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RESUMEN

El presente estudio de caso se realizé en el Departamento de Talento Humano de la Universidad
Técnica de Babahoyo sobre la gestion secretarial y su influencia en la organizacion del archivo,
debido a que es un tema relevante, en virtud de que la gestion de archivos es una de las funciones
principales de secretarios (as), porque ellos (as) tiene que realizar una identificacion oportuna
de los documentos para uso de la administracion o de quien lo requiera. El objetivo del estudio
es evaluar la gestion secretarial y su influencia en la organizacion de archivos del Departamento
de Talento Humano. En el trabajo investigativo se empled los tipos de investigacion documental
y de campo. Ademas, se utilizé el método inductivo acompafiado de las técnicas de encuesta y
entrevista, dirigidas al personal de secretaria y al Director(a) del departamento, mediante los
respectivos instrumentos de investigacion. Los resultados fueron: los archivos no son
identificados de manera rapida, ya que el personal del rea se demora minutos en encontrarlos,
el personal de secretaria no usa sistemas de archivo especificos para localizar la informacién de
manera eficiente y los inconvenientes en la organizacion del archivo se deben al limitado
espacio, deterioro por plagas o humedad. A manera de conclusién, se manifiesta que los
profesionales en secretaria presentan inconvenientes con el espacio fisico y no se digitaliza la
documentacidn para una correcta gestion de archivo. El area analizada no impulsa el desarrollo

profesional del personal mediante capacitaciones para mejorar sus conocimientos.

Palabras claves: organizacion de archivo, archivo, sistema de archivo y ciclo de vida del

archivo



ABSTRACT

The present case study was carried out in the Department of Human Talent of the Technical
University of Babahoyo on secretarial management and its influence on the organization of the
file, because it is a relevant issue because it is one of the functions of secretaries. , since the
disposition of the documents and the rapid identification of the information for use by the
administration or whoever requires it depend on them. The objective of the study is to evaluate
the secretarial management and its influence on the organization of files of the Department of
Human Talent. In the investigative work, the types of documentary and field research were
used. In addition, the inductive method was used, accompanied by survey and interview
techniques, aimed at the secretarial staff and the Director of the department through the
respective research instruments. The results were: the documents are not identified quickly
since the staff of the area takes minutes to find them, the secretarial staff does not use specific
file systems to locate the information efficiently and the inconveniences in the organization of
the file are due to the limited space, deterioration by pests or humidity. In conclusion,
secretarial professionals must improve certain aspects such as: adapt the physical space and
digitize the documentation for proper file management. The area analyzed does not promote
the professional development of staff through training to improve their knowledge.

Keywords: file organization, file, file system and file life cycle
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INTRODUCCION

El caso de estudio se realiza en el Departamento de Talento Humano de la Universidad
Técnica de Babahoyo, donde se trata sobre la importancia que tiene el profesional de secretaria
en la organizacion del archivo. Por lo tanto, la presente investigacion demuestra el nivel de
influencia que posee la gestidn secretarial en la gestion del archivo de la dependencia descrita,
debido a que no siempre existen procesos automatizados y metodicos que promuevan una
administracion eficiente de toda la informacién documental que gestiona el Departamento de
Talento Humano, lo cual desencadena en inconvenientes relacionados a la facil identificacion

de un determinado archivo, lo cual condiciona el desarrollo normal de las actividades internas.

Las variables de investigacidon son gestion secretarial y organizacion del archivo; es
decir, el caso de estudio est4 direccionado a evaluar el desarrollo de las competencias del
profesional de secretaria en la gestion documental del Departamento de Talento Humano. La
linea de investigacion de la universidad que guarda relacion con el estudio es PYME’s,
mientras que la linea propuesta por la facultad que esta relacionado con el presente analisis es
Desarrollo Organizacional y la linea de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle que se
ajusta al proceso investigativo es Procesos Secretariales. También es necesario mencionar las
sublinea de investigacion que se alinea al caso de estudio, las cuales son: organizacion de

archivos en medios fisicos y digitales.

