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1.9 RESUMEN

El presente proyecto de investigacion se centré en un estudio dirigido a las
secretarias departamentales del Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal
del Canton Manta, debido a que las tecnologias secretariales y las tecnologias van
cambiando a diario, por lo que, es necesario que se actualicen conocimientos en

cuanto a herramientas para archivar de manera online.

En el desarrollo de este trabajo se puntualizé una descripcion general de las
variables tanto dependientes como independientes, la informacion fue de mucha
ayuda para el desarrollo y ejecucién del proyecto de tesis. El objetivo del presente
estudio investigativo precisa la ejecucion de un taller de capacitacién sobre el
archivo online de los documentos en las tareas administrativas de la secretarias,
inicialmente determina los conocimientos con que cuentan las secretarias de
acuerdo a esta tematica, se recolectd dicha informacién mediante la realizacion de
encuestas, para luego proceder a realizar un analisis y propuesta que ayuden al

desempeno laboral dentro de la empresa.

Una vez concluido el trabajo investigativo se determin6 que el personal secretarial
no cuenta con el conocimiento para archivar de manera online, aunque si utilizan
una herramienta para comunicados y archivos que es Outlook; pero muchas de las
secretarias no conocen otros programas para archivar e incluso no saben utilizar
el propio correo institucional; por lo que, los directivos recomiendan que se realice
una capacitacion urgente, ademas se hace énfasis que faltan herramientas
tecnoldgicas, lo bueno es que las secretarias si demuestran conocimientos en

cuanto a la realizacién de sus tareas profesionales.

Palabras claves: Archivo, TICS, secretaria, tareas administrativas.



1.9 ABSTRACT

The present research project focused on a study aimed at the departmental
secretaries of Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Manta
because secretarial technologies and technologies are changing daily, so it is

Need to update knowledge on tools to archive online.

In the development of this work it was stated a general description of the both
dependent and independent variables, the information was very helpful in the
development and implementation of the project of thesis. The objective of this
research study requires the implementation of a training workshop on the online
archive of documents on the administrative tasks of the secretaries, initially
determines the knowledge available to the secretaries of agreement to this subject,
was collected such information through the implementation of surveys, and then
proceed to perform an analysis and proposal to help the labor performance within

the company.

Once the investigative work was completed, it was determined that the secretarial
staff does not have the knowledge to file online, although if they use a tool for
communications and files that is Outlook; but many of the secretaries do not know
other programs to file and even cannot use the proper institutional mail; for what,
the managers recommend that an urgent training to be realized, also emphasis
does to itself that technological hardware is missing, the good thing is that the
secretaries if they demonstrate knowledge as for the achievement of its

professional tasks.

Key words: file, TICS, Secretary, administrative tasks.
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2. CUERPO DE LA INFORMACION CIENTIFICA

2.1 INTRODUCCION

El estudio de los archivos y su documentacion es tan antiguo como la organizacion
social de la humanidad. Sus origenes podrian remontarse a la aparicién de la
escritura. Los primeros archivos aparecen con los primeros imperios. Eran una

herramienta de control de la poblacion y de la riqueza.

En la actualidad archivar se vuelve cada vez mas complicado para aquellas
secretarias que no tienen conocimiento de administracion de documentos,
escenario en que se ven obligados a la auto preparacion y de esta manera tener

dominios sobre este tema.

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta las
secretarias presentan desconocimiento en cuanto al sistema de archivo online,
debido a que varias de ellas no han sido capacitadas para archivar la
documentacion de manera virtual; por esta razén uno de los factores que
intervienen en la problematica se relaciona con el poco interés que muestran los
directivos departamentales para capacitar al personal secretarial y el de las

secretarias para auto prepararse en el uso de programas innovadores en linea.

Otra de las causas que intervienen dentro de la problematica, se da al momento
de archivar los documentos, debido a que existen secretarias que no conocen
como archivar de manera correcta, lo que dificulta las tareas administrativas; el
archivo online es una de las formas mas faciles de archivar y que sobre todo dara

como resultado que las tareas administrativas sean desarrolladas de manera mas



eficaz y eficiente, ademas se podria indicar que la forma de archivar de las
secretarias en los diferentes departamentos del municipio no siempre es la
adecuada, se dan casos en que la informacién se archiva de acuerdo a como se
va receptando la documentacion, mientras que la forma mas sencilla sea que
estos documentos administrativos sean subidos a una plataforma virtual, una
opcidn seria separar la documentaciéon por departamentos, puesto que dara como
resultado que la informacion se encuentre de manera ordenada y con localizacion

inmediata.

Al dar a conocer la importancia del archivo online y como esta influye al momento
de receptar la informacidén se podra comprender el papel fundamental que ésta
cumple. Recibir capacitaciones practicas ayudara a que las secretarias puedan

archivar de manera ordenada y correcta la documentacién de manera virtual.

Como formulacion del problema encontramos la siguiente interrogante:

¢De qué manera influye el archivo online de los documentos en las tareas
administrativas de las secretarias en el Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Manta?

Con el fin de responder a esta interrogante se plantean las siguientes tareas

cientificas que permiten orientan el siguiente trabajo:

1. Investigar los conocimientos que tienen las secretarias sobre el archivo

online de los documentos en las tareas administrativas.



2. Determinar los métodos o técnicas qué utilizan las secretarias en los
diferentes departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Manta para aplicar un sistema de archivo online.

3. Verificar qué informacién recopilada evidencie las necesidades de las
secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén

Manta en cuanto al uso correcto del sistema de archivo online

4. Aplicar un taller de capacitacion sobre el archivo online de los documentos

en las tareas administrativas de las secretarias

En este sentido, se ha establecido como objeto de estudio a las tareas

administrativas y como campo al archivo online.

Del trabajo investigativo se planteo el siguiente objetivo general:

Elaborar un plan de capacitacion sobre el archivo online de los documentos en las
tareas administrativas de las secretarias, en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Manta, periodo 2017.

Asi mismo, se lograron plantear los siguientes objetivos especificos:

1. Determinar qué conocimientos tienen las secretarias sobre el archivo online

de los documentos en las tareas administrativas.



2. Definir los métodos o técnicas que utilizan las secretarias en los diferentes
departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Manta para aplicar un sistema de archivo online.

3. Analizar la informacidn recopilada, seleccionandola y organizandola
detalladamente, determinando asi las necesidades de las secretarias del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta en cuanto

al uso correcto del archivo online.

4. Disefar un taller de capacitacion sobre el archivo online de los documentos

en las tareas administrativas de las secretarias.

Es relevante la utilidad que tiene el archivo online de los documentos relacionados
con las tareas administrativas de las secretarias; por tanto, se puede indicar que
en la actualidad la sociedad ha trascendido y su actuacion cada vez requiere de la
utilizacion de recursos de tecnologia y el sistema de archivo online desempefia un
rol especifico en su desarrollo; el cual sirve como medio para tener toda la

informacién de manera correcta y ordenada.

El impacto de la investigacion es ayudar a mantener ordenadamente la
documentacion que se recepte en los diferentes departamentos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Manta, fortaleciendo asi las
tareas administrativas de las secretarias, para que asi brinden una correcta
informacién al momento de que esta sea solicitada, sobre todo que permita a la
entidad a alcanzar sus objetivos empresariales en cuanto a la organizacion de los

documentos y su impacto en las tareas administrativas de las secretarias.



El poco interés de las secretarias al momento de receptar los documentos
administrativos conlleva a una mala gestion documental, si un documento no esta
archivado de manera correcta al momento de requerir esa informacion no se la
encontrara de manera rapida y eficaz, al contrario existirdn problemas por la falta

de cumplimiento de expectativas hacia el usuario.

Desarrollar habilidades en un sistema de archivo online de manera correcta es un
requisito fundamental en todas las tareas de un profesional, sin embargo, esta
problematica parece ser dificil de combatir; pero podria ser mejorada aplicando
estrategias de capacitacion sobre el archivo online de los documentos en las

tareas administrativas de las secretarias.

Este trabajo de investigacion sera transcendental porque ayudara a mejorar el uso
correcto del archivo de los documentos y en este caso el archivo online, debido a
que dentro de esta organizaciéon no manejan sus archivos de manera virtual, pero
si se utilizara un programa en especifico el cual es Dropbox se lograra como
resultado un cambio positivo para el municipio debido a que la documentacién
estara recopilada de manera ordenada y no se necesitara enviar de manera fisica
la documentacion lo cual permitird que se generen menos gastos y que se ayude a

la preservacion del medio ambiente.

El estudio de este tema es factible por ser de actualidad y se puede ejecutar
dentro de la institucion, es sabido que la tecnologia facilita la utilizacion de

aplicaciones que permiten manejar de forma adecuada y oportuna la informacion.

Para el desarrollo de la presente investigacion se ha planteado la siguiente

hipétesis de trabajo: La aplicacion de una estrategia de capacitacion sobre el



archivo online de los documentos fortalecera las tareas administrativas de las

secretarias, en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Manta, periodo 2017.

En este proyecto investigativo se encontraron dos variables importantes las cuales
son: La variable dependiente que esta representada por las tareas administrativas

y la variable independiente que es el archivo online.

Para el desarrollo de éste proyecto se utilizaron diferentes tipos de investigacion;
segun su finalidad la investigacion fue aplicada y generara una solucién practica al
problema estudiado, en este caso se dara a conocer como influye el archivo online

en las tareas administrativas de las secretarias.

