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RESUMEN

El presente estudio de caso se realizé dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton San Francisco de Puebloviejo. El cual se basa en estudiar como las
secretarias pueden aportar a la organizacion de los archivos digitales dentro de una oficina. El
rol de la secretaria se ha convertido en un aspecto fundamental en todo tipo de organizacion,
puesto que tiene una importante influencia en el desempefio de las actividades de forma

correcta.

En la actualidad sus conocimientos han pasado del manejo de las agendas y asuntos
personales de sus jefes al saber como solucionar conflictos; la secretaria debe tener la sabiduria
béasica que la organizacién necesite, como también cualidades personales, sin embargo, en estos
escenarios es donde se pone a prueba la formacién de los profesionales en cuanto a los manejos

aprendidos de organizar archivos digital durante la instruccion académica.

Esta técnica facilitara de manera eficaz organizar los archivos digitales para algunos
servidores publicos de esta institucion, puesto que en multiples ocasiones ha existido quejas de
los ciudadanos respecto a las pérdidas de documentos por parte de las secretarias lo cual hace
que sea deficiente, incumplimientos de trabajo, lo que pone en evidencia que existen falencias

en cuanto a la efectividad de archivar documentos.

Palabras claves: archivos digitales, desempefio, conocimiento, influencia



ABSTRACT

The present case study was carried out within the Autonomous Municipal Government
of the canton of San Francisco de Puebloviejo. It is based on studying how secretaries can
contribute to the organization of digital archives within an office. The role of the secretary has
become a fundamental aspect in every type of organization, since it has an important influence

on the performance of activities in the correct way.

Currently her knowledge has gone from managing the agendas and personal affairs of
her bosses to knowing how to resolve conflicts; the secretary must have the basic wisdom the
organization needs, as well as personal qualities, however, it is in these scenarios that the
training of professionals in the learned ways of organizing digital archives during academic

instruction is put to the test.

This technique will effectively facilitate the organization of digital archives for some
public servants of this institution, since on many occasions there have been complaints from
citizens regarding the loss of documents by secretaries which makes it deficient, work failures,

which shows that there are shortcomings in the effectiveness of archiving documents.

Keywords: digital archives, performance, knowledge, influence
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INTRODUCCION

El presente estudio de caso se realizd dentro del Departamento de la Secretaria General de
la Unidad de Documentacion y Archivo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn San Francisco de Pueblovigjo, ante todo es una entidad que se dedica a trabajar en conjunto
con sus secretarios y secretarias para dar mejoras a los movimientos laborales, dando asi a la

ciudadania una buena expectativa sobre como se labora dentro de esta institucion publica.

En la entidad existen problemas de como digitalizar los documentos que ya han sido
despachados y que por alguna circunstancia se extravian, este sistema de informacion es orientado
a un control intelectual ya que de esta manera tiene acceso de ingresar mucho mas rapido a la
busqueda o localizacion de informacion necesaria para que asi el usuario tenga su verificacion
correctamente sin ningln tipo de inconvenientes y de forma eficiente estando organizados de

manera eficaz.

El rol de la secretaria se ha convertido en un aspecto fundamental en todo tipo de
organizacion, puesto que tiene una importante influencia en el desempefio de las actividades de
forma correcta. En la actualidad sus conocimientos han pasado del manejo de las agendas y
asuntos personales de sus jefes al saber como solucionar conflictos; la secretaria debe tener la
sabiduria basica que la organizacion necesite, como también cualidades personales, sin embargo,
en estos escenarios es donde se pone a prueba la formacion de los profesionales en cuanto a los

manejos aprendidos de organizar archivos digitales durante la instruccion académica.

El presente estudio realizado se vincula directamente con la linea de investigacion de Talento
Humano Gestion de Talento Humano en las actividades organizacionales cuya sublinea es Gestion
Administrativa perteneciente a la carrera, pero se conoce que por las interacciones o las
actividades que mantienen las secretarias para establecer una buena organizacién dentro de la
entidad. La digitalizacion de los documentos en papel no ha simplificado la manera de archivarlos
y almacenarlos, mas bien este guarda y organiza nuestros documentos digitales y es mas complejo
que antes ya que siguen mejorando y a fecha de hoy guardar y organizar bien nuestra

documentacion es forma de ventajas competitivas ya que muchas veces puede garantizar que toda



la informacion este ordenada y actualizada, ademas que tiene la opcion de poder recuperar con

facilidad los archivos.

El presente estudio de caso se realizd mediante el método inductivo el cual permitio
determinar si la organizacion de archivos es importante, este tipo de método es implementado para
establecer conclusiones en base a situaciones que parten desde lo particular a lo general, razon por
la cual al explorar la investigacion sobre el aporte del rol de la secretaria en la organizacién de
archivos digitales del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del canton San Francisco
de Puebloviejo se observa situaciones particulares que permiten recolectar datos especificos para
generar criterios o teorias generales de las variables analizadas y a través del método deductivo el
cual es aquel proceso de razonamiento que parte de lo general a lo particular, en donde se trata de
explicar a través del estudio de fendmenos o situaciones la validacion de una hipoétesis afirmativa
o falsa como es el caso de las variables rol de la secretaria y organizacién de archivos digitales que

son motivo de estudio para establecer conclusiones validas en base al conjunto de datos estudiados.

