aspecto lo constituye la independencia cognoscitiva que
adquiere la técnica durante la realizacion de las tareas asignadas, la exposicion y defensa
de los contenidos y habilidades que van adquiriendo motivadas por las exigencias de la
estrategia de capacitacion.

4. El trabajo grupal como piedra angular del desarrollo personal

La técnica de la Secretaria Docente, al laborar en comunién con otras técnicas, se
involucra en una interrelacion directa con el colectivo, el cual le entrena, supervisa y
controla con responsabilidad compartida. Este estilo de trabajo es totalmente respetado
por la estrategia, que propicia en todo momento el analisis grupal en torno a la
problematica de la gestibn documental, a través de las diversas formas de docencia
empleadas. Visto asi, la estrategia tributa al sistema de trabajo implementado en la
Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.

Todo lo anterior propicia el desarrollo de las individualidades durante la aplicacién de la
estrategia, a través de la formacion de opiniones y juicios sobre probleméaticas abordadas

gue van conformando nuevas cualidades en la personalidad de las técnicas.

D. Caracterizacion y conceptualizacion de las formas fundamentales de

organizacion de la estrategia de capacitacion.

La estrategia de capacitacién, a juicio de la autora, se implementa por tres formas

fundamentales: la conferencia, el taller y el simposio cientifico-practico.

La conferencia permite que los estudiantes se apropien de los fundamentos cientifico-

técnicos mas actualizados de una rama del saber, con un enfoque dialéctico materialista,
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mediante el uso adecuado de métodos cientificos y pedagdgicos, de modo que les ayude
en la integracion de los conocimientos adquiridos y en el desarrollo de las habilidades,

habitos y valores que deberan aplicar en su vida profesional.

Esta forma organizativa permitira, en el desarrollo del proceso de capacitacion, presentar
nuevos contenidos a los estudiantes, a modo de punto de partida para los talleres que

posteriormente se desarrollan.

El taller se caracteriza por ser una experiencia de la pedagogia grupal, que se integra a
las ya existentes en la formacion profesional y que pretende centrar el proceso en los
sujetos, en su activo trabajo de solucién de tareas profesionales de manera colectiva,
para, en ese proceso, desarrollar los conocimientos, las habilidades, los habitos, las

capacidades y los valores fundamentales para el desempefio profesional 6ptimo.

En la actualidad, “se nombra taller a las mas diversas maneras de estructurar las
actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje para el desarrollo curricular y la

capacitacion de los docentes”. (Calzado, 2011)

El taller tiene una funcion integradora de conocimientos tedéricos y practicos, toma como
punto de partida las vivencias que se van teniendo en la practica, la reflexion y
transformacioén colectiva de los problemas que en ella se presentan. Lo que convierte a
esta forma de organizacion en una herramienta esencial para el desarrollo de la estrategia
de capacitacion, en tanto se realicen analisis exhaustivos sobre la gestion documental en
torno a problemas concretos que se presentan de manera casi diaria en la secretaria.
Dicha discusién es bien contextualizada, ya que estas técnicas pertenecen a la misma

Secretaria Docente.

En la estrategia de capacitacion, se conjugaron las conferencias con los talleres sobre
temas medulares que aglutinan muchos de los contenidos tratados, a fin de retomarlos y
lograr una satisfactoria apropiacion de conocimientos nuevos y actuales y la

retroalimentacion de otros que son basicos.

El simposio es considerado como una forma organizativa que complementa y posibilita el
estudio y la divulgaciéon de los avances del conocimiento, la ciencia, la tecnologia y el arte
en un campo determinado (RM 132/2004:4). Es precisamente esta la funcion y la utilidad

gue tiene como colofén de la estrategia de capacitacion. Propicia la discusién cientifica en
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un ambiente relajado, expresion del mejoramiento humano proporcionado por un proceso

de capacitacion desarrollado de conformidad con los principios de la Educacién Avanzada.
E. Caracteristicas de la estrategia de capacitacion técnica

La estrategia de capacitacion técnica en gestion documental, para contribuir al desempefio
profesional del técnico que labora en la Secretaria Docente de la facultad, posee
determinadas caracteristicas, derivadas de su estructura interna y del objetivo que

persigue. A continuacion se abordan brevemente estas caracteristicas.

En torno a la visién proyectiva de la estrategia su consecucion incluye las etapas
generales de disefio, ejecucion y evaluacion, partiendo de un diagnéstico del estado actual
del desempefio profesional de las técnicas hasta un estado deseado, donde se deben
reconocer las multiples relaciones gque se establecen, condicionado por la heterogeneidad

de los participantes.

La estrategia de capacitacion técnica permite a partir de sus acciones, tareas y métodos
en cada una de sus momentos, contribuir al desempefio profesional de las técnicas,
teniendo como premisa fundamental que el logro de la calidad en la gestién de los

procesos de secretaria es esencial para la labor del técnico en la Secretaria Docente.

Dado su caracter sistémico, la concepcion de la estrategia parte de la interrelacion que
existe entre sus componentes: diagnostico, objetivo general, etapas, acciones Yy

evaluacion.

La estrategia no pretende dar solucion acabada, ni es de obligatorio cumplimiento, sino
que su aplicacion es susceptible a transformaciones, de ahi su caracter flexible; no
obstante, los cambios que se experimenten estaran siempre en dependencia de las
condiciones objetivas de la secretaria y de las necesidades de los sujetos involucrados;
asi como de la experiencia y nivel de preparacion del personal seleccionado para su
ejecucion. Constituye una propuesta flexible, susceptible al cambio, a la modificacién y a
las adecuaciones pertinentes de sus alcances, segun las necesidades contextuales y

formativas, dado por la esencia del problema cientifico a resolver.

Es generalizable de acuerdo con la estructura y las prioridades que presenta el sistema
de Educacion Superior en las universidades, tiene la posibilidad y existe la necesidad de

ser extrapolada a otras Secretarias Docentes de la misma universidad o de otras
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universidades, adaptandola a las condiciones del nuevo contexto racionalizando el tiempo,

recursos y esfuerzos, lo que a su vez la hace contextualizable.

Supone la planificacidon a corto, mediano y largo plazos, por lo que es etapica y posee la
capacidad para insertarse en toda la dinamica del trabajo del técnico en gestidon

universitaria, lo que le confiere un caracter dindmico.
3.2.2. Diagnostico

Desde la fundamentacion del problema cientifico de esta investigacion, se diagnosticaron
las carencias tedricas y metodoldgicas que poseen las técnicas de la Secretaria Docente
de la Facultad de Educacion Media que inciden directamente en su desempefio

profesional en gestion documental.

Ya en el capitulo Il, con un estudio diagnéstico méas profundo, se presenta la
caracterizacion del estado actual del desempefio profesional en gestion documental de las
técnicas que laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media de la
UPR. Se demuestra la necesidad del disefio e implementaciéon de una estrategia de
capacitacion técnica en gestion documental, que contribuya al desempefio de estas

técnicas, a partir de las debilidades y fortalezas encontradas.
3.2.3. Objetivo general

La estrategia de capacitacion en gestion documental tiene como objetivo general mejorar
el desempefio profesional de las técnicas de la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacién Media de la UPR, por medio de su desarrollo etapico, de modo que se cumpla
con el encargo de la Secretaria Docente como dependencia de la universidad.