Conforme a su profundidad fue de tipo exploratoria — descriptiva, debido a que dan
una vision general de una determinada realidad y sobre todo que estudia el

fendmeno tal como se presenta en la realidad, el cual es el archivo online.

De acuerdo al alcance temporal se utilizd la investigacion de estudios
transversales porque se estudiara los aspectos de desarrollo en un momento
dado, relacionandolo con el proyecto se podra conocer que es un problema que

afecta a la superacion del profesional.

Se tomo la investigacion bibliografica, que se basa en la busqueda de informacion
por medio de libros y la investigacion hemerografica porque se utilizaran consultas

de articulos, revistas y archivos pdf.



En la presente investigacion se empled la investigacion cuantitativa y cualitativa
porque se necesitd de cifras exactas y de describir la realidad respectivamente
para encontrar la problematica. Ademas se utilizaron los métodos analiticos y el de
sintesis porque ayudaron a estudiar la problematica que en este caso es el uso

correcto del archivo online y que permita encontrar posibles soluciones.

La técnica utilizada fue la realizacion de encuestas, instrumento que ayudo a
recopilar la informacién necesaria para llevar a cabo la investigacion de la

problematica presentada.

El universo esta representado en todas las secretarias que laboran en el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta. Para efectos se tomé
como referencia a 40 secretarias cuya muestra se reflejé en 12 secretarias y 4

directivos.

La informacion se recopild por medio de las encuestas, en donde se conocieron
las falencias que existen en cuanto al uso correcto del archivo online de los
documentos en las tareas administrativas, una vez que se aplicaron los estudios
correspondientes, se procedio a tabular y graficar los datos, en la interpretacion
grafica se utilizé el grafico circular; informacidén que contribuy6 para dar solucion al

problema.



2.2 MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION

2.2.1 Antecedentes investigativos

De acuerdo a la investigacion de los archivos de las bibliotecas de la ciudad no se
encontré informacion acerca de trabajos realizados con anterioridad sobre el

archivo online de los documentos.

2.2.2 Fundamentacion Pedagoégica

2.2.2.1 Definicion de Archivo

Imelda Zapata (1985) define al archivo como un local en que se custodian

documentos publicos y particulares.

Tal como su descripcidn lo indica, archivar es guardar todos los documentos
empresariales de una oficina de tal forma que su localizacion sea facil, gestion que
se puede lograr si llevamos buen orden y un sistema funcional y practico, lo cual

se consigue siendo claro, rapido, sencillo, uniforme, objetivo y clasico.

De acuerdo a la definicion del autor archivar no es mas que llevar en orden todos
los documentos que se envian y se receptan dentro de la empresa sea esta
publica o privada, es por ello que se deben de tener en un lugar adecuado para

que de esta forma facilite su localizacion.



2.2.2.1.1 Importancia del archivo para la secretaria

Para la secretaria una de las funciones importantes es el manejo correcto de
archivo ya sea de manera fisica o digital, llevar un correcto archivo dentro de la
empresa ayudara a que se faciliten las tareas por ejecutar, es importante tener en
cuenta que la forma de archivo puede adaptarse al tipo de negocio o empresa. La
presencia de documentos fisicos en las empresas viene sufriendo una paulatina
desaparicién, debido a que en los tiempos actuales se puede portar un simple

dispositivo portatil dotado de conectividad de Internet.

2.2.2.1.2 Caracteristicas que debe reunir un archivo

1. La clasificacion debera ser accesible, para ello, debera seguirse un plan y
meétodo de clasificacion determinado.

2. El uso del archivo debera ser facil para que cualquier persona pueda
encontrar aquello que desee.

3. En archivos grandes se hace necesario disponer de personal adecuado
para su mantenimiento.

4. Se deberan contar con unas normas internas de consulta, extraccion y
reemplazamiento de documentos del archivo.
La eliminacion de los archivos se realizara de manera eficaz.
El disefo del archivo debera ser eficaz al menor coste posible.
Se deberan disponer de los medios adecuados, seleccionar el material
necesario que permita proteger los documentos y un correcto

mantenimiento del archivo.

Aquellas caracteristicas planteadas anteriormente son tan importantes que se

deben de tener en cuenta al momento de clasificar la informacion para un correcto



sistema de archivo, los archivos son parte fundamental en una empresa debido a
que si no se tienen en cuenta estas caracteristicas; no se llevaria de manera

correcta y ordenada lo que dificultaria la localizacion de los mismos.

Para clasificar es conveniente delimitar cuales son las caracteristicas mas
significativas, debido a que por lo general se comienza a archivar sin analizar las
necesidades y sistemas de archivos mas idoneos para el respectivo archivo lo que

conlleva a que la documentacion no se localice de manera inmediata.

2.2.2.1.3 Clasificacion

La clasificacion del archivo es muy variada debido a que existen diferentes formas

de clasificar, las mas utilizadas son:

2.2.2.1.3.1 Clasificacion alfabética

2.2.2.1.3.1.2 Definicién

El sistema alfabético permite clasificar usando la letra del alfabeto y el orden que
ocupa ésta. Para la utilizacion de este método sera necesario determinar una
palabra principal que sera la que defina el criterio de ordenacion, por ejemplo, el

primer apellido, el tema, etc.

Este sistema es el mas utilizado e importante dentro de la organizacién debido a

que se clasifica de acuerdo a las letras del abecedario; es decir, de la A hasta la Z,
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ademas cuenta de varios subsistemas de clasificacion y puede ser por nombre,

por asuntos o simplemente por materias.

2.2.2.1.4.2 Recomendaciones para ordenacion alfabética

e Se sigue el orden el orden alfabético espafiol.

(TP L]

e La “ch” yla “lIlI” no se consideran letras del alfabeto. Se ordenan en la “c” y

“I"

en la “I” respectivamente.
e La alfabetizacion se realiza palabra por palabra y dentro de esta, letra por
letra:
Ejemplos:
Cabeza Rodriguez, Luis
Cabrera Benitez, Roberto
Caceres Mufoz, Francisco
e La ordenacion alfabética de nombres de persona se realiza por los
apellidos, seguido del nombre de la persona, separado por coma:
Apellido 1 Apellido 2, Nombre
e Se posponen las preposiciones que preceden a los apellidos, vayan solas,
acompanadas del articulo o sean contraccidn de preposicion y articulo.
Ejemplos:
Fuente, Pedro de la
Prada, Juan Manuel de la

Guzman, Javier de Toro,

e Se anteponen los articulos sin preposicion que preceden al apellido, ya
vayan solo o unido a este, bien sea directamente o mediante guion.

Ejemplos:

Las Torres, Juan
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Lafuente, Ricardo

(TR 1]

e La conjuncion “y” que suele unir apellidos se ignora en cualquier caso.
e Si dos elementos dentro de un apellido se encuentran unidos por un guion,

se consideraran, a todos los efectos, como un solo apellido.
Ejemplos:

Fernandez-Marquez Pérez, Samuel

Lima Vazquez-Agredos, Maria

Piris-Moreno Seco, Antonia

e En el caso de apellidos que presenten particulas que no son preposiciones,
articulos o la combinaciéon de ambas, el punto de acceso se realizara bajo

dicha particula.
Ejemplos:
O’Hara, Scarlett 26
O’Donell, Leopoldo

e Se desarrollaran todos los nombres de personas o familias que aparezcan

en forma abreviada. Ejemplos:
Martinez de la Rosa y no Mtez. de la Rosa

Maria Dolores y no M? Dolores

2.2.2.1.4.3 Métodos

Varios de los métodos dentro de la clasificacion alfabética no necesitan de
elaborar grandes listas o bases de datos, basta con que este clasificado de forma

correcta y ordenado alfabéticamente, se puede ordenar por nombres, apellidos,
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por empresa o asunto pero siempre utilizando las letras del alfabeto de manera

correcta y ordenada.

2.2.2.1.4.3 Método alfabético — geografico

Archivo alfabético geografico, como su nombre lo indica, es la organizacién de los
documentos o las tarjetas de los clientes, teniendo en cuenta su localizacion, es

decir, agrupa a todos los corresponsales de un mismo lugar, por orden alfabético.

Este método de clasificacion es muy utilizado en el ambito empresarial debido a
que ayuda a localizar a los clientes de manera facil y sencilla es clasificado de
forma alfabética, tiene mucha similitud con el alfabético nominativo debido a que
se clasifican por medio de razones sociales o personas naturales, este método
geografico ademas es el encargado de clasificar a las personas de un mismo

sector o lugar en una sola carpeta.

2.2.2.1.4.4 Método alfabético por asuntos- conceptos

El archivo por asuntos tiene como fundamento captar la esencia del documento y
decidir el vocablo apropiado. Para ello es necesario conocer bien el tema central y
del documento y comprenderlo, conocer la organizacién de la empresa y conocer
e imaginar las necesidades potenciales del usuario. Este tipo de archivo alfabético
es aquel en donde se estudian, conocen o se imaginan las necesidades del

usuario; es decir, de acuerdo a las necesidades o los asuntos a tratar se agrupan.
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Ademas este método es utilizado cuando existe la necesidad de relacionar el
expediente con alguna actividad en particular o con algun departamento, su
manejo es sencillo y sobre todo permite ingresar nuevos asuntos sin tener
mayores dificultades, estos se pueden clasificar de manera enciclopédica y de

diccionario.