En el cantén San Francisco de Puebloviejo se ha podido observar que una importante
cantidad de usuarios y ciudadanos tienen una percepcion negativa acerca de digitalizar
documentos producidos o recibidos ya que estan acostumbrados a emitirlos en fisico dentro del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal; esta técnica facilitara de manera eficaz
organizar los archivos digitalizados para algunos servidores publicos de esta institucién, puesto
que en multiples ocasiones ha existido quejas de los ciudadanos respecto a las pérdidas de
documentos por parte de las secretarias lo cual hace que sea deficiente, incumplimientos de
trabajo, lo que pone en evidencia que existen falencias en cuanto a la efectividad de archivar

documentos.

Un archivo digital, es una unidad de datos o informacion almacenada en algun medio que
pueda ser utilizada por aplicaciones de la computadora. Cada archivo se diferencia del resto
debido a que tiene un nombre propio y una extensién que lo identifica, de esta manera se
encuentran directamente relacionadas a la formacion que los individuos han obtenido a través del
tiempo, sin embargo, existen métodos para generar una cantidad de cumplimiento eficaz de

organizar archivos digitales; el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Puebloviejo



precisa emprender acciones para generar conciencia en sus colaboradores, de modo que logren
comprender que cada una de las acciones que emprendan estan siendo observadas por los

ciudadanos, y que esto condicionara la percepcion que tengan de la entidad.

DESARROLLO

El desarrollo del estudio de caso se realizd en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén San Francisco de Puebloviejo, es importante analizar cuéles son las
implementaciones que se presentan dentro de la Secretaria General de archivo digital, debido a
que por lo general cuando las secretarias realizan sus trabajos siempre se encuentran con
inconvenientes en los cuales suelen extraviarse documentos a la hora de archivarlos manualmente
por este motivo deben saber que siempre es mejor tener que realizarlos de forma digital ya que asi
de esta manera tienen la ventaja de que los documentos sean guardados dentro de una computadora.

La presente investigacion es importante, ya que el rol de las secretarias es destacar varias
funciones dentro de una oficina muchas veces deben presentar sus reportes en forma de
prestaciones que resuma la informacion; la persona que esté en secretaria debe estar atenta para
que la informacién aparezca alli y refleje correctamente, es asi como una secretaria debe organizar
los archivos digitales en el Gobierno Autonomo Descentralizado para que no surjan

inconvenientes.

JUSTIFICACION

El estudio de caso que se presenta tiene la importancia de establecer en forma clara el aporte
del rol de la secretaria en la organizacion de archivos digitales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton San Francisco de Puebloviejo; es muy importante que los
servidores publicos tengan pleno conocimiento de las repercusiones que causan las acciones que

emprenden dia a dia en sus jornadas laborales, el talento humano es el componente mas importante



en cualquier organizacion, por esta razon, todo lo que los colaboradores realicen impacta de forma

directa a la organizacion de archivos digitalizados dentro de la entidad.

La investigacion realizada aportarda a todos los individuos que pertenezcan a una
organizacion, institucion o un grupo social, en donde se requiera el cumplimiento de organizar
archivos digitales dentro del campo profesional. Este aporte se vera reflejado en los fundamentos
teoricos y en el analisis de los resultados de la investigacidn que se presenten, los cuales serviran
de evidencia para sostener el criterio respecto a la necesidad de implementar contenidos de
formacion con respecto a estos acontecimientos dentro de las entidades, lo cual contribuya al
fortalecimiento del desarrollo de las instituciones, puesto que el crecimiento debe ser integral; es
decir, desde las capacidades, actitudes, aptitudes del ser humano, pero también en cuanto a los

comportamientos y responsabilidades fundamentales.

Los beneficiarios directos de la realizacion de este trabajo investigativo seran las y los
secretarios/as publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton San
Francisco de Puebloviejo, puesto que conoceran las falencias que la entidad tiene, de modo que
puedan implementar estrategias para el fortalecimiento de una formacion de cumplimiento eficaz
de la organizacion de archivo digital por parte talento humano de la institucion. Ademas, se
beneficia de forma indirecta a la ciudadania en general del canton mencionado, en virtud del
mejoramiento que se obtendra en el servicio publico, de esta manera se mejorara los manejos de

forma mas rapida que actualmente se encuentra indispensable.

Es factible realizar la presente investigacion puesto que se cuenta con los recursos
necesarios; es decir, se tiene acceso al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Puebloviejo, para efectuar las observaciones necesarias, ademas, de aplicar las técnicas de
investigacion pertinentes para obtener la informacion que sirva de andlisis para la tematica
abordada. Ademas, se posee los recursos bibliogréaficos para sustentar de manera cientifica los
argumentos y existen los recursos financieros para llevar a cabo la investigacion de forma

satisfactoria.



OBJETIVO

Determinar el aporte del rol de la secretaria en la organizacion de archivos digitales en la
Secretaria General del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton San Francisco

de Puebloviejo.

El presente estudio de caso tiene como objetivo determinar el aporte que tiene el rol de la
secretaria en la organizacién de archivos digitales para mejorar sus funciones profesionales en la
Secretaria General del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton San Francisco de
Puebloviejo, dando a conocer los aspectos mas importantes que se originan en consecuencias por
falta de conocimiento en las organizaciones de archivos digitales, los cuales permitan identificar
las causas y efectos que ocasiona la de vulneracion y que por lo general impiden su maximo

desarrollo laboral.