3.2.4. Planeacidn estratégica e instrumentacion

Es pertinente aclarar que los componentes planeacion estratégica e instrumentacion se

presentan unidos por la relacion estrecha existente entre ambos.

La estrategia de capacitacion técnica en gestion documental transita por tres etapas, cada
una con su objetivo especifico, las que permiten orientar acciones para contribuir al
desempefio profesional de las técnicas. Las etapas son: seleccidon y organizaciéon de

recursos, ejecucion de acciones de capacitacion y monitoreo y retroalimentacion.

Primera etapa: Seleccion y organizacion de recursos.
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El objetivo de esta etapa fue establecer los recursos humanos y materiales necesarios

para la implementacion exitosa de la estrategia de capacitacion técnica. La seleccion y

organizacion de recursos se realizd0 en el mes de noviembre de 2014 e incluy6 cuatro

acciones.

e Seleccidn del local, de los dias de la semana y el horario para el trabajo docente. Se
utilizé un aula. Por otra parte, se decidié impartir una conferencia por mes con sus

talleres, en vistas de la disponibilidad de tiempo de las técnicas.

e Seleccién de los facilitadores que asumirian la docencia. Este colectivo de facilitadores
estuvo formado por la facilitadora principal, Especialista B en gestién universitaria y
autora de la presente investigacion, otra profesora del departamento de Espafiol-
Literatura, el Secretario General de la universidad y una especialista de la Secretaria

General.

e Gestion de los medios requeridos para la docencia, entre los que estan una PC, una
pizarra, las resoluciones ministeriales 210/07, 120/10, 184/11 y 129/14 del Ministerio de
Educacion Superior y un aula con condiciones minimas de trabajo, facilitados por la
direccion de la Facultad de Educacion Media.

e Gestion de la documentacion y la logistica para el simposio. Fueron convocados los
técnicos de la secretaria en la que se desarrolla la investigacion y los de la secretaria
de la Facultad de Educacién Infantil por ser la otra secretaria que mayor cantidad de
técnicos posee.

e Segunda etapa: Ejecucién de acciones de capacitacion.

Esta etapa tuvo el objetivo de propiciar el desarrollo de conocimientos, habilidades,
habitos, capacidades y valores en torno a la gestion documental. Se realizé en el tiempo
comprendido entre noviembre de 2014 a marzo de 2015, e incluyéo dos acciones

(conferencias y talleres).

Se llevaron a cabo cuatro conferencias sobre temas esenciales de la gestion documental

con talleres asociados para la discusion y evaluacion. (Ver anexo 11)

Conferencia 1.
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Tema: El proceso de matricula segun lo establecido en el Manual de normas y
procedimientos para el trabajo de las secretarias en las instituciones de la Educacion
Superior. (RM 184/11).

Talleres

e Glosario de términos de los documentos de la secretaria para el proceso de

matricula.

e Procedimiento para la lista de matricula del grupo docente. Procedimiento para la
emision del carné de estudiante. Procedimiento para la ratificacion de matricula.
Procedimiento para la licencia de matricula. Procedimiento para los reingresos.

Procedimiento para los traslados.
Conferencia 2.

Tema: Resoluciones Ministeriales 210/07, 120/10 y 129/14 que rigen el trabajo de las

secretarias docentes.

Talleres

e Procedimientos para la realizacion del examen de premio. Procedimientos para la
confeccion del plan del proceso docente. Procedimientos para la evaluacion del
trabajo de curso y el ejercicio de culminacién de estudios.

e Procedimientos para los traslados, los reingresos, las repitencias y las bajas.
Procedimientos establecidos en la RM 129/14, Derogacion de la Resolucion 285/07
referida a la bonificacion al indice académico. Procedimientos para la bonificacion
por obtencion de diplomas acreditativos de los eventos y examen de premio.

Documentos que se confeccionan durante la etapa de graduacion.
Conferencia 3.
Tema: Archivos

Talleres

e Organizacion de los archivos administrativos (documentos en papel) y electronicos
(documentos en formato digital). Organizacién de los documentos del expediente

académico y series documentales.
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Procedimientos para la transferencia de los archivos de gestion al archivo técnico y
central. Medidas a utilizar para la conservacion y resguardo de documentos en los
archivos segun la edad del documento. Requisitos para la instalacion de archivos.

Conferencia 4

Tema: La comunicacion como elemento esencial del trabajo de la técnica en gestion

universitaria en la Secretaria Docente.

Talleres

La comunicacion en la interaccion social. Las funciones comunicativas para un
lenguaje neutro — informal.

La correcta comunicacion de informacién escrita.

Tercera etapa: Monitoreo y retroalimentacion.

El objetivo de esta etapa fue evaluar que la aplicacion de la estrategia de capacitacion

estaba favoreciendo el desempefio profesional de las técnicas. Se realiz6 durante todo el

proceso de planeacidon estratégica e instrumentacion (noviembre de 2014 a marzo de

2015), e incluyo tres acciones.

Una entrevista al Secretario Docente. Se llevo a cabo en tres momentos durante la
aplicacién de la estrategia, a fin de tener una valoracién idénea del proceso de
capacitacion que se estaba ejecutando, desde la perspectiva de un cuadro
profesional que ejerce funciones de control a las técnicas.

Un PNI con la finalidad de identificar, en conjunto con las técnicas, los aspectos
perfectibles del trabajo que se desarrollaba, e irlos reajustando para futuras
aplicaciones de la estrategia.

El simposio. Fue celebrado el 25 de abril de 2015 y sirvio de espacio para que las
técnicas involucradas presentaran trabajos relacionados con la gestion documental,
con situaciones problémicas concretas de la secretaria en que trabajan y se
compartieran experiencias y vivencias en este respecto, condicionadas por el

proceso de capacitacion del que formaron parte.
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A continuacion se relacionan los resultados que derivaron de la aplicacion de las acciones

en esta etapa.
De la entrevista al Secretario Docente en sus tres momentos derivo que:

e Las técnicas fueron ganando en confianza a la hora de brindar informacién a los
usuarios, al incorporar aspectos teéricos y metodologicos relacionados con su gestion.

e Los procesos de la Secretaria Docente se hicieron mas efectivos a partir de la
implementacion de la estrategia de capacitacion técnica.

e Se enriquecieron las discusiones en torno a aspectos medulares en las reuniones del
secretario con las técnicas.

e La comunicacién con los usuarios se hizo mas efectiva, fue mejorando, al estar en
capacidad de ofrecer una informacion mas completa y de calidad sobre los procesos
especificos que se realizan en la Secretaria Docente.

e Las técnicas refirieron satisfaccion creciente con el proceso de capacitacion del que
formaron parte.

