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Information flows within organizations regarding the procedures and documents generated secretarial level, should be cause
for assessment in organizations because of its implications in the efiencia the rest of the core processes of the organization.
Information flows consisting secretarial physical and digital correspondences sent and received per unit, stored in the
computers of the administrative and physical documents filed, can be improved by considering the characteristics of value of
information as to its accuracy, timeliness , accessibility, attractiveness, application and security, specifically in the processes
of storage and distribution of this information Secretarial. It is proposed in this paper the design of strategies to improve the
efficiency of secretarial management, and therefore the organization, by improving the quality of information flows involved
in their registration and distribution processes.

INTRODUCCION

Algunos estudios refieren deficiencias en la labor administrativa. Casos en latinoamerica (CELAD, 2002) coinciden en
sefialar a) Enorme caudal informativo, b) Informacién esta dispersa y fragmentada, dificultando su acceso, ¢) Canales de
informacion deficientes y poco operativos y d) Informacion no actualizada sistematicamente, su uso es reactivo a necesidades
concretas del momento. Para Goldsmith (2006) las organizaciones con modelo de burocracia tradicional y jerarquica cuyo
volumen de informacion y servicios sobrepasan las capacidades de manejo y prestacion, no satisfacen adecuadamente las
demandas de esta era compleja y en constante cambio. Rodriguez (2008), en una institucion publica venezolana, identifica
tareas informativas redundantes con resultados diferentes, bases de informacion duplicadas, pérdida de tiempo en bisquedas
en archivos desorganizados, inconsistencia en la informacion, retrasos en entrega de informacion solicitada y solicitudes de
manera verbal e informal. Asi mismo Lalangui (2009) refiere la desorganizacion como principal problema en un estudio a
nivel secretarial. Estos antecedentes evidencian la importancia de mejorar la calidad y gestion informativa secretarial.

CALIDAD DE LOS FLUJOS INFORMATIVOS

Toda organizacion es atravesada por un flujo continuo de informacion, destacandose aquel flujo destinado a divulgar,
asimilar y dar uso a la informacion recibida del entorno. Este debe presentar caracteristicas de calidad o valor, las cuales se
describen en la tabla 1. Posteriormente se describen los procesos de almacenamiento y distribucion (Davenport, 1999).

Tabla 1: Modelo de valor de la informacién

Atributo Caracteristicas deseables de 1a informacién
e Ausencia de errores.
Precision e Resolucioén de las mediciones.

e Confianza en la fuente

¢ Informacion actualizada acorde a la necesidad
Oportunidad e Entrega a tiempo.
Fuentes oportunas de informacidn
o Recuperabilidad: dificultad/tiempo para obtener una informacion.
Accesibilidad e Disponibilidad de la informacion.
e (‘nmprpnqihilidnd
o Notarse a través del formato, medio, presentacién, método.
Atraccion ¢ Informacion atractiva, determinada por la forma como atrae al posible usuario.
e Adaptnr‘ir’m de la prpcpntariﬁn de la informacidn dpppndipndn del usuario

Aplicacion e Uso directa de la informacidn para solucionar un problema o tomar decisiones

Seguridad e _Acceso segura de la informacién
Fuente: Adaptacion de la propuesta de Davenport (1999)

Respecto al Almacenamiento de informacidn, debe realizarse de manera organizada y segura a fin de facilitar su posterior
recuperacion, rapida, segura y sin errores. Esto es, organizar y ordenar la informacién a ser almacenada, identificar los
archivos y carpetas, resguardar los datos bajo criterios de seguridad para su manipulacion, facilidad de recuperacién y
actualizacién, y proveer el acceso compartido. En cuanto a la Distribucion de la informacion, se refiere a la entrega a
usuarios. Debe determinarse los medios informativos méas apropiados, qué y cuanta informacion proporcionar y a quién
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entregarsela;definir la estrategia de distribucién a usar, ya sea por demanda, por oferta 0 mixta. Los aspectos a considerar
son: la entrega de informacién correcta, completa, oportuna, actualizada, de acuerdo a las necesidades de los solicitantes, por
los medios y el formato requerido por los solicitantes.

PROPUESTA DE ESTRATEGIAS INFORMACIONALES

A partir de los atributos de valor de la informacidn aplicados a su registro y distribucion, la tabla 2 presenta las estrategias
informacionales propuestas para mejora la calidad de los flujos informativos involucrados en las labores secretariales.

Tabla 2: Estrategias para la distribucion y almacenamiento de la informacional secretarial

Atributo de valor Estrategias para la distribucion de la Estrategias propuestas para el
Establecer normas de seguridad y proteccion | Definir  politicas de seguridad para el
Seguridad para la distribucion fisica y digital de los | resguardo y acceso a documentos digitales y
documentos fisicos
. . . Establecer mecanismos de validacion de la
. Validar con usuario los registros para las | . e
Precision . A identificacion de carpetas de documentos,
solicitudes de documentos o tramites. archivoe o indices de accecn
Establecer estandares en el formato de los
documentos secretariales que se generan. Establecer estdndares para la ubicacion e
Atraccion Identificar las caracteristicas en los | identificacion de los archivos digitales y
documentos requeridos por los usuarios, y de | fisicos.
los documentos m(igirinc a otras unidades
Establecer un procedimiento para el registro | Disefiar registro de indices de los documentos
de la informacion de la documentacion que | fisicos almacenados.
Accesibilidad entra o sale de cada unidad, que facilite su | Estandarizar la identificacion de archivos y
posterior acceso. estructura de carpetas en los computadores.
Identificar los medios por los cuales recibir o | Establecer criterios de acceso compartido y/o
entregar la_informacidn o documentaos pri\/ilpgindn a documetos fisicos o digi’rnlpc
Establecer criterios de pertinencia en la | Establecer criterios para evaluar la pertinencia
Aplicacion entrega y recepcion de documentos, | y tiempo de almacenamiento y conservacion
solicitados yno solicitados de archivos fisicos Vi digifnlpc
Gestionar plazos de solicitud, elaboracion y | Establecer procedimientos que permitan
Oportunidad entrega de documentos y cumpliemiento de | registrar de forma inmediata los documentos
tramites recibidos en los sistemas administrativos

CONCLUSIONES

El disefio de estrategias para mejorar la calidad de la informacion secretarial, estan orientadas a promover una cultura de
valor de la informacidn institucional a través del disefio, implementacién y seguimiento de procedimientos que garanticen,
con la debida capacitacion del personal, el resguardo, organizacion y rapida recuperacién de documentos fisicos y digitales;
asi como la formalizacién y estandarizacion de la gestion de solicitudes de informacion, atendiendo a las caracteristicas
requeridas por los entes interesados. Gestionar el almacenamiento y distribucion de la informacion, aplicando criterios de
calidad respecto a la oportunidad, utilidad, accesibilidad, atraccion, seguridad, permitira agilizar los procesos, ahorrar tiempo
al momento de recuperar alguna informacién, evitar el retrabajo, evitar la duplicidad y la inconsistencia en la informacion,
acelerar las fases de solicitud y cumplimiento satisfactorio de los tramites de los entes interesados, mejorar el proceso
administrativo en general, lo que conlleva a alcanzar de forma eficiente y eficaz los objetivos de la organizacion.
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