SUSTENTO TEORICO

Rol de la secretaria

Aristizabal (2001) define que la secretaria es la persona que responde frente a diversas
tareas que le corresponde realizar con habilidad e interés en el desempefio constante y afrontar con
éxito los nuevos retos que se le presenten dia a dia. Las secretarias deben tener en cuenta que cada
vez mas el &mbito de su trabajo se amplia y adquiere nuevas responsabilidades frente a los
diferentes medios modernos en el cual deben adaptarse; se ha considerado que los campos de su

desempefio son especificos y se puede reunir en un mismo texto para su estudio. (Pag. 51).

La secretaria es aquella persona amable, ordenada, eficiente, que mantiene en orden a toda
la documentacion que existe en la entidad, a diario la secretaria debe cumplir con diversas
responsabilidades no solo debe tener la sabiduria basica que la que la entidad necesita, si no

cualidades personales en las que demuestre su caracter, comportamiento y compromiso



organizacional; debe tener un sentido comun y buen trato hacia las personas internas como

externas.

Importancia del rol de la secretaria

Alafia (2007), Actualmente el rol de la secretaria tendra éxito si la persona encargada
realiza su labor de manera eficiente y acertadamente, sera entonces necesario esforzarse para que
las decisiones se tomen sin la presencia del jefe y esta a su vez sean beneficiosas para la entidad,
y la dependencia o seccion ya sea el secretario o la secretaria. En la actualidad la secretaria es
considerada como la asistente del jefe por lo que comparte muchas de sus responsabilidades, es

decir que ella debe ser una profesional con gran sentido de superacion que pueda asimilar los

diferentes cambios de la entidad en la que labora. (P4g. 10).

La labor de una secretaria es cada dia mas amplia, variada y delicada y su colaboracion se
hace imprescindible debiendo estar al corriente de todo, despachar la correspondencia a diario y
garantizar que todos los asuntos estén al dia, no se puede esperar que se exija con profundo
conocimiento del mecanismo de la entidad ya que la buena secretaria no nace esta se forma a través
de las experiencias cotidianas y del continuo contacto con su jefe y el medio ambiente en el que se

desenvuelve.

Habilidades y conocimientos de la secretaria

Se requieren habilidades basicas de lecturas y escritura esto normalmente se adquiere
dentro de una institucion educativa; la secretaria debe tener conocimientos basicos de informatica
y protocolo telefonico, un conocimiento basico con la capacidad de aprender nuevas aplicaciones
de software; toda secretaria requiere de habilidades profesionales de comunicacién tanto verbal
como escrita y tener la capacidad de escribir sinnimeros de palabras por minuto. Flor (2010) dice
que todo el trabajo que realice la secretaria debe requerir de voluntad y con un horario flexible sin

presiones ya que se debe trabajar en un entorno ambiental en la oficina. (Pag. 49).



El rol de las secretarias hace que cada vez sea mas importante la capacidad de manejar
habilidades tan simples pero vitales, como el sentido comun, el criterio y el buen trato. La
secretaria conoce y practica los valores dentro de la Institucion, integra y consolida a los miembros
de cada departamento haciendo una entrega total de esfuerzos por cumplir con las tareas y

actividades que se le disponen dia a dia.

Beneficios de la secretaria

Las secretarias ademas de sus conocimientos cuentan con una serie de cualidades que
desarrollan a lo largo del tiempo y de esta manea también reconocen sus propios beneficios y a su
vez va haciendo uso de ellos ya que son varias las razones o beneficios por las cuales elegir ser

secretaria resulta tan provechoso.

Dentro de estos destacan:

e Porque con esta profesional puedes aprender como funciona el entorno empresarial y
lo mejor es que aprende como se administran sus diferentes sectores. De esta forma si
bien no eres experta en el area de contabilidad o administracion de recursos si sabras
sobre ello.

e Asi mismo es una profesion que nos lleva a relacionarnos con altos ejecutivos, con el
personal de la empresa asi como con los clientes. Es entonces una labor muy social.

e También es una profesion en la cual se hace uso de la tecnologia y de las herramientas
informaticas.

e Dentro de los beneficios de ser secretaria estan las diferentes opciones de formacién
que se pueden encontrar y con las cuales se puedan profundizar los conocimientos
conforme sean necesarios. Puedes optar por aprender sobre administracion contable,

secretariado juridico, gestion de recursos humanos.

Gestion secretarial



Silva (2009) Define que los procesos dentro de la gestion aplicados en la administracion
son actividades que diariamente realiza la asistente ejecutiva para lograr los objetivos
institucionales y personales que haran alcanzar el éxito. La capacidad de la gestion secretarial es
aprender a desempefiarnos como asistentes o auxiliares de las diferentes areas de una entidad. (Pag.
43).

Las funciones de una secretaria pueden ser muy diversas, pero es importante que cada
secretaria se pueda manejar en su entorno y ser capaz de sobrellevar los problemas o conflictos
con habilidades de liderazgo, desarrollarse a nivel profesional y personal haciendo factible el logro

de sus metas.