2.2.2.1.5Clasificacion numérica

2.2.2.1.5.1 Definiciéon

Segun Lilia Salgado (1990), el sistema numérico representa el ordenamiento a

base de numeros; éstos se usan como indices, guias, subguias y carpetas.

La autora define al sistema numérico como una representaciéon a basada en
numeros, ademas se puede constatar que es un sistema indirecto, debido a que,
lo primero que se realiza es consultar un tarjetero para ver asi si es necesario la

utilizacion de patrones numéricos.

2.2.2.1.5.2 Usos

El sistema numérico debe implantarse de preferencia en:

e Grandes compaiias cuyos archivos estan en rapida expansion; es decir,
por razones de caracter organizativo.

e Empresas de seguros, para archivar sus polizas, siniestros, etc.

e Entidades financieras para numeros de cuentas corriente y de ahorro,

créditos hipotecarios, facturas, tarjetas de crédito, etc.
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e Instituciones docentes, para el cédigo de alumnos, de asignaturas de
programas, etc.

e Para manejo de expedientes.

¢ Enlos hospitales, clinicas, consultorios, centros médicos, etc.

e Compainias dedicadas a la finca raiz.

e Companias constructoras, para sus proyectos.

¢ Oficinas de abogados, médicos, odontdlogos, contadores, etc.

e Compainias dedicadas a la venta de vehiculos.

El sistema numérico en el archivo se puede utilizar en grandes companias sean
estas publicas o privadas, en empresas que cuenten con sistemas financieros,
puesto que a si se llevard el control de sus archivos reflejado en cuentas
corrientes, polizas, en los hospitales, en compafias dedicada a la compra y venta

de vehiculos, las companiias constructoras, entre otras.

Ademas es importante el archivo numérico debido a que se llevara registro de los

documentos que se recepten en la empresa de manera ordenada.

2.2.2.1.5.3 Ventajas y desventajas

2.2.2.1.5.3.1 Ventajas

Permite una expansion conveniente.
Ofrece mayor precisién y exactitud.

Garantiza absoluta reserva.

o np =

La rapida visualizacién permite la identificacion de la secuencia para evitar

Yy correr errores.
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2.2.2.1.5.3.2 Desventajas

1. Puede ocurrir transposicion de numeros.

2. Si se archiva un documento en una carpeta errada, se dificulta su
localizacion.
Por ser un sistema indirecto, exige un indice de consulta.

Necesita personal especializado.

Como todo sistema de archivo este tiene sus pros y sus contras, un ejemplo de
ello es que permite una expansion conveniente, quiere decir que se tendra lugar
para archivar la documentacion, asi mismo permite una visualizacién que ayudara
a encontrar la secuencia correcta, evitando asi cometer futuros errores. Las
desventajas mas relevantes son que se necesita personal altamente capacitado
debido a que para archivar sea de manera tanto fisica como virtual se requiere de
conocimientos para que asi al momento de receptar esta informacién sea facil de
archivar y mucho mas facil de encontrar al momento de requerirla, otra desventaja
es que al ser un sistema indirecto, este exige un indice de consulta; es decir, es

necesaria la utilizacion de patrones numeéricos.

2.2.2.1.5.4 Componentes

Lilia Salgado (1990), define que el archivo numérico cumple de cuatro partes

importantes:

1. El archivo numérico principal: Con indice, guias, subguias y carpetas

identificadas numéricamente en orden progresivamente.
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2. Un tarjetero o fichero alfabético: Contiene tarjetas o fichas con los
nombres de los clientes o asunto, estricto orden alfabético, y el numero
que les ha sido asignado.

3. Archivo alfabético miscelaneo: Este archivo se organiza con guias
alfabéticas; detras de cada guia se ubican las carpetas con los
documentos de los corresponsales que tienen poco movimiento.

4. Registro numérico:

a) El indice numérico: Es un libro de anotaciones, donde se relacionan
los nombres de las personas o empresas y los numeros asignados,
para evitar doble asignacion a dos clientes diferentes.

b) El plan o manual de archivo: Es el conjunto de normas, sistemas y

procedimientos que rigen el archivo.

2.2.2.1.6 Clasificacion por temas

2.2.2.1.6.1 Definiciéon

Segun la Enciclopedia de la Secretaria es un sistema en donde los documentos y
la correspondencia se clasifican por su materia o contenido en riguroso orden

alfabético.

2.2.2.1.6.2 Ventajas

e Su facilidad para ser comprendido; por eso resulta utii para la
correspondencia y para los papeles que tienen que ver con una actividad
repetitiva.

e Es posible ampliarlo ilimitadamente.
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Estas ventajas con las que cuenta la clasificacion por temas son muy importantes
debido a que ayudan a que este método de archivo sea un método mas completo
y eficaz, sobre todo que sea sencillo; es por ello, que la mayoria de instituciones

optan por la utilizacién del mismo.

2.2.2.1.6.3 Inconvenientes

Tiene el inconveniente de que cuando no se conoce el asunto no es facil su
localizacion, al contrario dificulta que el archivo se clasifique de manera correcta lo
que con lleva a tener problemas en el archivo. Es importante recalcar que este tipo
de clasificaciéon se aplica en organismos oficiales, oficinas de ventas o de
servicios, incluso es mas utilizado por los periodistas y escritores, la gran
desventaja de esta clasificacion de archivo es que si no se recepta de manera
correcta la informacion no podremos encontrar rapido la informacién requerida lo

que traera problemas futuros y una mala gestion de archivo.

2.2.2.1.7 Clasificacion geografica

2.2.2.1.7.1 Definicién

Segun Miguel Arribas (2015) esta clasificacion consiste en ordenar los
documentos de acuerdo a su procedencia, en lugar del nombre de personas

fisicas o razones sociales.
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De acuerdo a lo planteado por el autor este método de clasificacién es sencillo y
requiere de un orden metddico; es decir, conocer la localizacién geografica del
usuario para que su clasificacién sea correcta y ordenada, este sistema suelen
llevarlo a instituciones que cuentan con una lista amplia de clientes, distribuidores,

entre otros.

Para clasificar en este tipo de archivo se debe de tener en cuenta que su
clasificacion sea con el nombre de estado y que sea de acuerdo a las ciudades o
poblaciones. Ademas la clasificacion geografica requiere de un indice tarjetero, en
donde se anotaran ciertas caracteristicas para un correcto archivo entre esas
caracteristicas encontramos: la localidad geografica y el nombre de la persona o

razon social archivandose siempre por orden alfabético.

2.2.2.1.8 Definicion de archivo online

El archivo online es aquel en donde se receptan todos los documentos
administrativos que se manejan dentro de la empresa, su organizacion es
mediante la web en un programa especifico, en donde el personal administrativo

podra visualizar el mismo.

2.2.2.1.8.1 Importancia del archivo online

Es muy importante dentro del ambito profesional, debido a que es mas facil el
manejo del archivo, porque con tan solo cargando un dispositivo portatil se puede

portar la informacion que se recepta a diario.
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Ademas ayuda a preservar el medio ambiente, debido a que no se utilizaran
materiales fisicos para el archivo del mismo, si no que con tan solo pagar una
plataforma virtual se podra archivar de manera ordenada ya sea de forma
alfabética, por fecha, de orden numérico, por departamentos, entre otros.

2.2.2.1.8.2 Ventajas y desventajas

2.2.2.1.8.2.1 Ventajas

e Mayor accesibilidad de los usuarios a toda la informacién disponible,
mediante  distintos tipos de extraccion de informacion (indices de
busqueda, texto dentro del documento, etc.) la informacion se obtiene al
instante y las consultas son inmediatas.

e Reduccioén del espacio fisico dedicado a papel, lo que evita costes directos
e indirectos.

¢ Eliminaciéon de los procesos de impresion y gasto de papel.

e Se evita la pérdida de tiempo profesional en la busqueda manual de datos y
documentos.

e Entre otros.

2.2.2.1.8.2.2 Desventajas

e Complejidad del documento electrénico.
e Control de fiabilidad y autenticidad
e Latecnologia digital de imagenes es cambiante.

e Costos en la adquisicién de lectores.
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Es importante conocer las ventajas y desventajas con las que cuenta el archivo
online debido a que de esa forma conocemos cuales son las cosas negativas y
positivas de la utilizacion de este tipo de archivo, por ejemplo una importante
desventaja son sus costos elevados en cuanto a la adquisicidon de lectores, pero
una buena ventaja es que los usuarios tengan accesibilidad de toda la informacion
disponible, lo que facilita su busqueda y como no se utilizan documentos fisicos

estos no se pierden ni deterioran.

2.2.2.1.9 Control, seguimiento y conservacion de documentos
digitales

Existen varios aspectos claves para el uso de la tecnologia, teniendo en cuenta la
adopcion de los cambios de paradigmas en cuanto a sus metodologias y sus flujos
de trabajos; es por esto que las herramientas colaborativas online son pieza clave
para un correcto funcionamiento archivo online, mantener una buena
sincronizacion automatica de contenidos ayudara a un buen almacenamiento de

las mismas, puesto que se contara con disponibilidad 24/7.

Segun M? Claudia Londofio (2000), define que las herramientas colaborativas
online, son aquellas gestionables a partir de servicios que permitan la creacion,
publicaciéon y edicion de un documento online que el administrador de dicho
documento (el usuario que lo crea, o bien el usuario que ostenta el rol de
administrador del documento) puede hacer accesible a uno o mas usuarios

adicionales, en base a permisos configurables.