De los PNI aplicados derivé la necesidad de:

e Ampliar la imparticion de las conferencias y talleres sobre gestion documental a la
mayor cantidad de técnicos posibles.
e Ampliar el marco del simposio final, a fin de que el intercambio con técnicas de otras

universidades enriquezca aun mas el evento.
3.2.5. Evaluacién de la estrategia de capacitacion

La ejecucion de este componente de la estrategia se realizé por medio de las siguientes

acciones:
I. Valoracion de la pertinencia de los fundamentos tedricos de la estrategia.

II. Valoracién de la pertinencia de la planeacién estratégica y la instrumentaciéon de la

estrategia.
[ll. Valoracion integral de la estrategia.

Para las acciones | y Il se utilizaron los criterios de cinco especialistas con experiencia en

la secretaria, mientras que la valoracion integral se hizo coincidir con los resultados y
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conclusiones derivadas de la tercera etapa de la estrategia (valoracion de la validez

practica de la estrategia de capacitacion).

Hubo coincidencia de los criterios emitidos por los cinco especialistas en cuanto al
contenido de los fundamentos tedricos y la instrumentacion practica. Consideraron
suficientes y bien establecidos los fundamentos teoricos, destacando el abordaje realizado

a los fundamentos sociologicos y psicologicos.

El objetivo de la estrategia fue calificado como preciso y factible, a tono con la
investigacion y verificado en su totalidad en los resultados que se obtuvieron y fue
reconocido como muy novedoso el empleo de la Educacion Avanzada como sustento

tedrico de la estrategia.

Por otra parte, los especialistas consideraron que las tres etapas establecidas en la
estrategia satisfacen el componente de la planeacion estratégica e instrumentacion, de
conformidad con la concepcion establecida y los referentes tomados en cuenta. No
obstante, se realizaron algunas precisiones que a continuacion se relacionan de manera

resumida.

e El simposio debié hacerse extensivo a todo el personal técnico de las secretarias
docentes de la universidad, lo que pudo constituir el primer paso en la generalizacion
de la investigacion.

e Debid incluirse un asesor juridico en el claustro de facilitadores que impartieron las
conferencias en la etapa de ejecucion de acciones de capacitacion, lo que hubiera
conferido una mayor profundidad al abordar los temas programados, pues se
conformaria un equipo multidisciplinario mas eficiente para desarrollar el proceso de

capacitacion.

En cuanto a la accion lll, los instrumentos aplicados apuntan hacia la eficacia de la

estrategia. Este asunto se aborda con mayor amplitud en el epigrafe siguiente.

De conformidad con el caracter sistémico de la estrategia de capacitacion técnica en la

figura 1 se muestra el conjunto de relaciones que se establecen entre sus componentes.
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ESTRATEGIA DE CAPACITACION
COMPONENTE TEORICO COMPONENTEINSTRUMENTA L

FUNDAMENTOS (N DIAGiC)STICO

EDUCACION  PEDAGOGIAQ ™ OBJETIVO GENERAL
AVANZADA  PROFESIONAL
N\ 4 = =
~" PLANEACION ESTRATEGICAE
SN A S INSTRUMENTACION (tres etapas)

Seleccion y organizacion de recursos (4 acciones)
Ejecucion de acciones de capacitacion (2 acciones

Monitoreo y retroalimentacion (3 acciones)

I—» EVALUACI('J\I4—I

> DESEMPENO PROFESIONAL *

Figura 1. Esquematizacion de la estrategia de capacitacion para mejorar el
desempefio profesional de las técnicas en gestién universitaria de las Secretaria

Docente.

Valoracion de la validez practica de la estrategia de capacitaciéon en gestion

documental

La valoracion de la validez practica de la estrategia de capacitacién en gestion documental
se realiz6 por medio del método experimental en su variante preexperimental, también

denominado experimento de control minimo en grupo unico (Rodriguez, L., 1999:72)
3.3.1. Procedimientos empleados
Establecimiento de la hipdtesis de trabajo

Si se utiliza una estrategia de capacitacion técnica en gestion documental que se
fundamente en la Educacion Avanzada y su didactica y en la Pedagogia Profesional,
entonces se contribuira al desempefio profesional en gestion documental del técnico que

labora en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.
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Disefio del preexperimento

Fueron varios los elementos que conformaron el preexperimento que se realiz0 para la

valoracion de la validez practica de la estrategia, a continuacion se relacionan:

e Se utiliz6 un grupo experimental con medicion inicial y final. La medicion inicial
considerada es la realizada en el diagnostico del estado actual del objeto de
investigacién y campo de accion en septiembre-octubre de 2014.

e Las mediciones se realizaron con la aplicacion de los métodos de analisis documental,
de observacién al desempefio profesional y la entrevista, teniendo en cuenta la
operacionalizacion de la variable dependiente realizada para la medicion inicial.

e Se introdujo la estrategia de capacitacion técnica en gestion documental que es la
variable independiente.

e Se aplico la medicion final en mayo- junio de 2015.
Poblacion y muestra

La poblacién y la muestra se corresponden a la utilizada en el diagnostico del estado
actual del objeto de investigacion y el campo de accion.

Descripcién y andlisis de los instrumentos aplicados

En el andlisis documental de las actas de examen se evaluaron las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los
indicadores 1, 2 y 3y en la segunda, los tres indicadores.

En esta medicion final, en las actas de examen revisadas pudo constatarse a través de
este documento que las técnicas ya poseen claridad en todo lo concerniente a la
legislacion vigente que rige todos los procesos de la secretaria a la hora de revisar la
informacion plasmada en las actas de examen. En consecuencia, también se obtuvieron
resultados positivos en lo procedimental, lo que condujo a que la variable fuera evaluada
en un nivel medio. En el 83% de los casos, las actas de examen cuentan con toda la
informacion requerida de conformidad con lo establecido para este documento, ha
mejorado la calidad de las actas en el llenado de las mismas, ya no aparecen errores en
notas solo algun error en nombres de estudiantes y aparecen plasmadas las diligencias

correspondientes con el error cometido, ya las notas no tienen borrones. Finalmente,
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puede destacarse que las actas de examen mejoraron notablemente su calidad. Ver la
tabla 8.

Tabla 8. Evaluacion de la variable segun el analisis documental de las actas de

examen.
DIMENSION 1 DIMENSION 2
TECNICO |3 2 | 3 | ET. | 1 | 12 | 113 | ET
1 B M M M M B M M
2 M B M M B M A M
3 M M M M M M M M
4 M A M M M A M M
EVAL.I M M M M M M
EVAL.D M M
EVAL.V M
Eval. I.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas

En la revision de los registros de calificaciones fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

indicadores 1,2 y 3y en la segunda los indicadores 1y 2.

En esta revision se pudo constatar un salto cualitativo ya que los nombres de las
asignaturas asentadas en estos registros coinciden exactamente con las del plan del
proceso docente, solo en algunas aun aparecen tachaduras en las notas, la mayoria de
las notas estan escritas de forma clara, los registros de calificaciones aparecen firmados
por el Secretario Docente, aparecen todas las asignaturas por semestre y los nombres de
la mayoria de los alumnos coinciden exactamente con los de la lista del grupo docente;
todo esto mejora la calidad de este documento, lo que condujo a que la variable fuera

evaluada en un nivel medio. Ver tabla 9.