Archivo digital

La normalizacion de archivos digitales no se limita por el campo descriptivo y sus
derivadas si no que este representa un factor de cambios mas complejos. Los archivos digitales
son acciones tomadas a corto plazo para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
soporte de las obras digitales con objetos de tenerlas permanentemente en condiciones de
usabilidad; comprender que el gran reto normalizador en los préximos afios pueden llegar a ser

eliminados o recuperados con sin problemas.

Nufez (2016) menciona que “los archivos recopilan, conservan y difunden la informacion,
constituyen una parte importante almacenada en un formato digital ya sea en PDF, DOC, JPG,
GIF; las cuales pueden ser guardadas y vistas a través de una computadora” ya que estan formadas
por caracteres y la cantidad de cada archivo define el tamafio de cada uno, una vez que cada
documento este en formato digital empezamos a apreciar realmente las ventajas de esta forma de

almacenamiento. (Pag. 17-18).

Importancia de organizar archivos digitales



Voutssas-M (2009). La importancia de organizar archivos digitales es porque la tecnologia
gue algunos consideran enemigo, se ha convertido en el complemento que permite a las secretarias
alcanzar niveles mayores de eficiencia dentro de las organizaciones se considera como un aspecto
fundamental que expresa su esencia. Pues ofrece un sinnimero de beneficios claros y bien

definidos al momento de proyectar la razén de ser de la organizacion hacia su publico. (Pag. 12).

La digitalizacion es un procedimiento que se lleva a cabo en las empresas con el fin de:

e Disminuir el uso de almacenamiento fisico.

e Liberar espacio material.

e Ahorrar el tiempo de consultas de informacion.

e Garantizar la seguridad por medio de copias de seguridad.

e Optimizar registros y administraciones documentales.

e Controlar el acceso de la informacion.

e Verificar la edicion de datos.

e Categorizar la informacion de acuerdo al area a la que pertenece, en servidores

especificos.

Organizacion de archivos digitales

La organizacion de archivo digitales es dentro del ciclo vital de los documentos, del archivo
de la oficina reiine su documentacion en trdmite o sometida a continua utilizacién y consultas
administrativas por las oficinas, Fernandez (1999) dice que un archivo vigente o activo es donde
surgen los documentos y también donde se archiva toda la documentacién recibida; por su
frecuente consulta y utilizacion es imprescindible que haya una perfecta organizacion, pues ello

garantiza la agilidad en el trdmite y la eficiencia del trabajo de la misma. (Pag. 26).



En cierto no es facil digitalizar todos los aspectos de una organizacion de documentos un
dia para otro, para lograr una organizacion eficaz existen cuestiones claves que se pueden

considerar:

e Organizacion: como organizar todos los documentos y carpetas con los que
trabajamos, definiendo jerarquias de carpetas faciles de manejar y nombrando
correctamente todos los archivos.

e Sincronizacion: como asegurar que podemos acceder a los archivos en cualquier
momentos y lugar, evitando la duplicidad de documentos y conservando siempre
una copia de seguridad.

e Busqueda: como encontrar rapidamente los archivos que buscamos, sin necesidad

de recorrer todas las carpetas.

Objetivo de organizar archivos digitales

Segun Diaz (2010) dice que el proceso de los archivos fisicos y electronicos dentro de la
oficina ayuda a ahorrar tiempo, el objetivo de este tipo de proceso se enmarca a la exigencia y
necesidad de mantener un estado de eficacia; el archivo digital ayuda a la secretaria a crear y
mantener un orden especifico que contribuye a la preservacion de los documentos, si los archivos
no son guardados correctamente no podran ser consultados de manera oportuna y este a su vez va

creando problemas de aplicacion incorrecta de los procesos de consulta. (SP).

El archivo es la memoria de una empresa, representada en la conservacion de los

documentos.

e Constituir un centro de informacion disponible en todo momento: La documentacion
de una empresa frecuentemente es consultada como base de nuevas transacciones; por
esto debe guardarse en un lugar determinado, con el fin de proporcionar oportunamente

cualquier informacidn que se requiera.
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e Asegurar una perfecta conservacion de los documentos: Toda documentacion debe
permanecer dentro de las maximas medidas de seguridad para que no se deteriore por
la accién de la humedad, fuego, aire y evitar su pérdida.

e Satisfacer eficazmente las exigencias de consulta e informacion: Si los documentos
estan bien archivados, no se pierde tiempo al buscar el documento solicitado, y se
proporcionan los datos en forma oportuna.

e Mantener en reserva, bajo seguridades especiales los documentos legales como

contratos, escrituras, etc. Y los de constitucion y funcionamiento de la empresa.

Clasificacion de documentos

La clasificacion es un proceso clave para organizar documentos, ya que constituye una
herramienta de gestion documental la cual provee la estructura de los documentos. Salazar (2009)
sefiala que los documentos son producidos comdnmente por las entidades y son a fines de todas

las actividades que se consideren a través de los tipos de documentos:

e Correspondencia comercial: cartas, memorandos, circulares, telegramas e informes
administrativos.

e Documentos especiales: actas, informes, escrituras y certificados.

e Documentos contables: cotizaciones, pedidos remisiones, facturas, notas de salidas,
cheques, letras y pagare.

¢ Documentos legales: decretos legales, resoluciones, hojas de vida y solicitud de

empleo.