De acuerdo a lo definido por la autora las herramientas colaborativas son

importantes para el proceso de archivo de online, debido a que varios usuarios
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pueden acceder de manera libre a los documentos, ademas son sistemas que
permiten acceder a ciertos servicios que facilitan a los usuarios comunicarse y
trabajar conjuntamente sin importar que estén reunidos en un mismo lugar de
manera fisica, en donde ellos pueden compartir informacion en determinados

formatos ya sean estos audios, textos, videos, entre otros.

El proceso de sincronizacion de contenidos es aquel que ayuda a que se
sincronicen ficheros de caracteristicas concretas; es decir, en tamafno y extension,
lo cual evita que el proceso de sincronizacion lleve demasiado tiempo. Una de las
caracteristicas mas atractivas que ofrecen en la actualidad las TICS es el
almacenamiento online, debido a que, ofrece al usuario la posibilidad de tener
accesible un disco duro virtual via internet, esto se puede lograr mediante

conexion a la web del propio servicio o bien sea a una aplicacion de escritorio.

La disponibilidad 24/7 es aquella donde su mantenimiento a pesar de no ser
perfecto siempre da buenos resultados y en donde se ven las agilidades de los
terceros para el cumplimiento de las tareas asignadas, es el tiempo que se utiliza

para la realizacion de las tareas designadas.

2.2.2.1.10 Almacenar informacion en la nube

2.2.2.1.10.1 La nube

M? Claudia Londofio (2000) define que este término hace referencia a una red
informatica para el almacenamiento y sincronizacion online, donde varios

servidores virtuales se encuentran conectados entre si.
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De acuerdo a lo planteado por la autora la nube es aquella en donde se almacena
informacién, dicha informacion es manejada por servidores virtuales tales como:
Evernote, Dropbox, iCloud, SkyDrive, entre otros. Estos servidores aportan de
manera significativa y con distinto uso y aplicacién dependiendo de la necesidad
del usuario; también se encuentran los servidores fisicos que son aquellas
instituciones que gestionan y ofrecen el servicio de almacenamiento de

informacién online o en la nube.

2.2.2.1.11 Migrar a “la nube” ventajas y desventajas

Antes de migrar informacion a la nube se tienen que tener en cuenta las siguientes

ventajas y desventajas.

2.2.2.1.11.1 Ventajas

e Se prescinde de dispositivos de almacenamiento.
e Se evitan tareas de mantenimiento.
e Solo se paga por el espacio utilizado.

e Informacién (casi) siempre localizada.

2.2.2.1.11.2 Desventajas

¢ Rendimiento.
e Seguridad de los datos almacenados y por almacenar.

¢ No es viable para su uso en organismos publicos.
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Las ventajas y desventajas con las que cuenta la nube son significativas dentro del
archivo online, debido a que se tienen que analizar los pros y contras del mismo;
es decir, analizar si conviene usar un sistema digital en cuanto a precios, espacio
de almacenamiento, ingreso al sistema, manejo del programa, entre otros factores

importantes.

2.2.21.12 Servicios de almacenamiento de informacién para
archivar de manera online.

Archivar y almacenar informacién en un programa online es una tarea facil y
sencilla, mas aun si existen las herramientas necesarias para llevar a cabo dicho

archivo, entre esas herramientas encontramos las siguientes:

2.2.2.1.12.1Dropbox

2.2.2.1.12.2 Definicién

Segun M? Claudia Londoio (2000) es un servicio orientado al almacenamiento de
informacién en carpetas, permitiendo que el usuario gestione la estructura de
dichas carpetas de un modo natural, desde el propio explorador de ficheros del

ordenador.

De acuerdo a lo establecido por la autora Dropbox es un sistema de
almacenamiento por medio de ficheros, una de las mayores ventajas que posee
este sistema es la gran capacidad de almacenamiento con la cuenta y la libertad

que tiene al momento de organizar la informacion, ademas Dropbox ofrece
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beneficios cuando es vinculado con otras redes sociales tales como: Twitter o
Facebook. Ademas se pueden almacenar cualquier tipo de archivos ya sean

videos, musica, archivos en pdf, entre otros.

2.2.2.1.12.3 Funciones

Segun Leodn Mallorquin (2010), Dropbox tiene varias funciones entre ellas estan:

e Funciona como un servicio de almacenamiento, se enfoca en sincronizar y
compartir archivos.

e Tiene soporte para historial de revisiones, de forma que los archivos
borrados de la carpeta de Dropbox pueden ser recuperados desde
cualquiera de los ordenadores sincronizados.

e También existe la funcionalidad de conocer la historia de un archivo en el
que se esté trabajando, permitiendo que una persona pueda editar y cargar
los archivos sin peligro que se puedan perder las versiones previas.

e Si un archivo en una carpeta Dropbox de un usuario es cambiado, Dropbox
solo carga las partes del archivo que son cambiadas cuando se sincroniza.

e El programa que se instala en el ordenador no tiene restricciones para el

tamano del archivo.

2.2.2.1.12.4 ;Cémo funciona Dropbox?

Para trabajar con Dropbox, se debe instalar el programa en nuestro PC desde el
se va a acceder al disco duro virtual, vinculandolo a una cuenta determinada que
previamente hayamos creado en el sitio web. Después de realizar la instalacion,
se creara automaticamente una carpeta en nuestro ordenador donde podremos

alojar todos los archivos que queramos guardar, con un simple copia y pega o
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arrastrar los archivos sera suficiente para que el propio programa detecte nuevos
archivos y los sincronice automaticamente con el espacio del disco duro que se ha

creado en la red.

Esta herramienta permite tener siempre una copia de nuestros archivos en la
nube, lo que permite que siempre los tendremos disponibles desde cualquier PC
con el que nos conectemos, siendo posible acceder a ellos como si llevasemos un
disco duro portatil con nosotros. Esto es lo mas simple que podemos hacer con
Dropbox, sin embargo son muchas las posibilidades que nos permite, sobre todo
imagina el no depender de un servidor de archivos fisico en tu empresa en el que
se guarden todos los datos. Todos los ordenadores de la empresa pueden tener
instalada esta herramienta con una misma cuenta y compartir todos los archivos
con los que estemos trabajando en colaboracion con otro trabajador si necesidad

de estar enviandonos copias y mas copias de un mismo fichero.

Por defecto Dropbox permite tener un espacio de 10 GB gratis de espacio en disco
para alojar nuestros archivos en la nube y si se necesita mas espacio solo es

cuestion de querer pagar por ello.

2.2.2.1.13 Gmail

2.2.2.1.13.1 Definicion

Segun Roger Ruiz Moral (2009) Gmail, es un servicio gratuito con gran capacidad
de almacenaje y que dispone de un filtro para el spam o correo no deseado muy

eficaz.
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De acuerdo a lo planteado por el autor Gmail es utilizado por millones de personas
en el mundo, debido a que es gratuito y cuenta con una amplia capacidad de
almacenamiento lo que resulta beneficioso para el usuario; puesto que, no se
necesita eliminar mensajes para liberar espacio, al contrario dichos mensajes se

pueden tener siempre archivados y localizarlos de manera inmediata.

2.2.2.1.14 Outlook

2.2.2.1.14.1 Definicidén

Outlook es el programa de comunicacion y administraciéon de informacién personal
del sistema Microsoft Office. Ofrece un lugar unificado para administrar el correo

electrénico, calendarios, contactos y el resto de informacion personal y de equipo.

De acuerdo a la definicion planteada Outlook es un programa indispensable en las
empresas debido a que por medio de este podemos realizar varias funciones que
permitirdn una comunicacion efectiva y lo que es mejor sera por medio de la web;
en donde no se necesitaran enviar documentos de manera fisica, ademas es un
programa gratuito en donde se pueden enviar archivos hasta de 300Mb y se

puede chatear con contactos de redes sociales como lo son: Skype y Facebook.

2.2.2.1.15 Ventajas y desventajas

2.2.2.1.15.1 Ventajas

e Da mayor claridad a la hora de gestionar los mensajes.
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e Tiene Skype en la bandeja de correo, un sistema de mensajeria instantanea
y comunicacion para videoconferencias muy facil de utilizar.

e Ofrece espacio de almacenamiento de documentos y archivos
practicamente ilimitado.

e Permite personalizar el color y la apariencia de la interface del usuario.

e Es utilizable desde cualquier tipo de dispositivo.

e Cuenta con un editor de ofimatica para crear y editar documentos en
multiples formatos.

¢ Integra una herramienta de calendario y agenda de reuniones.

e Se puede archivar la documentacion enviada y receptada dentro de la

institucion.

2.2.2.1.15.2 Desventajas

e No marca los correos como importantes.

¢ Algunos correos llegan a la bandeja de correo no deseado.

e En ciertos casos los correos spam no son filtrados e interrumpen en la
bandeja de entrada.

e Carece de la posibilidad de incorporar nuevas funcionalidades o plugins.

¢ No cuenta con funciones experimentales ni innovadoras.

Las ventajas y desventajas con las que cuenta Outlook son importantes al
momento de utilizar la herramienta online, debido a que faciliten el manejo de la
informacién, teniendo en cuenta que esta cuenta con la opcion de correo
electrénico, calendario, contactos y tareas. Ademas es necesario recalcar que
Outlook es sencillo de utilizar y aunque tenga varias desventajas es utilizado en

muchas empresas como correo institucional.
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2.2.3 Definicion de las tareas administrativas de la secretaria

Las tareas administrativas son la realizacién de ciertas actividades o deberes al

tiempo que se coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de

los demas.