Tabla 9. Evaluacion de la variable segun el analisis documental de los registros de

calificaciones.
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DIMENSION 1 DIMENSION 2
TECNICO -1 1-2 -3 E.T. -1 1-2 E.T
1 M B M M B M M
2 M M A M M M M
3 B M M M M M M
4 M M M M M A M
EVAL.I M M M M M
EVAL.D M M
EVAL.V M

Eval. |.: Evaluacion del indicador Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacién de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas

En la revisidon de la certificacion de estudios terminados fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

indicadores 1,2 y 3y en la segunda los indicadores 1y 3.

En esta medicion final se pudo constatar que la mayoria de las certificaciones de estudios
terminados en formato digital tienen mejor calidad en cuanto al formato establecido,
aparecen pocas asignaturas que no coinciden exactamente con las registradas en las
certificaciones de calificaciones y en correspondencia con el plan del proceso docente, la
mayoria de las notas coinciden con las asentadas en la certificacion de calificaciones,
todos los nombres de los alumnos estan escritos, correctamente y estan todas las
asignaturas cursadas hasta el momento con su nota correspondiente, todo esto condujo a

que la variable fuera evaluada en un nivel medio. Ver tabla 10.

Tabla 10. Evaluacion de la variable segun el analisis documental de las

certificaciones de estudios terminados.
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DIMENSION 1 DIMENSION 2
TECNICO | I1 I-2 I-3 E.T. I-1 -3 E.T.
1 M M M M M M M
2 M A M M B M M
3 M M M M M M M
4 A B A M M B M
EVAL.I M M M M M
EVAL.D M M
EVAL.V M
Eval. I.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas.

En la revision de los expedientes académicos fueron evaluadas las dimensiones
conceptual y procedimental de la variable; en la primera, se tuvieron en cuenta los

cuatro indicadores y en la segunda los indicadores 1y 2.

En los expedientes revisados no fueron encontrados documentos con borrones y la
mayoria de ellos ya brindan la informacién completa, todos estos documentos estan
escritos con una letra clara y legible y estan archivados correctamente en forma
ascendente y con una secuencia logica, en los expedientes de alumnos que son
reingresos o les fue otorgada la licencia de matricula o la repitencia, aparecen todos los
documentos que corresponden a estos procedimientos, como las aprobaciones por parte
del decano, convalidaciones de asignaturas, ajustes del plan del proceso docente y la
planilla de devolucion de materiales y cumplimiento de obligaciones. En cuanto a las
certificaciones de calificaciones, se pudo observar que ya no hay notas con borrones, y se
entienden con claridad, solo hay pocas asignaturas que no coinciden exactamente con las
del plan del proceso docente, los nombres de los estudiantes coinciden exactamente con
los nombres de la lista del grupo docente, en el menor de los casos no estan firmadas por
el Secretario Docente. Finalmente en esta revision pudo comprobarse el salto cualitativo
en la calidad de los expedientes académicos, lo que condujo que la variable fuera

evaluada en un nivel medio. Ver tabla 11.
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Tabla 11. Evaluacion de la variable segun el analisis documental de los documentos

del expediente académico.

TECNICO DIMENSION 1 DIMENSION 2
-1 1-2 -3 1-4 E.T. -1 1-2 E.T.

1 M B M M M B M M
2 B M M A M M A M
3 M M A M M M B M
4 M M M B M M M M

EVAL.I M M M M M M

EVAL.D M M

EVAL.V M

Eval. |.: Evaluacion del indicador.

Eval. V: Evaluacion de la variable.

Eval. D.: Evaluacion de la dimension.

Eval.T.: Evaluacion de las técnicas

A continuacion se resumen los resultados obtenidos para la variable en cada documento

revisado. Ver tabla 12.

Obsérvese que la variable fue evaluada en un nivel medio para todas las técnicas lo que

muestra un salto cualitativo de avance en el desempefio profesional en gestion documental

en esta medicion final.

Técnicas Actas de | Registro de | Certificacion de | Expediente
examen calificaciones estudios académico
terminados

1 M M M B

2 M B A M

3 A M M M

4 M M A B

Evaluacioén M M M M

de la
variable
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Tabla 12. Evaluacién integral de la variable segun el analisis documental

B. Entrevista a usuarios de la Facultad de Educacién Media de la Universidad

Esta entrevista se realizd a 10 alumnos de forma aleatoria, a la Decana de la facultad, a los

cuatro jefes de departamento y a siete docentes de la facultad para un total de 22 usuarios.

En la entrevista a usuarios, fue evaluada la dimension actitudinal de la variable con todos

sus indicadores.

El 78,3% de los profesores y el 70 % de los alumnos refieren que reciben un trato afable y
una atencion mas esmerada por parte de las técnicas cuando se acercan a la secretaria a
pedir o entregar cualquiera informacion o evacuar una duda. Todos los profesores
comentan que la mayoria de las ocasiones reciben las orientaciones que necesitan por

parte de las técnicas para la confeccion de los documentos.

De los entrevistados, el (81,2%) refieren que las adecuadas orientaciones recibidas por las
técnicas han dado lugar a un correcto llenado y redaccion de documentos, y ha habido
claridad en los datos que piden en los diferentes documentos. Todos refieren que han
notado una mayor preparacioén por parte de las técnicas para gestionar documentos de la
secretaria, segun los resultados obtenidos en las entregas que han efectuado en este
departamento. Tanto alumnos como profesores, expresaron que han observado que las
relaciones interpersonales entre las técnicas son magnificas, pues se respira un ambiente

de colectivismo entre ellas.

Al aplicar nuevamente este instrumento, se constata que ha mejorado el estado de opinion
gue tienen los usuarios sobre las técnicas de la secretaria, la mayoria de los entrevistados
declaran que los servicios prestados por las técnicas han mejorado discretamente desde la
entrevista realizada en la etapa del diagnéstico. Comentan que se establece una
comunicacién mas respetuosa especificamente desde lo actitudinal, por lo que la autora se

inclina a evaluar la variable dependiente en esta dimension en un rango medio.

Entrevista al Secretario Docente de la Facultad de Educacion Media
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En la entrevista al Secretario Docente, fue evaluada la dimensi6on actitudinal de la

variable con todos sus indicadores.

Esta entrevista al Secretario Docente de la facultad en la medicion final arroj6 que los
usuarios de la secretaria reciben un trato correcto, pues las técnicas, aunque estén muy
ocupadas, atienden rapidamente a los profesores cuando se presentan a pedir ayuda o
solicitar sus servicios. Les brindan con calidad la informacion que ellos necesitan y si no se
sienten seguras se remiten a la Resolucion 184-2011 (Manual de normas y procedimientos
para el trabajo de las secretarias en las instituciones de la Educacion Superior). Considera
que las relaciones interpersonales entre las técnicas son magnificas porque trabajan en
colectivo y ante cualquier problema se ayudan mutuamente, por lo que existe disposicion de
sustituir a sus comparfieras ante cualquier dificultad. En el caso de que exista una
emergencia todas cooperan ante cualquier llamado de la Decana o cualquier otro personal

relacionado con la secretaria.
Observacion del desempefio profesional de las técnicas en la Secretaria Docente.