Se considera que con el fin que da un tratamiento para su conversacion o destruccion, es
importante clasificarlos de vista de su valor e importancia que representa la entidad, con respecto
a las puntuaciones anteriores la documentacién requiere resguardo especial para evitar
contratiempos que generen perdidas, demoras y otras clases de problemas internos y externos de
la entidad. (Pag. 26).
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Ciclo de los documentos

Segln Correa (2010) manifiesta que es la denominacidn que se da a las distintas fases o
etapas por la que va pasando el documento, desde su creacién a su eliminacion o seleccion para su
custodia permanente, de este modo se puede decir que el ciclo de los documentos es un proceso

integral para la formacion de los archivos. (Pag.11)

Acotando a las palabras anteriores hace referencia a los periodos que cumple un documento
a lo largo de su vida util. En este ciclo se puede especificar que se esta realizando un control y
seguimiento de un proceso archivistico de acuerdo a los criterios y al valor que da los documentos

cada institucion.

TENICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

El presente estudio de caso se realizd mediante el método inductivo el cual permitio
determinar si la organizacién de archivos es importante, este tipo de método es implementado para
establecer conclusiones en base a situaciones que parten desde lo particular a lo general, razon por
la cual al explorar la investigacién sobre el aporte del rol de la secretaria en la organizacion de
archivos digitales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton San Francisco
de Puebloviejo se observa situaciones particulares que permiten recolectar datos especificos para
generar criterios o teorias generales de las variables analizadas y a través del método deductivo el
cual es aquel proceso de razonamiento que parte de lo general a lo particular, en donde se trata de
explicar a traves del estudio de fendbmenos o situaciones la validacién de una hipotesis afirmativa
o falsa como es el caso de las variables rol de la secretaria y organizacion de archivos digitales que

son motivo de estudio para establecer conclusiones validas en base al conjunto de datos estudiados.

Por medio de la investigacion descriptiva se basa conocer las caracteristicas de un evento
en particular a través de la descripcion, el cual permite detallar y analizar las variables inmersas

en un estudio investigativo. Razon por la cual, al describir el comportamiento del rol de la
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secretaria y su aporte en la organizacion de archivos digitales, permitira conocer la situacion actual
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Puebloviejo y definir el analisis y

conclusion de la investigacion por parte del investigador.
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RESULTADOS OBTENIDOS

En los resultados obtenidos a través del anélisis se pudo constatar que el rol de las
secretarias permiten demostrar las capacidades y habilidades dentro de la entidad en la
organizacioén de archivos digitales, se utilizd las técnicas instrumentales de entrevistas dirigidas a
las secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Puebloviegjo, a fin

de analizar los conocimientos adquiridos en las técnicas de organizacién de archivos digitales.

En este estudio de caso se aplico una encuesta de diez preguntas dirigidas a las secretarias
del Departamento de Secretaria General, con el objetivo de analizar y evaluar sus conocimientos
profesionales y no profesionales en el aporte de la secretaria en la organizacion de archivos digital

en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Pueblovigjo.
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SITUACIONES DETECTADAS (HALLAZGOS)

En la encuesta realizada a las secretarias del Departamento de Secretaria General del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantdon Puebloviejo se puede describir los
hallazgos mas notables obtenidos en base a los resultados de la encuesta aplicada sobre el rol de

la secretaria y su aporte en la organizacion de archivo digital:

1. ¢Cree usted que el rol de las secretarias en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

desempefian relaciones interpersonales?

Tabla 1: Rol de la Secretaria

OPCIONES FRECUENCIAS | PORCENTAJES
Sl 3 100%
NO 0 0%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 1: Rol de la Secretaria

1. ¢Cree usted que el rol de las secretarias en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
desempefian relaciones interpersonales?

u S|
NO
W TAL VEZ

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis e interpretacion:

La encuesta realizada dio como resultado que el 100% de los funcionarios del Departamento
de Secretaria General si desempefian relaciones interpersonales con los colaboradores de la entidad
de manera interna y externa por ende no existen inconvenientes. Los resultados obtenidos por
medio de este enigma manifiestan que el Gobierno Auténomo Descentralizado mantiene una

buena convivencia con todos los funcionarios que laboran en dicha institucion.

6. ¢Cree usted que la organizacion de archivos digitales facilita el manejo de los trabajos
laborales en el Gobierno Auténomo Descentralizado?

Tabla 6: Trabajos laborales

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 2 80%
NO 1 20%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 6: Trabajos laborales

6. ¢ Cree usted que la organizacion de archivos
digitales facilita el manejo de los trabajos laborales
en el Gobierno Auténomo Descentralizado?

0%; 0%
Si

No

. Tal Vez

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis e interpretacion:

La encuesta realizada dio como resultado que el 80% de los encuestados manifiestan que
las secretarias mantienen una facilidad en la organizacion de los archivos digitales y el 20%
restante manifestd lo contrario. Esto quiere decir que un 80% de las secretarias saben cémo
manejar eficientemente los trabajos laborales de organizacién de archivos digitales en las
computadoras, mientras que el 20% restante aun no pueden organizar con facilidad las

administraciones de los archivos digitales.