2.2.3.1 Importancia

Es importante porque la secretaria realiza varias tareas designadas por el jefe a lo
largo de sus horas laborales; es decir se dedica al archivo de los documentos de
la oficina, organizacion con rapidez y exactitud en cuanto a la clasificacion,
contestacion del teléfono, organizacién de citas y reuniones, entre otros. La
realizacion de todas estas tareas ayuda al orden y sobre todo al crecimiento de la
empresa, puesto que entre menos tiempo se lleven estas tareas los objetivos

seran cumplidos mas rapido viendo resultados positivos para la institucion.

2.2.3.2 Funciones importantes

Como profesional multidisciplinar, sus funciones y competencias se han visto
ampliadas con la finalidad de hacer mas facil el trabajo de la direccion, de la cual
es una estrecha colaboradora. De hecho, podemos considerarla una auténtica

ayudante ejecutiva o técnica especialista.

Con el pasar de los afos las funciones de las secretarias han ido evolucionando,

lo cual le ha permitido ejercer una buena posicion dentro del organigrama
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empresarial. Porque hoy en dia no solo son mecanografas, recepcionistas,
telefonistas, entre otros, si no que al contrario llegan hacer la mano derecha del
jefe. A continuacion se veran varias de las funciones que cumple la secretaria

dentro de la empresa.

Organizacion del trabajo del jefe, para que éste trabaje de la forma mas facil y libre
posible. La ventaja de contar con un buen profesional de apoyo en su labor
directiva supone para el ejecutivo la posibilidad de concentrarse totalmente en sus
funciones, optimizando adecuadamente su tiempo de trabajo efectivo. De esta

funcion primordial se derivan las siguientes:

e Agenda: llevar la agenda por medio de la cual organiza y planifica el trabajo
diario y los compromisos a corto y medio plazo.

e Viajes: la secretaria, de acuerdo con la agenda del jefe, prepara con
antelacién los viajes profesionales que éste tenga que hacer, ocupandose
de ésta tenga que hacer, ocupandose de la reserva de hoteles y del medio
de transporte a utilizar en el desplazamiento.

e Citas y reuniones: una secretaria consume parte de su tiempo en la labor
de concertar, confirmar o cancelar citas que el jefe solicita o que le son

solicitadas a él.

Relaciones publicas internas y externas originadas en razon del cargo que ocupa
el jefe. Esta es otra de las funciones primordiales de la secretaria. Veamos

algunas de ellas:

e [lamadas telefonicas: la secretaria se comunicara a través del teléfono con

las otras dependencias o departamentos de la oficina para transmitir las
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indicaciones e instrucciones del jefe, como convocar a reuniones, solicitar
informes, etc.

e Recepcion y atencion de los visitantes: una tarea que de modo habitual
llevara a cabo una secretaria es la atencion personal a las visitas que
acudan a la oficina con la intencion, concertada o no de antemano, de
entrevistarse con el jefe.

¢ Organizacion y reserva de comidas de trabajo: la secretaria se encargara
de reservar mesa en restaurantes para comidas de trabajo que se realicen
por iniciativa de su jefe.

- Tareas de caracter administrativo y burocratico: Por ultimo, hay que
referirse a las tareas propiamente administrativas que realiza la secretaria.
Entre ellas, hay que resaltar las siguientes:

e Creacidon, mantenimiento y puesta al dia del archivo: ésta es una de las
funciones que una secretaria tiene asignada, y es de vital importancia para
conseguir un desempefio agil y ordenado del trabajo diario.

e Correspondencia: la secretaria se encarga de la recepcion, registro y
posterior distribucién por departamentos de la correspondencia, una vez
revisada por el jefe.

e Preparacién de documentos: otra de las tareas que una secretaria lleva a
cabo diario en la preparacién de la carpeta llamada FIRMA, que contiene
todos los documentos que el jefe tiene que firmar, incluidos los elaborados
por otros departamentos.

e Preparacion de reuniones: la secretaria prepara reuniones internas de
directivos de la empresa, y de éstos con personas de otros organismos o
empresas, y de éstos con personas de otros organismos 0 empresas,

pudiendo asistir a ellas en calidad de auxiliar.

La agenda es punto clave debido a que la mente es muy fragil y no siempre se
logra recordar todo lo acordado como un almuerzo ejecutivo, una reunién, un

cierre de negocios, lo cual afecta de manera directa a la empresa, ademas al
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contestar una llamada telefénica se tiene que tener en cuenta varios factores
como lo son: saludo, cordialidad, tono de voz, es decir, no gritar ni titubear, esto

dara como resultado que los negocios se cierren con éxito.

Ademas encontramos otras funciones importantes como lo son: la organizacion de
viajes, reuniones importantes, reservas de comidas ejecutivas, sobre todo el
manejo de archivo sea este de manera virtual o fisica, el manejo de la

correspondencia, las tareas administrativas y financieras destinadas, entre otros.

2.2.3.3 Objetivos secretariales

Para los objetivos secretariales, al igual que cualquier objetivo empresarial,
deberan trazarse metas y para su ejecucion necesitan de medios materiales,
humanos y de procedimientos. Buscaran en principio acudir en ayuda directa y
positiva del ejecutivo, tratando de reducir tiempos muertos, utilizando al maximo la
capacidad humana y el empleo de los procedimientos racionales mas

convenientes.

Los objetivos 0 metas que se proponga la secretaria dentro de la ejecucion de sus
tareas administrativas son fundamentales en cuanto a su desenvolvimiento
profesional, debido a que es alli en donde debe de demostrar que el tiempo es
valioso, para lo cual es necesario que sepa aprovechar cada segundo que ocupe

en sus tareas diarias.

La secretaria es vista como una persona de confianza dentro de la empresa,
puesto que muestra siempre lealtad y en la mayoria de ocasiones ayuda a

minimizar retrasos en las tareas, lo cual ayuda a maximizar resultados, teniendo
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en cuenta que al desarrollar rutinas de trabajos eficaces se lograra mejorar el

rendimiento.

Segun César Ramirez (1991), los objetivos secretariales visualizaran disminuir las
cargas de trabajo de los equipos de oficina, evitar el empleo de personal adicional,
desterrar el uso de solucionar problemas con horas extras de trabajo; se debera
tener en cuenta la optimizacién del equipo de oficina, evitando lo innecesario,
estableciendo caracteristicas del mismo y su empleo al maximo, para lo cual sera

necesario asignar las tareas que deben cumplir en los tiempos determinados.

De acuerdo a lo planteado por el autor en una institucién sea esta publica o
privada es muy importante que la secretaria sepa optimizar recursos y sobre todo
que sea pro activa debido a que sus tareas deben de ser realizadas en el menor
tiempo posible, teniendo en cuenta que dichas tareas ayudaran a su mejoramiento
ya sea en comunicacion escrita, comunicaciones telefénicas, manejo de las tics,
archivo tanto de documentos especiales como de documentos comunes, entre
otros; dando como resultado que la buena ejecucidon de estas tareas ayudaran a

una economia no solo en tiempo si no que en manejo de personal.

Es necesario que la secretaria este consiente de cada proceso que se ejecute
dentro de la institucién, debido a que eso ayudara a la solucién de los problemas y
sobre todo a mejorar las relaciones entre un companero de trabajo y otro, puesto
que se manejara mucho el trabajo en equipo para que de esta forma se ejecuten

las tareas en los tiempos establecidos.

33



2.2.3.4 Tareas que debera realizar una secretaria ejecutiva

De acuerdo con los objetivos y las funciones, las tareas que debera realizar una

secretaria ejecutiva se agrupan de la siguiente manera:

2.2.3.4.1 Tareas rutinarias

Se realizan cada vez que la funcidén del puesto lo requiera y en funcion de una
situacion desencadenante que propicia su ejecucion. Ejemplo de ellas son las
comunicaciones permanentes internas, los informes diarios, las comunicaciones

telefonicas, copias, archivo, etc., etc.

La secretaria es una pieza clave dentro de la institucién, debido a que es la
encargada de la realizacion de varias tareas administrativas, dichas tareas deben
de ser cumplidas en el menor tiempo posible, una secretaria que es amable al
momento de contestar una llamada telefonica da mucho de qué hablar desde el
saludo hasta la cordialidad con la que trata al cliente, en donde se debe de
mantener siempre una quimica positiva mas aun cuando se tiene que cerrar un

negocio importante.

El archivo debe ser manejado de manera ordenada y correcta por la secretaria; es
decir, no deben de existir hojas sin clasificar, debido a que si eso sucede se
perderia la proteccion y garantia de la documentacion; es por esto, que las tareas
rutinarias de una secretaria siempre deben de ser realizadas de manera eficaz y
eficiente para que de esa forma se ayude a la realizacion de los objetivos

planteados por la institucion.
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2.2.3.4.2 Tareas programadas

Obedecen a circunstancias predeterminadas y que obligan a una programacion
detallada. Aqui se puede mencionar la planificacion de viajes, visitas y actividades

sociales; informes periddicos, etc., etc.