La importancia que tienen la investigacion se sustenta en resaltar la influencia y el rol
que posee el talento humano de secretaria en las actividades organizativas y de administracion
del Departamento de Talento Humano, porque de la pericia y compromiso que posee el
personal de secretearia, depende el desarrollo normal de las actividades internas y
cumplimiento de metas u objetivos por parte del area. Por lo tanto, el aporte que posee la
investigacion se basa en el establecimiento de recomendaciones sobre la problematica de
estudio, donde se recomienda aspectos ligados a la relevancia que tiene una gestion documental

automatizada y eficiente para que los procesos del area sean sinérgicos y eficaces.

El aporte de la investigacion consiste en identificar las principales situaciones o
aspectos susceptibles a mejorar en la gestion secretarial y organizacion de archivo del
Departamento de Talento Humano de la Universidad Técnica de Babahoyo, para luego
establecer recomendaciones generales en el presente estudio. La investigacion es factible

porque existen los recursos humanos, materiales y financieros para realizar el proceso
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investigativo, ademas existe el aval por parte de las unidades de observacion; es decir, hay
predisposicion por parte de los sujetos de estudio. También es factible desde el ambito
bibliografico, porque hay informacién documental que sustenta las variables de investigacion.
Por lo tanto, los beneficiarios directos del proceso investigativo son: el talento humano de

secretaria y la institucion de educacion superior.

La metodologia que se ha utilizado estd conformada por un enfoque mixto, cuali-
cuantitativo, en virtud de que se indaga sobre la gestion secretarial y organizacion del archivo
para determinar los principales hallazgos investigativos, los cuales serdn procesados por
indicadores numéricos para mejor comprension. El método empleado es el inductivo, porque
se efectlia un andlisis de situaciones particulares que atafien a las variables para luego establecer
conclusiones generales. También se aplicaron los tipos de investigacion documental y de
campo, porque se sustentd bibliograficamente el caso de estudio y se establecié contacto con
las unidades de observacion. Mientras que las técnicas empleadas fueron la entrevista y

encuesta, la primera dirigida al director del area y la sequnda al personal de secretaria.



DESARROLLO
JUSTIFICACION

El desarrollo de la presente investigacion es importante porque trata sobre las
competencias del profesional de secretaria en las labores administrativas y de organizacion. Es
decir, resalta el rol e influencia que tienen las actividades del talento humano de secretaria en
la gestion documental, lo cual es un aspecto trascendental, debido a que, si no existen una
organizacion adecuada del archivo, se condicionan y dilatan todos los procesos internos. Por
lo tanto, el caso de estudio revela la relevancia que posee la gestion secretarial en el

cumplimiento de los objetivos establecidos y en la sinergia organizacional.

El aporte de la investigacion se basa en la identificacion de las principales situaciones
internas que tienen que ser mejoradas en el Departamento de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Babahoyo, donde, a partir del establecimiento de hallazgos
investigativos, se elaboran recomendaciones generales como alternativas de solucion a la
situacion problematica del presente caso de estudio. Ademas, la investigacion también genera
un aporte bibliografico sobre definiciones tedricas ligadas a las variables gestion secretarial y

organizacion del archivo, que servira de base para futuras investigaciones.

El desarrollo de la investigacion tiene los siguientes beneficiarios, como beneficiario
directo se encuentra el personal de secretaria y Departamento de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Babahoyo, porque el presente trabajo investigativo sirve de
diagndstico sobre la gestion secretarial y organizacion de archivo del area. Mientras que los
beneficiarios indirectos son: comunidad académica y sociedad en general, porque la

investigacion sirve de base para el desarrollo de futuras investigaciones.

La realizacion del caso de estudio es factible porque existen los recursos humanos,
materiales y financieros para el desarrollo de la investigacion. También se posee la
predisposicion por parte del personal de secretaria del area estudiada para ser parte de la
investigacién, lo cual permite la obtencién de informacion relevante de fuentes primarias.

Ademas, existe el material informativo y bibliografico para sustentar el proceso investigativo.