SOLUCIONES PLANTEADAS

Mediante la aplicacion de la metodologia en relacién a las diversas situaciones detectadas
en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Puebloviejo a través de la técnica
de recoleccion de datos que fue la encuesta, la cual se plante para obtener informacion real sobre
el tema planteado cuyo instrumento fue el cuestionario, con el fin de aportar con la efectividad del
rol de la secretaria en la organizacién de archivos digitales, puesto que hay secretarias que realizan
sus labores de forma Optima por el conocimiento de organizar archivos digitales necesarios para

el desarrollo de la entidad.

La entidad debe implementar seminarios o cursos para los profesionales de secretariado
que trabajan en el Departamento de Secretaria General de la Unidad de Documentacién y Archivo,
esta propuesta se establece en relacion para que las secretarias tengan conocimientos de manejar
la documentacidn a través de nuevas herramientas tecnolégicas las cuales puedan ser almacenadas

en algun medio de aplicacion.

CONCLUSIONES

En la presente investigacidn se puede evidenciar que las secretarias de la entidad publica

no aplican los principios, normas y procedimientos para organizar los archivos digitales limitando
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el rol de la secretaria dificultando el desarrollo de las funciones en la toma de decisiones,
obstaculizando el organizar de una forma l6gica y su localizacion inmediata de esta manera no se

podré obtener una forma rapida y accesible ante al manejo de los documentos digitales.

La secretaria debe dar diligencia a las normas de organizar archivos digitales, no obstante
tienen la posibilidad de ordenar, clasificar y archivar los documentos de manera secuencial. El uso
del sistema de archivo computarizado presenta como ventaja el acceso rapido a la informacién y
por ende permite la entrega inmediata de la informacion, las secretarias son eficaces, asi se
estableci6 de esta manera ya que cuentan con los conocimientos técnicos para manejar los sistemas

de archivos utilizados.

La organizacion de archivos digitales permite la conservacién de los documentos evitando
su perdida y deterioro lo cual se puede dar por parte del tiempo o acontecimientos por los desastres
naturales. Por tanto, la organizacion de archivos facilita la gestion de documentos, 1o que repercute
en la mejora de la eficacia y calidad de sus servicios, el archivo es una ayuda imprescindible ya
que unifica todas las informaciones y datos actuales de la institucion desde el momento en el que

se generan hasta su difusién documental.

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal se puede demostrar que al tratarse
de una aplicacion tecnoldgica este permite un acceso de cualquier lugar que se encuentre el usuario,
los métodos tradicionales de la documentacién la intervencién sobre los documentos se debe
iniciar en el momento de su creacion y mantenerse a lo largo de su ciclo de vida dependientemente

del soporte y ubicacién del documento.

RECOMENDACIONES

Considerando las conclusiones descritas anteriores se recomienda; con objeto de la
organizacioén de los archivos digitales elaborar un manual para la entidad y modernizacion del

archivo, en todo caso considerando las normas y procedimientos de consolidacion para las
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secretarias y su desarrollo en las tomas de decisiones, el archivar de una forma logica facilitando

su ubicacion inmediata.

Emplear estrategias y habilidades para alcanzar su éxito en el servicio haciendo
contribuciones en el mejoramiento continuo, mediante las relaciones humanas conllevando en
efecto descendiente de la representacion interna de la entidad fortaleciendo los habitos y

comportamientos que generen los objetivos organizacionales.

Es necesario mantener sistemas integradores para que las secretarias realicen un mejor
manejo de los documentos manteniendo la fiabilidad en las técnicas que actualmente estan
instalados en la computadora y un mantenimiento adecuado de los mismos debido a que se requiere

la descendencia y mejoras del método de organizacion.
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ANEXOS



ANEXO N° 1

ENCUESTAS DIRIGIDAS A LAS SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PUEBLOVIEJO

Obijetivo: Determinar la aportacion del rol de la secretaria en la organizacion de archivos
digitales.

Instrucciones: Leer en forma detenida cada una de las preguntas y seleccione la respuesta
que usted considere adecuada, marque con una X en el casillero que corresponda al nimero

de la opcidn que selecciona.

PREGUNTAS Sl NO TAL VEZ

1. ¢Cree usted que el rol de la secretaria en
el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal  desempefian  relaciones

interpersonales?

2. ¢Cree usted que el rol de la secretaria
corresponde reflexionar, administrar y
valorar las consecuencias de sus actos
internamente en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal?

3. ¢Cree usted que el rol de la secretaria es
intervenir dentro de la institucion del
Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal?

4. ¢Cree usted que el rol de la secretaria es
disponer en las agendas de los dirigentes

y organizaciones del jefe?

5. ¢Considera usted que el perfil

profesional del rol de la secretaria no




pasa de moda si no que sigue sumando

responsabilidades?

¢Cree usted que la organizacion de
archivos digitales facilita el manejo de
los trabajos laborales en el Gobierno

Auténomo Descentralizado?

¢Cree usted que las secretarias deben
realizar Cursos para generar
cocimientos sobre la organizacion de

archivos digitales?

¢Cree usted que las secretarias debe
manejar todas las técnicas de
organizaciéon  de archivos digitales
dentro del Gobierno  Auténomo

Descentralizado Municipal?

¢ Considera usted que la secretaria debe
saber manejar adecuadamente las
aplicaciones de la tecnologia para la

organizacion de archivos digitales?

10.

¢Cree usted que en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal
en la organizacién de archivos digitales
no exista una buena clasificacion al
momento de guardar los documentos?