Una secretaria que tenga un criterio formado en cuanto a la organizaciéon y
planificacion del sistema de trabajo siempre ayudara a alcanzar las metas y
objetivos que se trazan en la empresa, es fundamental que la secretaria de hoy en
dia sea cautelosa al momento de planificar viajes, visitas, reuniones, actividades
sociales, entre otros; debido a que el minimo error podria dar como resultado que

los negocios no se empiecen ni se terminen con éxito.

2.2.3.4.3 Tareas especiales

Cuando se presentan situaciones inopinadas en las que la decision y actuacion
son casi simultaneas. Una toma de decision cuando no esta el ejecutivo, puede
ser una tarea especial. Las tareas especiales se presentan de manera espontanea
una de estas situaciones seria cuando el jefe no se encuentre dentro de la oficina
para la toma de decisiones, en donde la secretaria tendra que correr el riesgo
pensando en lo mejor para la empresa teniendo en cuenta criterios l6gicos y

ordenados para la realizacién de la toma de decision.

2.2.3.5 Comportamiento profesional

Segun César Ramirez (1991), El comportamiento profesional se realiza en dos

direcciones concretas:
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El comportamiento hacia su trabajo buscando la eficacia del mismo; y el
comportamiento personal, o sea, sus reacciones personales ante las diferentes
situaciones de, personalidad, comunicacién, motivacién, interrelacién con los

demas, presentacion y cooperacion.

De acuerdo a lo planteado por el autor la secretaria es aquella que asegura el
eficaz funcionamiento de su puesto de trabajo teniendo en cuenta una labor
discreta, ordenada y metédica de todas las tareas, pero para que su
comportamiento sea eficaz la secretaria tendra que sentirse identificada con su

puesto de trabajo y con las politicas establecidas por la institucion.

Ademas la secretaria tiene que contar con cualidades que le serviran para las
relaciones personales, siendo muy amable tanto con sus superiores como con sus
companeros de trabajo manteniendo siempre el respeto y la cordialidad, sobre
todo debe de ser una persona motivada en el trabajo para que asi rinda mejor en

las tareas designadas.

2.2.3.6 El rol profesional: Actitudes y aptitudes.

La actitud de una secretaria en relacibn de su trabajo hace referencia
fundamentalmente a su disposicion de animo. Es importante que la secretaria
cuente con un caracter abierto, adaptable, agil, siempre siendo dinamica y activa,
teniendo en cuenta que el trabajo que desempena la secretaria dentro de la
empresa es complicado, debido a que tiene que hacer varias cosas al mismo

tiempo y con los menores recursos posibles.

Ademas contar con la personalidad adecuada y tener vocacion sobre su trabajo

para que asi se vea reflejado su interés por las tareas que realiza, teniendo en
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cuenta también que disponga de una constante capacidad de adaptacion,
renovacion y reciclaje profesionales. La aptitud de la secretaria debe de ser buena
y sobre todo disponer de conocimientos basicos, contando con habilidades o
talentos que sirvan en las tareas administrativas designadas por el jefe.

2.2.3.7 Eficacia y eficiencia.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola define como eficacia a la

capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

En el ambito secretarial es muy importante que el profesional sea eficaz, lo que
quiere decir que se ha realizado un buen trabajo, la capacidad de realizar las
tareas de manera correcta es esencial en la vida de un profesional teniendo en

cuenta sus habilidades y sobre todo su creatividad.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espanola define como eficiencia a la

capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado.

La eficiencia dentro del ambito secretarial es muy importante para la empresa,
debido a que se manejaran los recursos en minimas cantidades para el
cumplimiento de todas las tareas designadas en el menor tiempo posible,
optimizando asi recursos y tiempo. Ademas la eficiencia depende de la calidad
humana o motora de los profesionales con la que realizan las labores diarias

dentro de la empresa.
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2.4 DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

Los siguientes resultados fueron obtenidos de las encuestas realizadas a las

secretarias del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Manta.

Pregunta n® 1: El Archivo en linea es un lugar donde se conservan los
documentos ordenados y clasificados que se elaboran en una institucion. En su

oficina usted dispone de:

Cuadro n°1
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Dropbox 0 0%
2 Gmail 0 0%
3 Outlook 12 100 %

Grafico n° 1

Pregunta n°1: El archivo en linea es un lugar
donde se conservan los documentos ordenados
y clasificados que se elaboran en una institucion.
En su oficina usted dispone de:

B Dropbox
B Gmail

100% Outlook

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Las secretarias manifestaron que el programa para archivar en linea es Outlook,
ellas indicaron que es usado como correo institucional y que su manejo es Uutil

debido a que ayuda al archivo de la informacion que se recepta y se envia en la
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institucion y que ademas cuenta con otras opciones como enviar invitaciones,

recordatorios, calendario, manejo de tareas, entre otros.

Pregunta n°® 2: Indique usted con qué frecuencia trabaja con esta herramienta

Cuadro n°2
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Todos los dias 12 100%
2 Una vez a la semana 0 0%
3 Una vez al mes 0 0 %
4 | No utilizan esta herramienta. 0 0%

Grafico n°2

Pregunta n°2. Indique usted con qué frecuencia
trabaja con esta herramienta

B Todos los dias

B Unavezala
semana

Una vez al mes

H No utilizan esta
herramienta

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

La encuesta aplicada arrojo que las secretarias utilizan todos los dias el programa
Outlook, es fundamental la utilizacion diaria de esta herramienta, debido a que

ayuda en las tareas administrativas de las secretarias.
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Pregunta n° 3 El sistema de archivo en linea que usted utiliza en la organizacion

de sus tareas es:

Cuadron®3

N° Variable Frecuencia | Porcentaje

1 Alfabético 0 0%

2 Numérico 0 0%

3 Geogréfico 0 0 %

4 Por asunto o tema 12 100%

5 Alfanumérico 0 0%
Graficon®° 3

Pregunta n°3: El sistema de archivo en linea
que usted utiliza en la organizacion de sus
tareas es:

m Alfabético

B Numérico
Geografico

B Por asunto o tema

m Alfanumérico

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

La encuesta dio como resultado que las secretarias para archivar utilizan el
método por asunto o tema, mismo que es el mas utilizado en las instituciones,
debido a que su manejo es facil y sencillo, por ejemplo: ciertas secretarias
archivan por departamentos, otras por fecha de llegada, otras por documentos

enviados y recibidos, entre otros.
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Pregunta n°4

Cuando le solicitan informacion ¢ La localizacién es inmediata?

Cuadro n°4
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 12 100%
No 0 0%
Tiene dificultad para encontrarlo 0 0 %
Grafico n°4

Pregunta n° 4: Cuando le solicitan informacién
¢ Lalocalizacion es inmediata?

| S
H No

Tiene dificultad para
encontrarlo

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Las secretarias de esta institucion son tan eficaces y eficientes que inclusive al
momento de requerir una informacién la localizacion es rapida, facilitando asi la

informacion solicitada y mejorando en sus tareas administrativas.
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Pregunta n°5: ;Los conocimientos que usted tiene en relacion al archivo en linea

han sido obtenidos por qué?:

Cuadron®5

N° Variable Frecuencia | Porcentaje

La tendencia tecnoldgica lo exige y usted se

1 ha auto preparado 6 50%
2 Curiosidad 0 0%
3 La institucion la ha capacitado 0 0%
4 | Tiene poco conocimientos en relacion al tema 6 50%

Grafico n°5

Pregunta 5: ¢, Los conocimientos que usted tiene en relacién al
archivo en linea han sido obtenidos por qué?:

M La tendencia tecnoldgica lo exige
y usted se ha auto preparado

M Curiosidad

La institucion la ha capacitado

M Tiene poco conocimientos en
relacion al tema

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

La encuesta aplicada arrojo que un 50% tiene poco conocimiento debido a la falta
de interés y el otro 50% esta representado en la auto-preparacion y las exigencias
tecnoldgicas, por lo que, es necesario que las secretarias se encuentren en
constante actualizacion y conocimientos en cuanto a los temas tanto tecnoldgicos
como secretariales.
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Pregunta n°6: La institucion dispone de instalaciones que generen una

permanente conexién para la utilidad del archivo en linea

Cuadro n°6
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 6 50%
2 No 6 50%
Grafico n°6

Pregunta n°6: La instituciéon dispone de
instalaciones que generen una permanente
conexion para la utilidad del archivo en linea

S

H No

Analisis e interpretacion

El 50% de las secretarias indicaron que la institucion dispone de instalaciones
permanentes para la utilidad del archivo en linea, mientras que el otro 50% indico
que en la institucion hace falta material logistica; es por esto que es importante
que la institucion cuente con el material necesario para llevar a cabo un correcto

uso de archivo online y un buen manejo de la herramienta Outlook.
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Pregunta n°7: ; Conoce usted las funciones administrativas que debe cumplir la

secretaria ejecutiva dentro del ambito empresarial?

Cuadron®7
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 12 100%
2 No 0 0%

Graficon° 7

Pregunta n°7: ; Conoce usted las funciones
administrativas que debe cumplir la secretaria
ejecutiva dentro del ambito empresarial?

| Si

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Las secretarias indicaron que cuentan con la experticia necesaria para llevar a
cabo todas las funciones administrativas de manera correcta, es primordial que las

profesionales tengan conocimientos en cuanto a todas las funciones que debe de

realizar dentro de la organizacion.

44



Pregunta n°8: ; Cree usted qué es prioritario y urgente recibir una capacitacion de

archivo en linea y gestiéon documental por parte de la institucion?