OBJETIVO GENERAL

Evaluar la gestion secretarial y su influencia en la organizacion de archivos del

Departamento de Talento Humano de la Universidad Técnica de Babahoyo.



SUSTENTO TEORICO

Gestion Secretarial

Para definir la gestion secretarial es necesario entender que el profesional de
secretariado es aquel colaborador inmediato de un centro de gestion, que tiene una nocion
integra de las diligencias del jefe y del lugar donde labora; ademas, esta preparado para la
representacion de diferentes espacios en que se desenvuelven o pueden desenvolver sus jefes;
es decir, el secretaria(o) es un ser multifuncional porque desempefia varias funciones al mismo
tiempo de manera eficiente; algunas de sus tareas son: estar pendiente de la agenda cada dia,

organizar, archiva documentos, transcribir correctamente, entre otras. (Briones, 2019).

La gestion secretarial se refiere al conjunto de actividades que el secretario o la
secretaria realiza dentro de su oficina; es decir, las responsabilidades que tiene al ejecutar
alguna actividad. La gestion secretarial es la que se enfoca en la labor de apoyo administrativa
y es parte fundamental de la empresa en el desarrollo de procesos internos y de interaccion con
el medio externo. Su labor se convierte en gestion y proyeccion de imagen empresarial.
(Duarte, 2020)

La gestion secretarial permite contribuir, informar y orientar a aquellos que operan en
espacios laborales sin necesidad de esperar a que el medio lo solicite; ademas, se realiza para
habilitar un medio de consulta hacia inquietudes y crear iniciativas de desarrollo que motiven
a las personas a interrogarse sobre algunos conceptos basicos y de suma importancia en la vida
laboral. (Cevallos, 2018)

Dentro de la gestion secretarial, la secretaria debe realizar tareas, que se clasifican en:
cotidianas, esta se basa en la apertura y categorizacion de la correspondencia, manejo de la red
telefonica de uso exclusivo de la empresa, planificacion constante de la organizacion y agenda
personal del jefe. Periddicas, consiste en la organizacion de reuniones del personal de los
diferentes departamentos de la entidad y ser interlocutora en el proceso de comunicacion de la
empresa. Ocasionales, estas son efectuadas para preparar y reservar viajes, hoteles o espacios
que el jefe necesita; estas tareas generalmente son realizadas cuando los ejecutivos de la
empresa buscan concretar negocios con otras entidades ubicadas en otras localidades.
(Cevallos, 2018)



Funciones de la secretaria

e Organizar la informacion interna-externa de la empresa

e Manejar adecuadamente la agenda de su jefe

e Mantener limpio el puesto de trabajo

e Recepcidn y entrega de documentos

e Redactar de oficios, memorandum y cartas

e Clasificar los documentos

e Recordar y confirmar las reuniones

e Atender requerimientos del jefe y clientes

e Mantener actualizados los archivos

e Realizar el seguimiento respectivo a la documentacion

e Tener registro de comunicaciones recibidas y enviadas

e Recibir e informar asuntos relacionados al departamento correspondiente

e Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos

e Hacer y recibir Ilamadas telefonicas. (Salguero & Santamaria, El rol de la secretaria
ejecutiva como artifice de la gestién de la informacidén gerencial en el contexto
administrativo, 2018, pag. 45)

Caracteristicas personales y profesionales de la secretaria

Las caracteristicas o cualidades que deben cumplir las secretarias hacen referencia a su
personalidad y profesionalismo, estas pueden hacer que la profesional tenga un buen
desempefio y cumpla su mision en la empresa que se esta desenvolviendo, ayudando a su vez

a mejorar la calidad de la entidad. Segun Duarte (2020) las caracteristicas son:

Inteligencia, el personal de secretaria posee un pensamiento critico, practico y l6gico
debido a que son personas que tienen la capacidad de poder evaluar las situaciones que

se presentan en la empresa y resolver problemas de manera critica.

Ejecutividad y eficiencia, consiste en la agilidad con que realizan las tareas diarias la
secretaria; por ello, deben poseer habilidades para organizar sus tareas y dar prioridades

a ellas, logrando asi ejecutar sus responsabilidades en tiempo oportuno.