ANEXO N°2: Tabulacion de las encuestas realizadas a las secretarias del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal del canton San Francisco de Pueblovigjo.

1. ¢Cree usted que el rol de la secretaria en el Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal desempefian relaciones interpersonales?

Tabla 1: Relaciones interpersonales

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 3 100%
NO 0 0%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 1: Relaciones interpersonales

1. ¢Cree usted que el rol de la secretaria en el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
desempefian relaciones interpersonales?

m S|
NO
B TAL VEZ

Fuente: Elaboracion propia

Analisis e interpretacion:

La encuesta realizada dio como resultado que el 100% de los funcionarios del Departamento

de Secretaria General si desempefian relaciones interpersonales con los colaboradores de la entidad



de manera interna y externa por ende no existen inconvenientes. Los resultados obtenidos por
medio de este enigma manifiestan que el Gobierno Autonomo Descentralizado mantiene una

buena convivencia con todos los funcionarios que laboran en dicha institucién.

2. ¢Cree usted que el rol de la secretaria corresponde reflexionar, administrar y valorar

las consecuencias de sus actos internamente en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal?
Tabla 2: Rol de la Secretaria
OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
| 2 95%
NO 0 0%
TAL VEZ 1 5%
TOTAL 3 100%

Grafico 2: Rol de la Secretaria

2. ¢ Cree usted que el rol de la secretaria
corresponde reflexionar, administrar y valorar
las consecuencias de sus actos internamente en

el Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal?

uS|
NO
B TAL VEZ

Fuente: Elaboracion propia



Analisis e interpretacion:

La encuesta realizada dio como resultado que el 95% de los funcionarios creen que el
desempefio del rol de la secretaria es mantener con eficiencia y eficacia las consecuencias de sus
actos laborales dentro de la entidad y el 5% creen que tal vez deben actuar conforme a como se
den las situaciones en la organizacion. En resultado de esta indagacion los funcionarios

manifiestan que la secretaria debe estar al tanto de todos los trabajos que se estén planificando

dentro de la entidad de este modo van obteniendo pleno conocimiento del mismo.

3. ¢Cree usted que el rol de la secretaria es intervenir dentro de la institucion del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal?

Tabla 3: Intervencidn dentro de la Institucion

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 3 100%
NO 0 0%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 3: Intervencion dentro de la Institucién

3. ¢Cree usted que el rol de la secretaria es
intervenir dentro de la institucion del
Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal?

Fuente: Elaboracion propia

uS|
NO
B TAL VEZ




Andlisis e intervencion:

De la encuesta realizada se puede apreciar que el 100% de los funcionarios creen que deben
intervenir espontaneamente dentro de las labores de la entidad. De los resultados obtenidos por
medio de esta pregunta se puede deducir que las funcionarias de dicha entidad pueden ser
participes de forma determinada en su practica laboral.

4. ¢Cree usted que el rol de la secretaria es disponer en las agendas de los dirigentes y
organizaciones del jefe?

Tabla 4: Agendas y organizaciones

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 3 100%
NO 0 0%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 4: Agendas y organizaciones

4. ;Cree usted que el rol de la secretaria es
disponer en las agendas de los dirigentes y
organizaciones del jefe?

u S|
NO
B TAL VEZ

Fuente: Elaboracion Propia



Analisis e interpretacion:

Por medio de esta pregunta se puede manifestar que el 100% de los funcionarios estan en total
acuerdo que el rol de una secretaria es mantener al tanto de todas las actividades previstas del jefe
de la entidad. De acuerdo a los resultados obtenidos por medio de esta pregunta podemos decir

que toda secretaria debe estar al tanto de las actividades cotidianas de los jefes de la entidad.

5. ¢Considera usted que el perfil profesional del rol de la secretaria no pasa de moda si

no que sigue sumando responsabilidades?

Tabla 5: Perfil profesional

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 2 67%
NO 0 0%
TAL VEZ 1 33%
TOTAL 3 100%

Grafico 5: Perfil profesional

¢Considera usted que el perfil profesional del
rol de la secretaria no pasa de moda si no que

sigue sumando responsabilidades?

Fuente: Elaboracion propia

m S|
NO
B TAL VEZ




Analisis e interpretacion:

A través de esta pregunta se pudo evidenciar que el 67% de las encuestadas opinaron que el
perfil profesional no pasa de moda y que de esta manera se sigue manteniendo el protocolo ético
y el 33% opino que tal vez puesto que por ende algin nuevo hecho se aprende en la vida cotidiana
del profesional. De acuerdo a estos resultados se puede evidenciar que de cualquier manera se

puede innovar nuevas instrucciones a través del tiempo aunque también muchos de aquellos se

sigan manteniendo como ha estado siempre.

6. ¢Cree usted que la organizacién de archivos digitales facilita el manejo de los trabajos

laborales en el Gobierno Auténomo Descentralizado?

Tabla 6: Trabajos laborales

OPCIONES

FRECUENCIAS

PORCENTAJES

Sl

NO

TAL VEZ

TOTAL

Grafico 6: Trabajos Laborales

6. ¢ Cree usted que la organizacion de
archivos digitales facilita el manejo de los
trabajos laborales en el Gobierno Auténomo

Descentralizado?