Cuadro n°8
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 12 100%
2 No 0 0%
Grafico n°8

Pregunta n°8: ¢, Cree usted qué es prioritario y
urgente recibir una capacitacion de archivo en
linea y gestion documental por parte de la
institucion?

mSi

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Secretarias del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Las secretarias indicaron que es importante y sobre todo necesario realizar una
capacitacion sobre el uso de la herramienta Outlook, debido a que no cuentan con
los conocimientos necesarios para la utilizaciéon del mismo y eso dificulta sus

tareas diarias.
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ENCUESTAS APLICADAS A LOS DIRECTIVOS
DEPARTAMENTALES

Pregunta n° 1: El departamento que usted direcciona dispone de un servicio
online en:

Cuadro n”1
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Dropbox 0 0%
2 Gmail 0 0%
3 Outlook 4 100 %

Grafico n°1

Pregunta n°1: El departamento que usted
direcciona dispone de un servicio online en:

B Dropbox
B Gmail

Outlook
100%

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Outlook es la herramienta que se utiliza en esta institucion para archivar y receptar
documentos administrativos, enviar invitaciones, informar avisos importantes,

reconocimientos, entre otros.
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Pregunta n° 2: El Archivo en

linea es un lugar donde se conservan los

documentos ordenados y clasificados que son de interés institucional, la persona

que maneja esta informacion:

Cuadro n°2

N° Variable Frecuencia | Porcentaje
1 | Atiende de forma acertada las tareas secretariales 4 100%

2 Atiende medianamente las tareas secretariales 0 0%

3 No atiende las tareas secretariales 0 0 %

4 Desconoce las tareas secretariales 0 0%

Grafico n°2

Pregunta n° 2: El archivo en linea es un lugar
donde se conservan los documentos ordenados y
clasificados que son de interés institucional, la
persona que maneja esta informacién:

B Atiende de forma acertada
las tareas secretariales

H Atiende medianamente las
tareas secretariales

No atiende las tareas
secretariales

B Desconoce las tareas
secretariales

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Los/as directores/as departamentales indicaron que las secretarias atienden de

manera acertada todas sus funciones secretariales, es imprescindible recalcar que

un buen manejo de archivo ayuda a la rapida localizacion de los documentos

administrativos.
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Pregunta n° 3: El manejo del archivo en linea por parte de la secretaria, aporta un

resultado:

Cuadro n°3

N° Variable Frecuencia Porcentaje

1 Sobresaliente 0 0%

2 Muy bueno 4 100%

3 Bueno 0 0 %

4 Regular 0 0%
Grafico n°3

Pregunta n°3: El manejo de archivo en linea por
parte de la secretaria, aporta un resultado:

B Sobresaliente
B Muy bueno
Bueno

M Regular

100%

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

La encuesta aplicada arrojo que el archivo en linea es muy bueno, esto es debido
a que le hace falta preparacion al personal en cuanto a la herramienta Outlook; es
por ello, que es importante que la secretaria se encuentre altamente capacitada y
este actualizada en cuanto a los temas tecnoldgicos, puesto que asi llegara a

tener un archivo sobresaliente.
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Pregunta n° 4: La secretaria demuestra conocimientos para realizar sus tareas

profesionales:

Cuadro n°4
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 4 100%
2 No 0 0%
Grafico n°4

Pregunta n°4: La secretaria demuestra
conocimientos para realizar sus tareas
profesionales:

S

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Las secretarias departamentales demuestran conocimiento al momento de cumplir
todas sus tareas profesionales, siempre estan pendientes de los documentos
receptados en la institucion; asi mismo de la redaccion, el archivo, la contestacion
al teléfono, la atencion a los usuarios, entre otros. Estas funciones ayudan a la

secretaria a desempenarse de manera eficiente dentro del ambito laboral.
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Pregunta n°5: ;Los conocimientos que tiene la secretaria en cuanto al archivo en

linea los ha obtenido por qué?

Cuadro n°5

N° Variable Frecuencia | Porcentaje

La tendencia tecnoldgica lo exige y ella se ha

1 auto preparado 0 0%
2 Curiosidad 2 50%
3 La institucion la ha capacitado 0 0%
4 | Tiene poco conocimientos en relacion al tema 2 50%

Grafico n°5

Pregunta 5: ; Los conocimientos que tiene la
secretaria en cuanto al archivo en linea los ha obtenido
por qué?: ) o
B La tendencia tecnoldgica lo
exige y ella se ha auto
preparado
B Curiosidad

La institucion la ha
capacitado

Bl Tiene poco conocimientos en
relacién al tema

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Cabe recalcar que el 50% de las secretarias no cuentan con los conocimientos
necesarios sobre la herramienta Outlook, lo que dificulta sus tareas como
profesional y el otro 50% sabe pero por curiosidad mas no porque la tendencia
tecnoldgica lo exige o la institucidn la capacita.
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Pregunta n°6: ; Conoce usted cual es el método que utilizan las secretarias de la

institucion para archivar?

Cuadro n° 6
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 0 0%
2 No 4 100%
Grafico n°6

Pregunta n°6: ; Conoce usted cual es el
método que utilizan las secretarias de la
instituciéon para archivar?

mSi

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Los/as directores/as indicaron que no conocen cual es el método a utilizar para
archivar los documentos administrativos, pero es importante que tengan
conocimiento en cuanto al método que utilizan las secretarias para archivar debido
a que existen ocasiones que las secretarias no pueden asistir a sus funciones
laborales y llega un usuario a pedir una informacidn especifica y esta no es facil de
encontrar; puesto que, los/as directores/as no conocen en que carpeta esta

archivada dicha documentacion.
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Pregunta n°7: La institucion dispone de instalaciones que generen una

permanente conexién para la utilidad del archivo en linea.

Cuadro n°7
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 2 50%
2 No 2 50%
Grafico n°7

Pregunta n°7: La institucion dispone de
instalaciones que generen una permanente
conexion para la utilidad del archivo en linea

mSi

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Los/as directores/as indicaron que la institucion dispone un 50% de instalaciones
que facilitan una permanente conexion para la utilidad de esta herramienta online;
sin embargo, el otro 50% recalc6 que le hace falta a esta institucion equipos
tecnoloégicos que ayuden a un correcto archivo en linea, manifestando que es

importante contar con un area especifica que brinde esta conexion permanente.
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Pregunta n°8: ;Cree usted que es prioritario y urgente recibir una capacitacion de

archivo en linea y gestiéon documental por parte de la institucion?

Cuadro n°8
N° Variable Frecuencia Porcentaje
1 Si 4 100%
2 No 0 0%
Grafico n°8

Pregunta n°8: ; Cree usted qué es prioritario y
urgente recibir una capacitacion de archivo en linea y
gestion documental por parte de la institucion?

mSi

H No

Elaborado por: Karen Paola Cedefio Parrales
Fuente: Directivos del GADMC- Manta
Fecha: 26 de Enero de 2018

Analisis e interpretacion

Tanto los/as directores/as como las secretarias necesitan de manera urgente una
capacitacion, debido a que les hace falta conocimiento en cuanto al archivo en
linea y la gestién documental; sin embargo, la institucion no ha tomado en cuenta
que las secretarias no se encuentran altamente capacitadas para la utilizacion de

esta herramienta.
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2.5 DISENO DE LA PROPUESTA

2.5.1 Tema:

Elaboracion de una capacitacion para secretarias y directivos de como utilizar
Dropbox como herramienta para archivar de manera online los documentos que se
receptan y se envian en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Manta.

2.5.2 Introduccion

Brindar una capacitacion ayudara a las secretarias y directivos a estar empapados
de como archivar de manera correcta y de forma virtual su documentacion, es
importante que se brinde una capacitacion y que previo a esto se realice un taller

en donde demuestren lo aprendido.

Dropbox es un programa que permite almacenar la informacion en una nube
donde varias personas tienen acceso a aquello, varios directivos del
establecimiento indicaron que necesitan una capacitacion de manera urgente,
debido a que muchas secretarias e incluso ellos/as no cuentan con los
conocimientos necesarios para la utilizacion del mismo. Es fundamental para la
institucion que las secretarias y los directivos estén altamente capacitados y que
cuenten con informacién actualizada sobre este programa, debido a que la
aplicacion de las TICS se vuelve una necesidad cada vez mas frecuente en los

procesos tecnoldgicos.
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De esta manera y tomando en cuenta que nos encontramos en una era que
existen muchos cambios y transformaciones y que la influencia de la tecnologia es
vital a la hora de trasmitir el conocimiento a los seres humanos, nace el presente
proyecto investigativo como forma de hacer frente a la constante exigencia de los
directivos; es por esto que, las secretarias deben tener una gran variedad de
conocimientos tecnologicos y de las herramientas necesarias para la aplicacion de
este tipo de archivo, todo esto ayudara a crear un sistema de archivo correcto y

ordenado.

Como autora de este trabajo de investigacion y de esta propuesta espero que en

un futuro cercano sea considerada por la decana de esta facultad.

2.5.3 Objetivos

2.5.3.1 Objetivo general:

Disefiar un plan de capacitacion sobre cémo utilizar Dropbox como herramienta

para archivar de manera online los documentos que se receptan y se envian en el

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Manta.

2.5.3.2 Objetivos especificos:

¢ Identificar la importancia que tiene el programa Dropbox en cuanto al

archivo de los documentos enviados y receptados dentro de la institucion.
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o Definir las tematicas a utilizar en la capacitacion sobre el programa

Dropbox.

e Proponer estrategias que motiven al aprendizaje del programa Dropbox a
las secretarias y directivos de las diferentes areas departamentales del
Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Manta para que mejoren
su practica diaria en cuanto al archivo a través de materiales alternativos

del medio.