Planificacion de trabajo, la profesional debe ejecutar sus funciones de manera
ordenada, eficaz y eficiente, lo cual puede conseguir si administra su tiempo dentro de

la oficina manteniéndose enfocada en las actividades.



Razonamiento, capacidad para tomar decisiones sin supervision, porque estas poseen la
habilidad de reconocer problemas que se suscitan dentro de la entidad y remitirlos de
manera inmediata para evitar consecuencias para la misma; es por esto, que deben tener
una formacién adecuada donde entiendan de ldgica, métodos y estadisticas matematicas

para facilitar ciertas fortalezas y amenazas a la empresa.

Creatividad, capacidad que tiene el profesional para generar ideas, brindar alternativas
0 posibles soluciones para una situacion problemética que presente la empresa o para
mejorar algin aspecto necesario; por tal motivo, la asistente puede mejorar nuevos

mecanismos e innovar sus tareas y lograr objetivos.

Buena imagen, las caracteristicas que debe tener la secretaria se basan en la actitud,
buena presencia, modales y valores éticos, debido a que es la primera persona con quien
tiene contacto los clientes, inversionistas o socios de la organizacion, por tal razén,

deben proyectar una buena imagen personal por ende se generara la institucional.

Liderazgo, la secretaria moderna se encarga de supervisar a sus compareros de trabajo
para que puedan ser eficiente en sus actividades; esta también toma decisiones de ser el

caso, pide capacitaciones para el personal que labora en su area. (p.17)
Organizacion de archivo

La organizacion de archivo es el proceso mediante el cual los documentos de una
empresa se mantienen clasificados y ordenados, con el fin de localizarlos con mayor agilidad
y sin perder tiempo, de dicha manera el archivo conserva la informacidn y se tiene un respaldo
de toda la documentacion actual e histérica de la entidad. La organizacidn también consiste en
reconstruir el proceso natural por el cual los documentos han sido creados; esta involucra dos
dimensiones que son la clasificacion y ordenacion, ambas operaciones son importantes para la

conservacion del archivo. (Zambrano, 2022)

La organizacion de archivo tiene dos propdsitos, el primero es proporcionar una
estructura légica a un fondo documental y el segundo, facilitar la localizacion de documentos
administrativos, los mismos que son realizados o recibidos por una unidad administrativa en el
desarrollo de las funciones y actividades encomendadas que corresponden a la primera etapa
de vida de los documentos y que permanecen mientras dure la formacion del asunto, expediente

0 incluso esta termine. (Loor & Pincay, 2019)



La organizacion de archivo es importante dentro de cualquier empresa debido a que
garantiza el flujo y disposicion de la informacion de manera rapida y pertinente; ademas ayuda
a simplificar tramites, evita la acumulacion de informacion, facilita la toma de decisiones y
conserva la historia de empresa. Un archivo correctamente ordenado permite la localizacion de
datos con rapidez por parte de los colaboradores de una organizacion, lo cual implica una mayor

eficiencia y eficacia en las labores que realizan.
Archivo

El archivo es el conjunto de conocimientos, métodos y procesos consignados al
tratamiento de documentos y archivos para dejar constancia de sucesos realizados en un lugar
y momento determinado. (Loor & Pincay, 2019) El archivo es el conjunto de documentos con
fecha, forma y soporte material, acumulados por un individuo o institucion en el transcurso de
su gestion, guardados respetando el orden, los cuales sirven de testimonio y como informacion
para la empresa que lo genera o los ciudadanos; ademas, sirve de fuente de historia. Este es
parte importe de una organizacién, por ello, el buen manejo permite asegurar el derecho de
acceso a la informacién y mejora de la imagen institucional. (Saltos & Macias, 2020). Por lo
tanto, el archivo recopila, conserva y difunde informacion producida o recibida por una

empresa en funcion de las acciones que efectla.