80%
Si

20%
No

Si
No
Tal Vez




Fuente: Elaboracion propia
Analisis e interpretacion:

La encuesta realizada dio como resultado que el 80% de los encuestados manifiestan que las
secretarias mantienen una facilidad en la organizacién de los archivos digitales y el 20% restante
manifestd lo contrario. Esto quiere decir que un 80% de las secretarias saben cdmo manejar
eficientemente los trabajos laborales de organizacion de archivos digitales en las computadoras,
mientras que el 20% restante aun no pueden organizar con facilidad las administraciones de los

archivos digitales.

7. ¢Cree usted que las secretarias deben realizar cursos para generar cocimientos sobre la

organizacion de archivos digitales?

Tabla 7: Organizacion de archivos digital

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 2 85%
NO 1 15%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 7: Organizacion de archivo digital

7. ¢Cree usted que las secretarias/os deben
realizar cursos para generar cocimientos sobre
la organizacion de archivos digitales?

mSi
No

M Tal Vez

Fuente: Elaboracion propia



Analisis e interpretacion:

En la encuesta realizada a las secretarias/os al preguntar si deben realizar cursos para generar
conocimientos sobre la organizacion de archivos digitales, el 85% respondi6 que si mientras que
el 15% de las personas encuestadas expreso que no. Los resultados realizados mediante esta
encuesta revela que las secretarias/os necesitan capacitarse y obtener conocimientos para saber

como manejar la organizacion de archivos digital.

8. ¢Cree usted que las secretarias debe manejar todas las técnicas de organizacion de

archivos digitales dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal?

Tabla 8: Técnicas de organizacion

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 1 34%
NO 1 33%
TAL VEZ 1 33%
TOTAL 3 100%

Grafico 8: Técnicas de organizacion

8. ¢ Cree usted que las secretarias debe manejar
todas las técnicas de organizacion de archivos
digitales dentro del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal?

uS|
NO

W TAL VEZ

Fuente: Elaboracion propia



Analisis e interpretacion:

En la encuesta realizada al preguntar si las secretarias deben manejar las técnicas de
organizacion de archivos digitales, el 34% de las encuestadas dijo que si, mientras que un 33%
dijo que no porque también lo podian hacer desde cualquier sitio donde esté ubicada y un 33%
dijo que tal vez haciendo referencia a que son documentos de la entidad y que por ende no podrian
ser utilizados fuera de ella. Los resultados obtenidos mediante esta interrogante revelaron que
dentro del Gobierno Auténomo Descentralizado no se pueden facilitar las documentaciones porque

estos pertenecen a la entidad antes mencionada lo mejor seria trabajar en ello dentro de la misma.

9. ¢Considera usted que la secretaria debe saber manejar adecuadamente las aplicaciones
de la tecnologia para la organizacion de archivos digitales?

Tabla 9: Aplicaciones de Tecnologias

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 3 100%
NO 0 0%
TAL VEZ 0 0%
TOTAL 3 100%

Grafico 9: Aplicaciones de tecnologias

9. ¢Considera usted que la secretaria debe saber
manejar adecuadamente las aplicaciones de la
tecnologia para la organizacion de archivos
digitales?

m S|
NO
W TAL VEZ




Fuente: Elaboracion propia
Analisis e interpretacion:

Mediante esta pregunta se puede observar que el 100% de los funcionarios definen que es muy
importante manejar correctamente las aplicaciones de un computador. En base a los resultados de
esta encuesta podemos decir que las secretarias deben tener un éptimo conocimiento referente a
las tecnologias implementadas en un navegador las cuales facilitaran sus trabajos con diversas

responsabilidades.

10. ¢(Cree usted que en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal en la
organizacién de archivos digitales no exista una buena clasificacion al momento de

guardar los documentos?

Tabla 10: Clasificacion de documentos

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Sl 1 34%
NO 1 33%
TAL VEZ 1 33%
TOTAL 3 100%

Grafico 10: Clasificacion de documentos



¢ Cree usted que en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal en la
organizacion de archivos digitales no exista
una buena clasificacion al momento de
guardar los documentos?

uS|

NO

B TAL VEZ

Fuente: Elaboracion propia
Andlisis e interpretacion:

Por medio de esta pregunta podemos observar que dentro del Gobierno Auténomo
Descentralizado los funcionarios tienen cierta inquietud referente a la organizacion de archivos
digitales por algin motivo existen problemas de clasificarlos, un 34% expresaron que si mientras
que otros 33% dijo que no y por ultimo los 33% restantes supo decir que tal vez existieran
problemas. Por medio de los resultados obtenidos en esta pregunta se puede manifestar que si
existirian problemas de clasificacion cuando estos estén siendo ordenados dentro de una

computadora.



ANEXO N°3

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton San Francisco de Puebloviejo

Revision del estudio de caso con la Docente Tutor



Realizacion de la encuesta a la Secretaria del Departamento de Secretaria General del Gobierno

Auténomo Descentralizado del Canton San Francisco de Puebloviejo.

Realizacion de la encuesta a la Secretaria del Departamento de Secretaria General del Gobierno

Auténomo Descentraliado Municipal del Cantdn San Francisco de Puebloviegjo.



Realizacion de las encuestas al Secretario del Departamento de Secretaria General del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn San Francisco de Puebloviegjo.