Para evaluar el desempefio profesional de las técnicas mediante la observacién fueron
realizadas 12 visitas a la Secretaria Docente de la Facultad en esta medicién final en
diferentes momentos, lo que permitié evaluar el trabajo en los diferentes procesos de la
secretaria, como el proceso de matricula, el de control de expedientes y la etapa de

graduacion.

En la tabla 13, se muestran los resultados de las dimensiones conceptual y procedimental y
los indicadores posibles a medir con una guia de observacion al desempefio profesional.

Tabla. 13. Evaluacién del desempefio profesional de las técnicas en la Secretaria

Docente.
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TECNICO DIMENSION 1 DIMENSION 2

1 M M M
2 M M A

3 M M | M M M (M | M B | M
4 B (M M M M A | A M | M

EVAL.I M | M M M M M | M M |M

EVAL.D M M

EVAL.V M
Eval. I.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimensidn.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacién de las técnicas.

Como se observa en la tabla 13, al evaluar a las técnicas se obtuvo que las dimensiones
conceptual y procedimental estuvieron en un rango medio. Consecuentemente, la variable
fue evaluada con un rango medio.

El analisis anterior muestra las fortalezas alcanzadas en cuanto al desempefio profesional
en gestion documental por parte de las técnicas de la Secretaria Docente, al mostrar
preparacion en cuanto a la metodologia a seguir en la mayoria de los procesos demostrado
en la calidad de los documentos que confeccionan. Cumplen con la legislacion vigente
acerca de los archivos en guarda y custodia al mantener en buen estado y con seguridad
los expedientes académicos de los estudiantes, los registros de calificaciones, las actas de
examen, las listas del grupo y demas documentos utilizados por las técnicas, mantienen los
archivos activos de gestion con todos los documentos bien organizados y clasificados.
Demuestran dominio en el glosario de términos de la mayoria de los modelos que aparecen
en la RM 184/11 que le permiten conceptualizar muchos vocablos al hacer una entrega

correcta a los usuarios de estos documentos durante su desempefo.
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Se pudo observar que hay un conocimiento mas sélido por parte de las técnicas de las
resoluciones como la RM 210/2007, Reglamento del Trabajo Docente y Metodoldgico en la
Educacion Superior, la RM 120/10, Reglamento de la Organizacion Docente de la
Educacion Superior y la 129/14 “Premio al Mérito Cientifico” al brindar informacién correcta
a los usuarios en cuanto como proceder en la evaluacion de los estudiantes
fundamentalmente del trabajo de curso y el ejercicio de culminacion de estudios y en
procedimientos como el reingreso, la repitencia, el traslado entre centros de Educacion
Superior, y especificamente en cuanto a los eventos y puntos que bonifican al indice de
eventos y exdmenes de premio para los alumnos poder obtener el Premio al Mérito
Cientifico. Se observo una mayor frecuencia de consulta de la RM 184/11 por parte de las
técnicas en esta medicion final, en las etapas del curso escolar que les fue necesario en los

diferentes procesos de la secretaria, principalmente en el proceso de matricula.

Puede observarse en la tabla 14 que las técnicas de la secretaria todavia tienen algunas
carencias metodolégicas y hay que ganar en el abordaje de aspectos relacionados con la
gestion documental en sentido general. Las técnicas, en cuantia estadisticamente
significativa, fueron evaluadas en un rango medio para las dimensiones e indicadores

contemplados. En consecuencia, la variable resultd también evaluada en un rango medio.

Finalmente, a partir de las evaluaciones realizadas para cada técnica, se pudo otorgar una
evaluacion integral a la variable en sus tres dimensiones, teniendo en cuenta la cantidad de
técnicas que se evaluaron en los rangos establecidos (A, M o B), al aplicar diferentes
instrumentos en esta etapa. Ver tabla 14.

Tabla 14. Evaluacion integral de la variable dependiente en la medicion final.

DIMENSION 1 |DIMENSION 2 |[DIMENSION 3
RANGOS AlM | B |A|lM |B |A|M|B
CANTIDAD DE
TECNICAS 0| 4 0 0| 4 0 1 |3 0
EVALUACION
DIMENSION M M M
EVALUACION
VARIABLE M
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Con estos datos puede entonces procederse a realizar la caracterizacion del estado final
del desempefio profesional y la capacitacion técnica en gestion documental de las técnicas

gue laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media.

Se constata que hubo un salto cualitativo en el mejoramiento del desempefio profesional
en gestion documental de las técnicas, lo cual, a juicio de la autora, es satisfactoria, si se
tiene en cuenta que el tiempo de puesta en practica y de consolidacion en la

implementacion de las acciones de la estrategia es relativamente corto (cinco meses).

En relacion con este salto cualitativo, a continuacion se presenta la figura 2, que aglutina
las mediciones inicial y final de la variable, con el fin de ilustrar graficamente las
diferencias entre estas mediciones, fruto de la aplicacion de un producto cientifico

pertinente y adecuado (aunque perfectible) en su concepcion e implementacion

Comparacion de la variable Ml y MF

M B A M B A M B

B Medicion inicial ™ Medicion final

Se concluye gue la concepcién e implementacion de la estrategia de capacitacion técnica
permiti6 el mejoramiento a un rango medio del desempefio profesional en gestion
documental de las técnicas involucradas en la investigacion, lo que se complementa con

una evaluacion satisfactoria de la estrategia dada por especialistas.
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Los instrumentos y técnicas estadisticas aplicadas constataron un salto cualitativo hacia el
mejoramiento del desempefio profesional en gestion documental de las técnicas que
laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de Educacion Media de la Universidad de

Pinar del Rio “Hermanos Saiz Montes de Oca”.
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CONCLUSIONES

e El estudio de los antecedentes del desempefio profesional y la capacitacién en gestion
documental de las técnicas que laboran en la Secretaria Docente de la Facultad de
Educacion Media demostré una insuficiente preparacion para garantizar una gestion

documental de excelencia.

e La sistematizacion de la teoria de la Educacion Avanzada y su didactica, de la teoria
de la Pedagogia Profesional y de la categoria desempefio profesional permitio
establecer un marco tedrico-referencial suficiente y pertinente, para sustentar el
proceso de capacitacion que incide directamente en el mejoramiento del desempefio

profesional de las técnicas que laboran en la Secretaria Docente.

e El proceso de diagnéstico del estado actual de la variable desempefio profesional de
las técnicas en gestion universitaria conllevd a identificar que existen fortalezas en
torno a la necesidad de la capacitacién en gestion documental para el ejercicio de su
profesion y debilidades relacionadas con el dominio de las resoluciones y reglamentos
gue norman los procesos de la Secretaria Docente, asi como la metodologia a seguir
en estos procedimientos, lo que reflejo la necesidad de disefiar e instrumentar una

estrategia de capacitacion en gestion documental.

e La estrategia de capacitacion técnica en gestibn documental, con sus componentes
tedrico e instrumental, permiti6é la planeacion estratégica de acciones de seleccion y
organizacién, ejecucion y monitoreo y logr6 mejorar el desempefio profesional en
gestion documental de las técnicas que laboran en la Secretaria Docente de la
Facultad de Educacién Media de la Universidad de Pinar del Rio “Hermanos Saiz