2.5.4 Metodologia de trabajo

La metodologia de este taller de capacitacion es practica y participativa, contando
con el apoyo y acompanamiento de los facilitadores y del aporte activo de
experiencias de todos los participantes del taller. Se propician espacios para el
aporte de experiencias y conocimientos a través de diferentes actividades
practicas. La capacitacion es impartida a las secretarias vy directivos de las
diferentes areas departamentales permitiendo el cumplimiento de los objetivos y la

transferencia del aprendizaje a la realidad de cada asistente.

Se desarrollara una metodologia altamente efectiva, aplicable a procesos de
formacién presencial, en la que se motiva la participacion activa de los asistentes,

facilitando la transferencia de los conocimientos adquiridos a su realidad.

El tiempo que se establece en la duracion de cada actividad y el tiempo total que
tomara cubrir ese contenido, contando con los materiales de apoyo con los que se
llevara a cabo el taller de capacitacion, teniendo en cuenta las tematicas a tratar y

de donde se sacara dicha informacién ya sean bibliograficas o web grafias.
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2.5.5 Desarrollo de la propuesta

Cronograma de capacitacion para secretarias y directivos de como utilizar
Dropbox como herramienta para archivar de manera online los documentos
que se receptan y se envian en el Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Cantén Manta.

Lugar: Infocentro EI Aromo

Beneficiarios: |Secretarias y Directivos del GADMC- Manta

PRIMER DiA DE CAPACITACION

Tema Subtemas Duracién Estrategias

¢ Qué es?

¢ Para qué sirve?

Importancia Dinamicas
Archivo online Ventajas y 5 horas Taller tedrico
desventajas

Introduccién a la
herramienta

Dropbox

Métodos para

archivar.
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SEGUNDO DiA DE CAPACITACION

Tema

Subtemas

Duracioén

Estrategias

Dropbox

¢ Qué es?
¢ Para qué sirve?
Importancia

Ventajas y

desventajas

Pasos para crear

una cuenta

5 horas

Taller tedrico —

practico

TERCER DIiA DE CAPACITACION

Tema

Subtemas

Duracion

Estrategias

Crear un mensaje
de correo

electréonico nuevo

Reenviar o
responder a un

mensaje

Agregar datos

adjuntos

Guardar datos
adjuntos

Crear una cita de
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Dropbox

calendario

Programar una
reunion con otras

personas
Establecer un aviso

e Paracitaso
reuniones.

e Para
mensajes de
correo
electronico,
contactos y

tarea.

5 horas

Dinamicas

Taller
practico.

CUARTO DIiA DE CAPACITACION

Tema

Subtemas

Duracién

Estrategias

Agregar una firma
de correo
electronico a los

mensajes
Crear una firma
Agregar una firma
Crear un contacto

Crear una tarea
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Dropbox

Crear una nota

Imprimir un mensaje
de correo
electrénico,
contacto, elemento
de calendario o

tarea.

Pasos para archivar

5 horas

Taller practico
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2.6 CONCLUSIONES

Las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Manta necesitan una capacitacion urgente en cuanto al archivo
online, puesto que, tienen falencias en como utilizar herramientas que

faciliten este tipo de archivo.

Los conocimientos que demuestra la secretaria en cuanto a cumplir sus
tareas profesionales son muy buenos lo que aporta de manera positiva a

sus funciones diarias.

Otra de las conclusiones importantes de esta investigacion es que el trabajo
en equipo es una de las piezas claves dentro de la empresa, debido a que
favorece el desempefio eficaz y eficiente en las tareas administrativas de la

secretaria; por lo que, ponerlo en practica es indispensable.

Es importante que las areas departamentales cuenten con el equipo
necesario para aprender y poner en practica el archivo online de los

documentos.
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2.7 RECOMENDACIONES

Entre los resultados obtenidos de las encuestas aplicadas a los directivos y
secretarias se recomienda que las secretarias de las diferentes areas
departamentales asistan a capacitaciones sobre el archivo online de los

documentos.

Innovar constantemente los conocimientos sobre la profesion secretarial,
asi como las nuevas tecnologias (TICS) que a diario estan en constante
cambio lo que da como resultado que ayuden y faciliten las tareas del

profesional.

Ademas es recomendable brindar confianza a todo el personal de
secretariado para que asi desarrollen sus actitudes y aptitudes
demostrando su capacidad de trabajar en equipo y su profesionalismo en la
toma de decisiones y sobre todo en la resolucion de problemas dentro de la

oficina.

Implementar areas de conexion a internet permanente que ayuden a un

correcto archivo online.
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2.9 ANEXOS

Encuesta realizada a la Realizacion de encuesta a la secretaria
secretaria de Vice — alcaldia del Departamento Financiero
26/01/2018 26/01/2018

Encuesta realizada a la directora del Realizacion de encuesta a la
Departamento de Compras Publicas secretaria de los concejales.
26/01/2018 26/01/2018
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UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI
FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y SECRETARIADO EJECUTIVO

CARRERA DE SECRETARIADO BILINGUE

ENCUESTAS DIRIGIDAS A SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON MANTA

Objetivo: Conocer la opinion de las secretarias del Gobierno Auténomo
Descentralizado del canton Manta, acerca del archivo en linea en las tareas

administrativas de la Secretaria.

Lea cuidadosamente las preguntas y sefale con una (X) solo una respuesta que
crea pertinente. La encuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

Titulo profesional:

Cargo:

Anos de servicio:

1. El Archivo en linea es un lugar donde se conservan los documentos
ordenados Yy clasificados que se elaboran en una institucion. En su oficina
usted dispone de:

e Dropbox | |

e Gmail [ ]
e Outlook [ ]
2. Indique usted con qué frecuencia trabaja con esta herramienta
e Todos los dias ]
e Unavezalasemana [
e Unavez al mes [

e No utilizan esta herramienta | |

3. El sistema de archivo en linea que usted utiliza en la organizacién de sus
tareas es:

e Alfabético [
e Numérico [ ]
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e Geografico [ ]
e Porasuntootema | |
e Alfanumérico ]

. Cuando le solicitan informacion ¢ La localizacion es inmediata?
Si []
No [ |

Tiene dificultad para encontrarlo [ |

. ¢ Los conocimientos que usted tiene en relacion al archivo en linea han sido
obtenidos por qué? :

e La tendencia tecnoldgica lo exige y usted se ha auto preparado| |
o Curiosidad [ |

e Lainstitucién la ha capacitado | |

« Tiene poco conocimientos en relacion al tema [ |

. Las institucion dispone de instalaciones que generen una permanente
conexion para la utilidad del archivo en linea

Si [ ]

No | |

. ¢,Conoce usted las funciones administrativas que debe cumplir la secretaria
ejecutiva dentro del ambito empresarial?

Si [ ]

No | |

. ¢ Cree usted qué es prioritario y urgente recibir una capacitacion de archivo
en linea y gestion documental por parte de la institucion?

Si [ ]
No | |

Gracias por su valiosa colaboracion
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UNIVERSIDAD LAICA “ELOY ALFARO” DE MANABI
FACULTAD DE GESTION, DESARROLLO Y SECRETARIADO EJECUTIVO

CARRERA DE SECRETARIADO BILINGUE

ENCUESTAS DIRIGIDAS A LOS DIRECTIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUCNICIPAL DEL CANTON MANTA

Objetivo: Conocer la opinion de los directivos departamentales del Gobierno
Autonomo Descentralizado del Canton Manta acerca del archivo en linea en las

tareas administrativas de la Secretaria.

Lea cuidadosamente las preguntas y sefiala con una (X) solo una respuesta que

crea pertinente. La encuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.
Cargo:

1. El departamento que usted direcciona dispone de una servicio online en:

e Dropbox | |
e Gmail ]
e Outlook D

2. El Archivo en linea es un lugar donde se conservan los documentos
ordenados y clasificados que son de interés institucional, la persona
que maneja esta informacion:

o Atiende de forma acertada las tareas secretariales | |
¢ Atiende medianamente las tareas secretariales [ ]
¢ No atiende las tareas secretariales ]
e Desconoce las tareas secretariales D

3. EI manejo del archivo en linea por parte de la secretaria, aporta un
resultado:
e Sobresaliente | |
e Muy bueno L]

e Bueno [ ]
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e Regular [ ]

4. La secretaria demuestra conocimientos para realizar sus tareas
profesionales.

Si | ]
No | |

5. ¢Los conocimientos que tiene la secretaria en cuanto al archivo en linea
los ha obtenido por qué?

¢ La tendencia tecnoldgica lo exige y ellas se han auto preparado| |
e Curiosidad | |

e Lainstituciéon la ha capacitadoD

e Tiene poco conocimientos en relacién al tema | |

6. ¢Conoce usted cual es el método que utilizan las secretarias de la
institucion para archivar?

Si [ ]
No | |

7. La institucion dispone de instalaciones que generen una permanente
conexion para la utilidad del archivo en linea

Si [ ]
No | |

8. ¢Cree usted qué es prioritario y urgente recibir una capacitacion de
archivo en linea y gestion documental por parte de la institucion?

Si [ ]
NO|:|

Gracias por su valiosa colaboracion.

70