El archivo actualmente es concebido como sistema corporativo de gestion, que tiene
una metodologia propia y procesos que ayudan a garantizar la adecuada creacién y
conservacion de documentos, su tratamiento, mantenimiento, acceso y comunicacion durante

el tiempo que se considere. Las funciones del archivo segun Loor y Pincay (2019) son:

e Almacenar y recuperar documentos

e Recopilar de manera ordenada la informacion que se genera en una empresa.

e Seleccionar la documentacion de poco uso para ser archivados en otro sitio.

e Clasificar la documentacion por clase, tema o asunto utilizando los principios
archivisticos

e Conservar documentos de manera segura contra el fuego, humedad y polvo

e Organizar y facilitar los documentos para que sea de utilidad en la gestion
administrativa de la oficina.

e Asegurar el traslado periddico al archivo central de los documentos

e Mantener ordenados los documentos durante todo el ciclo vital. (parr.20)



El archivo es importante porque permite la disposicion de documentos organizados, de
tal manera, que la informacion empresarial puede ser recuperable para uso de la administracion,
del ciudadano y como fuente de historia. El adecuado manejo del archivo se constituye en una
de las funciones méas importante de las o los secretarios (as) debido que las comunicaciones
escritas son el motor que alimenta los negocios para un correcto funcionamiento, ya que a
medida que una empresa crece, la cantidad de documentos aumenta por lo tanto se requiere

archivar como referencia futura.
Tipos de archivo

Los archivos se clasifican en base a caracteristicas o criterios; segin Zambrano (2022)

son los siguientes:

En funcién de donde se encuentren los archivos, estos son: centralizado, es cuando
la empresa guarda todos sus documentos en un mismo archivo con una ordenacion
especifica; y descentralizado, cuando la organizacion resguarda sus documentos en

diferentes lugares y usando diversos sistemas de ordenacion en cada sitio.

En funcion del uso que se le dé, estos son: activo, es aquel que se consulta de manera
frecuente; semiactivo, este contiene dos tipos de documentos, los que tiene una consulta
menos frecuente y se realizan de forma esporadica; inactivo, contiene los documentos
gue no se consultan o si se hacen es de manera ocasional, este tipo de archivo pueden
ser las escrituras de constitucion de una empresa, archivos documentales, entre otros.

Generalmente ciertos documentos del archivo pasan a ser destruidos totalmente.

En funcion de lo que se pretende almacenar: estos son: horizontal, son aquellos que
se colocan de forma horizontal, uno sobre otro, como las carpetas clasificadoras;
vertical, son ubicados de la manera como se denomina este archivo, uno detras de otro;
lateral, se basa en la ubicacidn contigua, asi como se colocan los libros en una estanteria

permitiendo ver los titulos sin tener que moverlos.

En funcion de privacidad: estos son: personales, son archivos de acceso restringido a
una unica persona, para verlos debe poseer medidas de seguridad oportuna que ayuden
a preservar el contenido del archivo; departamentales, son documentos de acceso
restringido al departamento en el que se encuentre; generales, es el que tiene acceso

general el personal de la empresa. (pp.20-22)



Ciclo de vida del archivo

El ciclo de vida de un archivo se refiere a una secuencia de etapas que transita un
documento y al tiempo establecido que deben perdurar en cada fase desde su creacion hasta su
eliminacién. Estas etapas segiin Zambrano (2022) son:

Disefio y clasificacion, esta es una etapa importante para poder encontrar la
informacidn de manera rapida; para el disefio hay que considerar la organizacion de
documentos y medios (instalacién, material, herramientas informaticas, entre otros) que
se usan para llevarla a cabo, mientras para la clasificacion se debe tomar en cuenta el

tipo de documento para categorizarlo por clase, tema o asunto. (p.17)

Conservaciéon de documentos, para que los documentos se mantengan en el tiempo
se deben tomar ciertas medidas generales como: no usar papel reciclado para
documentos importantes, los escritos relevantes no se perforan, utilizar material de
oficina que ayuden a la perdurabilidad de los mismos, tales como papel permanente,
clips de plastico, contenedores metalicos, entre otros. Ademas, deben cumplir con

medidas ambientales para evitar la humedad, polvo, luz y calor. (p.18)