Montes de Oca’.

e La valoracion tedrica realizada por especialistas de la Secretaria Docente y de la
Secretaria General y el preexperimento pedagogico demostraron que la estrategia de
capacitacion técnica en gestion documental es apropiada y factible, por contribuir al
mejoramiento del desempefio profesional de las técnicas que laboran en la Secretaria
Docente de la Facultad de Educacion Media de la Universidad de Pinar del Rio

“Hermanos Saiz Montes de Oca”.
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RECOMENDACIONES

e Continuar sistematizando las habilidades profesionales de las técnicas en los

documentos que se gestionan en la Secretaria Docente.

e Generalizar los resultados obtenidos, contextualizandolos a cada Secretaria Docente
de cada facultad de la UPR, a fin de garantizar una gestion documental de calidad que

respalde los procesos de acreditacion universitaria.
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ANEXOS
ANEXO 1. CALIFICADOR DE CARGOS TECNICO B EN GESTION UNIVERSITARIA

Funciones o Tareas Principales

» Controla el desarrollo de las actividades relacionadas con la planificacion y control de las

actividades gue le conciernen.

» Confecciona los documentos asociados a la labor que realiza en las direcciones del Organismo

Central, centros de Educacién Superior, y unidades de Ciencia y Técnica.

* Conoce y hace cumplir las regulaciones que rigen la actividad que desarrollan las areas

subordinadas a ese nivel.

* Registra, analiza y procesa la informacion de las areas subordinadas a las direcciones del
Organismo Central, centros de Educacion Superior y unidades de Ciencia y Técnica y custodia

dicha documentacion.

* Participa en el aseguramiento organizativo y en la gestiébn econémica de las direcciones del
Organismo Central, centros de Educacion Superior y unidades de Ciencia y Técnica y en las areas

subordinadas en gue se requiere su trabajo.
* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
Requisitos de conocimientos

Graduado de Nivel Medio Superior, con conocimiento de las nuevas tecnologias de la informacion,

con entrenamiento en el puesto.

ANEXO 2. GUIA DE ANALISIS DOCUMENTAL PARA LA REVISION DE REGISTROS DE
CALIFICACIONES, ACTAS DE EXAMEN, CERTIFICACION DE CALIFICACIONES,
DOCUMENTOS DIGITALES COMO BASES DE DATOS (CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS
TERMINADOS) Y EXPEDIENTES ACADEMICOS

] Nivel
PARAMETROS

Los nombres de las asignaturas coinciden exactamente con las impartidas

en los semestres, segun plan del proceso docente en las actas de




1 | examen, registros y certificacién de calificaciones.

No aparecen tachaduras, ni borrones en las notas anotadas en las casillas
2 |de las convocatorias a examen en las actas de examen, los registros y las

certificaciones de calificaciones.

Existe coincidencia total en los nombres de la lista del grupo docente de

3 |alumnos con la lista del registro de calificaciones segun el grupo y con los
nombres que aparecen en certificacién de calificaciones.
Las notas del estudiante estan escritas de forma clara en las actas de
: examen, los registros y las certificaciones de calificaciones.
Las actas de examen, los registros y las certificaciones de calificaciones
> estan correctamente firmados por el Secretario Docente.
6 Estan escritas todas las asignaturas que corresponden en cada semestre

de cada carrera en los registros y certificacion de calificaciones.

- |Hay total coincidencia de las notas registradas de cada alumno en las

actas de examen, los registros y las certificaciones de calificaciones.

g | Sobre la estructura y calidad de las bases de datos en las certificaciones
de estudios terminados.

En cuanto a la organizacion del archivo activo, los expedientes estan en

9

consecutividad por lista del grupo docente.

Aparecen organizados los documentos de control en una forma adecuada
10

por carreras y cursos escolares.

Estan archivados en el expediente académico todos los documentos
11

necesarios.

Estan archivados correctamente todos los documentos del expediente
12

académico del alumno segun corresponda en cada proceso.

ANEXO 3. GUIA DE OBSERVACION A ACTIVIDADES QUE REALIZAN LAS TECNICAS EN LA
SECRETARIA DOCENTE EN SU DESEMPENO PROFESIONAL

Se observa
ASPECTOS A OBSERVAR

A M B




Preparacion de las técnicas en cuanto a la metodologia a seguir en
todos los procesos por etapas, que se desarrollan en la Secretaria
Docente.

Cumplimiento de la legislacion vigente acerca de los archivos en guarda
y custodia

Cumplimiento de la organizacién del archivo activo de gestion

Cumplimiento de la Resolucion 184/11. Normas y procedimientos para
el trabajo de las Secretarias en las instituciones de educacion superior.

Dominio del glosario de términos a fin de ayudar a precisar
conceptualmente muchos vocablos utilizados en los documentos de la
anterior RM 184/11 que confecciona el técnico.

Cumplimiento de la Resolucién Ministerial 210/07, Reglamento del

Trabajo Docente y Metodolégico en la Educacién Superior.

Cumplimiento de la Resolucién Ministerial 120/10, Reglamento de la
Organizaciéon Docente de la Educacion Superior.

Cumplimiento de la Resolucién Ministerial 129/14, “Premio al Mérito
Cientifico”

Frecuencia de consulta de la Resolucién 184/11 en las etapas que lo
requieran.

ANEXO 4. GUIA DE ENTREVISTA AL SECRETARIO DOCENTE

Objetivo: Valorar las opiniones del Secretario Docente acerca de las relaciones que se establecen

entre las técnicas y entre las técnicas y los usuarios de la secretaria.

Estimado comparfero: Se esta realizando una investigacion en la Secretaria Docente de la

Facultad de Educacién Media de la Universidad de Pinar del Rio que tiene como fin contribuir al

desempenfio profesional de las técnicas en gestion universitaria. Le agradeceriamos de antemano

responda a las siguientes preguntas:

1
2
3.
4

¢ Como es el trato que reciben los usuarios por parte de las técnicas?

¢ Las técnicas ofrecen informacion de calidad a los usuarios de la Secretaria Docente?

¢ Existen relaciones interpersonales adecuadas entre las técnicas? Argumente.

¢Las técnicas manifiestan disposicion para sustituir a sus compafieras en sus funciones
especificas cuando faltan por alguna razén o cuando se presenta alguna solicitud de urgencia
en la secretaria?

¢Las técnicas acatan de buen agrado las orientaciones dadas por el Secretario Docente?




6. ¢Las técnicas acatan de buen agrado las correcciones que se realizan a su trabajo por parte

del Secretario Docente y otros cuadros vinculados al trabajo de la secretaria?

ANEXO 5 GUIA DE ENTREVISTA A USUARIOS DE LA SECRETARIA

Objetivo: Comprobar el nivel de satisfaccion de los usuarios acerca del desempefio profesional de

las técnicas en gestion universitaria en los diferentes procesos de la Secretaria Docente.