Transferencia, se basa en la remisién de los documentos del archivo de gestion al
central y de este al historico, esto se debe realizar en los plazos que establezca el manual
de archivo. Para transferir se debe considerar aspectos como: preparacion fisica de la
documentacién; es decir, deben estar organizados, cada carpeta debe tener doscientas
hojas, retirar ganchos y clips, entre otros. Eliminacion, se eliminara todo documento
que pierda relevancia para la empresa, solo se conservaran aquellos que sean historicos

y que sirvan de referencia para la organizacion o ciudadania en general. (p.19)

El ciclo de vida de los archivos es importante dentro de la empresa, porque de estos
depende la administracién de la misma o se puede tomar como referencia futura para conocer
la evolucion que ha tenido en el tiempo; es por eso, que la persona encargada de archivar debe
llevar una planificacion y control desde su creacion hasta su eliminacién. El personal de
secretaria debe tomar en cuenta cada fase al momento de archivar, iniciando por la clasificacion
que es la organizacion de los documentos a través de técnicas y medios que se utilizan para
llevarla a cabo; la conservacidn, para esta se considera los materiales que se usan a la hora de
organizar la informacion; la transferencia, consiste en excluir los documentos duplicados para

reducir espacio; y la eliminacion, solo se conservan los que son necesarios.

10



Materiales de archivo

La utilizacion de material de archivo en una organizacion se compone de mobiliario y

papeleria, entre los cuales se encuentra:

e Estanterias que sirven para ubicar cajas o carpetas de archivos
e Columnas rotativas para archivadores y carpetas

e  Soporte metalico con ruedas para archivadores de listado
e Cajonera con archivo para carpetas colgantes

e Caja de archivo en diferentes tamafios y colores

e Bolsas de archivos

e Contenedor para guardar las cajas de archivo

e Separadores

e Fundas transparentes

e Carpetas de gomas

e Clasificador de acordedn

e  Carpeta para listados de ordenador. (Flores, 2018, pag. 26)

Gestion Documental

Un documento es considerado un conjunto consistente de datos registrados en un
soporte que comprende un contenido, contexto y estructura que puede ser usado como
evidencia de algin acontecimiento o para consulta por parte de las personas; es decir, un
documento es la constancia escrita fisica o digital que indica las caracteristicas de un hecho o
situacién. Los documentos creados o recibidos por una empresa se constituyen como prueba
del cumplimiento de sus obligaciones o de su gestion y testimonio histérico de sus funciones.
(Cérdenas et al., 2018).

La gestion documental es un sistema que tiene como propdsito capturar, almacenar,
organizar y simplificar los documentos de una empresa, de tal manera, que puedan ser
localizados rapidamente. Esta gestion es importante en cualquier empresa porque a medida
que aumenta la cantidad de informacion, esta permite su localizacion y manejo eficaz de la
documentacion dentro de las organizaciones. (Crespo, 2019). Por lo tanto, la gestion
documental es relevante debido a que es la herramienta principal donde se evidencia la

informacion y facilita la basqueda de la misma.
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La gestion documental se refiere al conjunto de normas técnicas y practicas utilizadas
para gestionar los documentos de todo tipo, recibidos y producidos en una empresa, facilitar
la recuperacion de informacion, determinar el tiempo que deben guardarse, eliminar los
innecesarios y asegurar la conservacion a largo plazo de escritos significativos. (Meendieta,
2020). La GD trae consigo varios beneficios como: reduccion de documentos innecesarios
gue no aporten ninguna informacion significativa, reduccion de procesos para una mejor
eficiencia administrativa, incremento de la productividad laboral, aprovechamiento de las

tecnologias de la informacion y mejores niveles de rentabilidad de la empresa. (Crespo, 2019).

Para Mendieta (2020) la gestion documental también es considerada una serie de
tecnologias, técnicas y normas, dirigidas a facilitar a las organizaciones la administracion y
flujo de documentos durante su funcionamiento. La gestion documental es un conjunto de
reglas que sirve para administrar varios documentos creados o producidos en una empresa, esta
gestion facilita su recuperacion, permite la extraccion de la informacién, elimina los
documentos innecesarios, guarda la informacién atil y se destruye la que no es necesaria. (Mero
& Garcia, 2021)

La gestion documental se caracteriza por tener elementos como: fiabilidad, es la
capacidad de operar de manera continua de acuerdo con procedimientos formales; es decir,
receptar los documentos de las actividades que realiza, organizarlos de manera que refleje las
actividades de la entidad, protegerlos de alteraciones, funcionar diariamente como fuente de
informacion sobre las acciones descritas en los documentos y proporcionar el acceso a los

documentos importantes. (Salinas, 2019)

Otra de las caracteristicas de la gestion documental es la integridad, capacidad de llevar
a cabo medidas de control sobre el acceso, verificacion de usuarios, autorizaciones de
destruccion y seguridad, con el fin de prevenir pérdidas, alteraciones o remociones de
documentos no autorizados. Conformidad, todo documento debe ser gestionado acorde con los
requisitos derivados de las actividades, del entorno normativo y de las expectativas de la
comunidad en la que actia la empresa. Exhaustividad, capacidad de administrar los
documentos resultantes de la serie completa de actividades de la organizacion. (Salinas, 2019).
Todas las caracteristicas descritas son indispensables para llevar una gestiébn documental

adecuada que permita cumplir con su objetivo.
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La gestion documental permite tener una vision exacta de todo lo referente a la gestion
de una empresa, lo cual se ve reflejado en un sistema institucional de archivos debidamente
organizado y determinado que garantiza el flujo-disposicién de la informacién de manera
rapida y oportuna. Llevar un archivo actualmente se ha constituido un instrumento necesario
en las organizaciones para su desarrollo. Por lo cual, la persona encarga de gestionar los
documentos deben conocer cuales tienen que guardar, cuando, como y donde, utilizando un

sistema de archivo que facilite la ubicacion de la informacion sin perder tiempo.
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TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE INFORMACION

Los tipos de investigacion utilizados en el presente caso de estudio son: documental y
de campo, en virtud de que se realizd un andlisis bibliografico para sustentar las variables
gestion secretarial y organizacion del archivo, donde se revisaron libros, articulos cientificos e
investigaciones similares. Mientras que la investigacion de campo consistio en tener contacto
directo con las unidades de observacion para la obtencion de datos relevantes acerca de la

tematica.

El método empleado es el inductivo, porque se efectud un andlisis segregado de cada
uno de los hallazgos investigativos identificados con respecto a la influencia que posee la
gestion secretarial en la organizacién del archivo del Departamento de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Babahoyo. El establecimiento de situaciones particulares en el proceso
de investigacion, permitio la elaboracién de las conclusiones generales del estudio.

Las técnicas aplicadas son dos, una encuesta dirigida al personal de secretaria del area
y una entrevista al Director(a) del Departamento de Talento Humano de la Universidad Técnica
de Babahoyo, las cuales permitieron conocer aspectos relevantes sobre las actividades o
competencias de la gestion secretarial en la organizacion del archivo del departamento
estudiado. los instrumentos de investigacion utilizados son un cuestionario de encuesta
conformado por 6 preguntas de alternativas multiples y una guia de entrevista de 5 preguntas

semiestructuradas.
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RESULTADOS OBTENIDOS

La obtencién de los resultados se logré mediante la aplicacion de dos técnicas de
investigacion, la primera una encuesta dirigida al personal de secretaria del Departamento de
Talento Humano de la Universidad Técnica de Babahoyo y una entrevista al Director(a) de
dicha area, las cuales permitieron conocer aspectos relevantes sobre las actividades de la
gestion secretarial en la organizacion del archivo del departamento objeto de estudio. Los
instrumentos de investigacion utilizados fueron un cuestionario de encuesta estructurado por 6
preguntas de alternativas multiples y una guia de entrevista de 5 interrogantes

semiestructuradas.