Estimado profesor: Se esta realizando una investigacion en la Secretaria Docente de la Facultad
de Educacién Media de la Universidad de Pinar del Rio que tiene como fin contribuir al desempefio
profesional de las técnicas en gestion universitaria. Le agradeceriamos de antemano responda a

las siguientes preguntas:

1. ¢Cuando acude a la Secretaria Docente recibe un trato afable por parte de las técnicas de la
Secretaria Docente? Argumente.

2. ¢Cuando acude a la Secretaria Docente recibe las orientaciones que necesita por parte de las
técnicas para la confeccién de documentos? Argumente.

3. ¢Las orientaciones recibidas han dado lugar a un correcto llenado y claridad en los datos que
se piden en los diferentes documentos? Argumente.

4. ¢;Considera que las técnicas en gestion universitaria estdn debidamente preparadas para
gestionar documentos, segun los resultados de las entregas efectuadas por usted?
Argumente.

5. ¢Qué opinion tiene acerca de las relaciones interpersonales que observa entre las técnicas de

la Secretaria Docente?

ANEXO 6. GUIA DE ENTREVISTA AL SECRETARIO DOCENTE DURANTE LA
IMPLEMENTACION DE LA ESTRATEGIA DE CAPACITACION

Objetivo: Obtener informacion sobre la influencia del proceso de capacitacion en gestion
documental que reciben las técnicas, en tanto se va mejorando el desempefio profesional en

gestion documental de estas técnicas.

Estimado(a) secretario(a): Se esta aplicando una estrategia de capacitacion en gestion documental
para mejorar el desempefio profesional de las técnicas lo que debe ser constatado desde su

perspectiva de directivo. Le agradeceriamos de antemano responda a las siguientes preguntas:



1- ¢ Considera que se estan manifestando transformaciones positivas en la atencion a los usuarios
por parte de las técnicas de esta secretaria para lograr una comunicacion efectiva? Explique
brevemente.

2- ¢Las técnicas expresan que el proceso de capacitacion del que forman parte satisface sus
necesidades? Enumere los aspectos positivos y negativos que son expresados.

3- ¢Ha aumentado el nivel de profundidad en el abordaje de los aspectos relacionados con la
gestion documental?

4- Teniendo en cuenta la evolucién que puede apreciar en el desempefio profesional en gestidon
documental de las técnicas, menciones algunos aspectos que pudieran ser perfeccionados.

5- ¢ Considera que con la aplicacién de la estrategia de capacitaciébn en gestibn documental se
esta logrando la calidad que se requiere en la documentacion que gestionan las técnicas?

Explique brevemente.

ANEXO 7. Diagndéstico inicial

Tabla 1. Evaluacion de la variable segun la revision documental de las actas de examen.

TECNICO DIMENSION 1 DIMENSION 2
I-1 -2 -3 E.T. -1 -2 -3 E.T.
1 B B M B B B M M
2 B B B B B M B B
3 B B M B B B B B
4 M B B B M B B B
EVAL.I B M B B B M
EVAL.D B B
EVAL.V B
Eval. |.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacién de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas

ANEXO 8. Diagnéstico inicial

Tabla 2. Evaluacion de la variable segin la revision documental de los registros de

calificaciones.

TECNICO DIMENSION 1 DIMENSION 2
I-1 1-2 I-3 I-4 E.T. I-1 1-2 E.T.
1 M B B B B B B B
2 B M B B B B M B
3 B B B M B B B B




4 M B B B B M B B
EVAL.I B B B B B B
EVAL.D B B
EVAL.V B

Eval. |.;: Evaluacion del indicador Eval. D.: Evaluacién de la dimension.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas

ANEXO 9. Diagnostico inicial

Tabla 3. Evaluacién de la variable segun la revisién documental de las certificaciones de

estudios terminados.

TECNICO
DIMENSION 1 DIMENSION 2
-1 1-2 1-3 E.T. -1 -3 E.T.
1 B B B B B M M
2 B B B B B B B
3 B B B B B B B
4 M B B B M B B
EVAL.I B B B B B
EVAL.D B B
EVAL.V B
Eval. |.: Evaluacion del indicador. Eval. D.: Evaluacion de la dimension.
Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacién de las técnicas

ANEXO 10. Diagnéstico inicial

Tabla 4. Evaluacion de la variable segun la revision documental de los documentos del

expediente académico.

TECNICO DIMENSION 1 DIMENSION 2
I-1 I-2 I-3 I-4 E.T. I-1 1-2 E.T.

1 B B B B B B B M
2 B B B B B B M B
3 B B B M B B B B
4 M B B B B M B B

EVAL.I B B B B B B

EVAL.D B B

EVAL.V B

Eval. |.: Evaluacién del indicador. Eval. D.: Evaluacién de la dimension.



Eval. V: Evaluacion de la variable. Eval.T.: Evaluacion de las técnicas.

ANEXO 11. CONFERENCIAS Y TALLERES
Conferencia 1.

Tema: El proceso de matricula segun lo establecido en el Manual de normas y procedimientos

para el trabajo de las secretarias en las instituciones de Educacién Superior (RM 184/11).

Objetivo: Profundizar en los procedimientos que se realizan en el proceso de matricula y los

modelos vigentes para el registro y control de este proceso.
Contenidos

Modelos vigentes a utilizar para el registro y control de la matricula. Procedimientos para la

matricula.

Método: Explicativo-ilustrativo, trabajo grupal.

Medios de ensefianza: Manual de la RM 184/2011, pizarra, medios informaticos.
Taller 1

Tema: Los modelos empleados en el proceso de matricula.

Objetivo: Analizar los modelos estipulados por la RM 184/11 Manual de normas y procedimientos
para el trabajo de las secretarias en las instituciones de Educacion Superior, para la
conceptualizacion de los vocablos utilizados en estos documentos con vistas a la realizacion de un

proceso de matricula eficaz.

Contenidos:

Glosario de términos de los documentos de secretaria para el proceso de matricula.
Métodos: Elaboracion conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: RM 184/11

Modelos empleados:

e Modelo (MS-1) Planilla de matricula, al dorso los Datos del carné de identidad y la
Declaracion Jurada.

e Modelo (MS-3) Lista de matricula del grupo docente.

e El carné de estudiante.

¢ Modelo (MS-4) Ratificacion de matricula.



e Modelo (MS-5) Aprobacion de licencia de matricula, aprobacion de prérroga de licencia
matricula y aprobacion del alta de licencia de matricula.

¢ Modelo (MS-7) Devolucién de materiales y cumplimiento de obligaciones.

¢ Modelo (MS-8) Aprobacién de reingreso.

¢ Modelo (MS-9) Aprobacién de traslado.

e Modelo (MS-12) Solicitud de convalidacion de asignaturas.
Taller 2
Tema: Trabajo con los modelos de secretaria para el proceso de matricula.

Objetivo: Explicar los procedimientos establecidos en la RM 184/11 Manual de normas y
procedimientos para el trabajo de las secretarias en las instituciones de Educacion Superior para
efectuar un proceso de matricula de conformidad con la metodologia establecida.

Contenidos:

Procedimiento para la lista de matricula del grupo docente. Procedimiento para la emision del
carné de estudiante. Procedimiento para la ratificacion de matricula. Procedimiento para la licencia

de matricula. Procedimiento para los reingresos. Procedimiento para los traslados.

Métodos: Elaboracion conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.

Medios de ensefianza: RM 184/11, modelos que se utilizan en el proceso de matricula, medios

informaticos.
Conferencia 2.

Tema: Resoluciones Ministeriales 210/07, 120/10 y 129/14 que rigen el trabajo de las secretarias

en los centros de Educacién Superior.

Objetivo: Profundizar en las disposiciones juridicas de las resoluciones ministeriales

210/07,120/10 y 129/14 que rigen procedimientos importantes de la secretaria docente.
Contenidos

El plan del proceso docente. El examen de premio. La culminacién de estudios. (Trabajo de
diploma y examen estatal). La repeticién del trabajo de curso y del ejercicio de culminacion de
estudios. El traslado. El reingreso. La repitencia. La baja. Los eventos y puntos que bonifican al

indice de eventos y examenes de premio.

Método: Explicativo-ilustrativo, trabajo grupal.



Medios de ensefianza: Resoluciones Ministeriales 210/07, 120/10 y 129/14, pizarra, medios

informaticos.
Taller 3

Tema: Trabajo con la Resolucién Ministerial 210/07, Reglamento del Trabajo Docente y

Metodoldgico en la Educacién Superior.

Objetivo: Analizar la Resolucién Ministerial 210/07, Reglamento del Trabajo Docente y
Metodolégico en la Educacion Superior en lo concerniente al examen de premio, el plan del

proceso docente y la evaluacion del trabajo de curso y el ejercicio de culminacion de estudios.
Contenidos:

Procedimientos para la realizacién del examen de premio. Procedimientos para la confeccién del
plan del proceso docente. Procedimientos para la evaluacion del trabajo de curso y el ejercicio de

culminacion de estudios.

Métodos: Elaboracion conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: RM 210/07, pizarra, medios informéaticos.

Taller 4

Tema: Trabajo con las Resoluciones Ministeriales 120/010, Reglamento de la Organizacion

Docente de la Educacion Superior y 129/14 “Premio al Mérito Cientifico”.

Objetivo: Analizar las Resoluciones Ministeriales 120/010, Reglamento de la Organizacion
Docente de la Educacién Superior y 129/14 “Premio al Mérito Cientifico” en lo concerniente a los
traslados, los reingresos, las repitencias, las bajas y la bonificacion de eventos y examenes de

premio.
Contenidos:

Procedimientos para los traslados, los reingresos, las repitencias y las bajas. Procedimientos
establecidos en la RM 129/14, Derogacién de la Resolucion 285/07 referida a la bonificacion al
indice académico. Procedimientos para la bonificacion por obtencion de diplomas acreditativos de
los eventos y examen de premio. Documentos que se confeccionan durante la etapa de

graduacion.

Métodos: Elaboracion conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: RM 120/010, RM 285/07 y RM 129/14

Conferencia 3



Tema: Archivos.

Objetivo: Familiarizar a las técnicas de la Secretaria Docente con las caracteristicas de los

archivos administrativos, las normas basicas para organizarlos y su importancia.
Contenidos

El archivo de oficina. EI documento, el expediente y el archivo electronico. Documentos que
forman parte de un archivo. Recomendaciones basicas para la organizacion de archivos.
Instalacion y conservacion de los documentos. Transferencia de los archivos de gestién al archivo

técnico y central.

Métodos: Explicativo-ilustrativo, trabajo grupal.
Medios de ensefianza: Medios informaticos, pizarra.
Taller 5

Tema: Trabajo con los archivos I.

Objetivo: Analizar las caracteristicas de los archivos administrativos, las normas béasicas para

organizarlos y su importancia.
Contenidos:

Organizacién de los archivos administrativos (documentos en papel) y electronicos (documentos
en formato digital). Organizacion de los documentos del expediente académico y series

documentales.

Métodos: Elaboracién conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: Medios informaticos, pizarra.

Taller 6

Tema: Trabajo con los archivos Il

Objetivo: Analizar las actas de transferencia de los documentos y series documentales de los

archivos de gestion a otros archivos de la universidad.
Contenidos:

Procedimientos para la transferencia de los documentos y series documentales de los archivos de
gestion al archivo técnico y central. Medidas a utilizar para la conservacién y resguardo de
documentos en los archivos segun la edad del documento. Requisitos para la instalacion de

archivos.



Métodos: Elaboracion conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: Medios informaticos.
Conferencia 4

Tema: La comunicacion como elemento esencial del trabajo de la técnica en gestion universitaria

en la Secretaria Docente.

Objetivo: Familiarizar a las técnicas de la Secretaria Docente con aspectos esenciales de la teoria

de la comunicacién para fomentar una comunicacién adecuada técnico-técnico, técnico-usuario.
Contenidos:

La comunicacion en la interaccién social. La funciones comunicativas para un lenguaje neutro —

informal. La correcta comunicacion de informacién escrita.
Método: Explicativo-ilustrativo, trabajo grupal.

Medios de ensefianza: Medios informaticos, pizarra.
Taller 7

Tema: La comunicacion oral.

Objetivo: Profundizar en los elementos basicos de la comunicacién oral en funcion del trabajo de

la Secretaria Docente.
Contenidos:

La comunicacion en la interaccién social. La funciones comunicativas para un lenguaje neutro —

informal.

Métodos: Elaboracidn conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.
Medios de ensefianza: pizarra, medios informaticos.

Taller 8

Tema: La comunicacion escrita.

Objetivo: Profundizar en los elementos basicos de la comunicacion escrita en funcion del llenado

y de la redaccién de documentos de la Secretaria Docente.
Contenidos:
La correcta comunicacion de informacién escrita.

Métodos: Elaboracién conjunta, debate, trabajo en parejas, trabajo individual.



Medios de ensefianza: pizarra, medios informaticos.

Evaluacién

Se llevara a cabo de forma sistemética, mediante la entrega de tareas y presentaciones de casos

reales en los que se profundice. Se realizaran trabajos de busqueda bibliografica para la

actualizacion en los contenidos que se aborden.

Bibliografia para consulta de las técnicas.

Conde Villaverde, M. L. Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Direccion
de Archivos Estatales, 1992.

Lazo Lorente, A.R., Proyecto de Organizacion del Sistema Institucional de Archivos en la UCP
de Pinar del Rio, 2008.

MES. (2007). Reglamento del Trabajo Docente y Metodolégico en la Educacién Superior. RM
210/2007, Cuba.
MES. (2010). Reglamento de la Organizacion Docente de la Educacién Superior. RM
120/2010, Cuba.
MES. (2011). Manual de normas y procedimientos para el trabajo de las secretarias en las

instituciones de la Educacion Superior. RM 184/2011, Cuba.
MES. (2014). “Premio al Mérito Cientifico” RM 129/2014, Cuba.
Colectivo de Autores (2003). La Comunicacion y su importancia. Estilos

Pulido Diaz, A. (2013). La comunicacién en la direccion. Pinar del Rio: Universidad de
Ciencias Pedagodgicas Rafael Maria de Mendive. (Conferencia-taller en Power Point)