Los instrumentos investigativos se aplicaron a las unidades de andlisis, las cuales fueron
determinada mediante un muestreo no probabilistico a conveniencia del investigador, debido a
que es una poblacién pequefia. Los datos obtenidos fueron procesados por medio de la
herramienta de Office Excel, donde se organizd la informacion a través de la estadistica
descriptiva, que permitio la sintesis de los principales hallazgos investigativos. Es necesario
manifestar que, para obtener la informacion de fuentes primarias, se visitd las mediaciones de

la Universidad Técnica de Babahoyo.

Para el analisis de resultados se utilizaron 3 preguntas de la encuesta al personal de
secretaria del Departamento Talento Humano y una pregunta del cuestionario de entrevista al
Director (a) del area estudiada, las cuales aportaron al desarrollo de la investigacion con datos
relevantes que explican el comportamiento de las variables. La primera pregunta consiste en el

tiempo demora para encontrar un archivo, dicha interrogante obtuvo los siguientes resultados:

Tabla 1
Tiempo de demora para encontrar un archivo.
Opciones Frecuencia Porcentaje
0 a 5 minutos 0 0%
6 a 10 minutos 0 0%
11 a 15 minutos 3 60%
16 minutos y mas 2 40%
Total 5 100%

Elaborado por: Rosero, Carlos
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Figura 1
Tiempo de demora para encontrar un archivo.

0 a 5 minutos
0%

Elaborado por: Rosero, Carlos.

Durante la investigacion realizada en el Departamento de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Babahoyo se identifico que el 60% del personal de secretaria demora
entre 11 a 15 minutos para encontrar un archivo, mientras el 40% restante 16 minutos y mas,
La informacion demuestra que los profesionales de secretariado en cierta medida poseen
inconvenientes en identificar un documento de manera oportuna, lo cual puede originarse por
el exceso de documentacion o falta de organizacion. La siguiente pregunta analizada esta
orientada sobre los sistemas de archivo que maneja el personal de secretaria en el Departamento

de Talento Humano, la cual permiti6 determinar los siguientes resultados:

Tabla 5
Sistemas de archivo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Sistema numeérico 1 16%
Sistema Alfabético 1 17%
Sistema Alfa Numérico 2 50%
Ninguno 1 17%
Desconoce 0 0%
Total 5 100%

Elaborado por: Rosero, Carlos
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Figura 2
Sistemas de archivo.

Sistema Alfa
Numérico
50%

Sistema numérico
16%

Sistema Alfabético
17%

Elaborado por: Rosero, Carlos

La aplicacion de la encuesta permitié conocer que el 50% de las personas mencionaron

que el sistema Alfanumeérico es el de mayor utilizacion por parte del personal de secretaria en

el departamento analizado. Lo descrito evidencia que los profesionales si aplican sistemas de

archivo al momento organizar documentos; sin embargo, no son suficientes para agilitar la

busqueda de informacion, debido a que existe una gestion de documento fisica y digital, en

determinadas ocasiones limita la identificacion rapida u oportuna de los archivos. La otra

pregunta considerada en el presente analisis consiste en conocer sobre los principales

inconvenientes que se han presentado en el area con respecto a la organizacion del archivo,

donde se obtuvieron los siguientes resultados:

Tabla 3
Inconvenientes en el area respecto a la organizacion del archivo.
Opciones Frecuencia Porcentaje
Traspapelar documentos 1 20%
Dificultades para identificar el 2 40%
archivo
Deterioro por plagas o humedad 1 20%
No existe el espacio suficiente para 1 20%
organizar el archivo
Total 5 100%

Elaborado por: Rosero, Carlos
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Figura 3
Inconvenientes en el &rea respecto a la organizacion del archivo

Traspapelar
documentos
20%

Dificultades para
identificar el
archivo
40%

Elaborado por: Rosero, Carlos

Los resultados de la investigacion revelan que el personal se secretaria durante el
proceso de organizacién del archivo poseen como principal inconveniente la identificacion
oportuna de la documentacion; sin embargo, no se puede soslayar la presencia de otras
debilidades identificadas como el traspapele de la documentacion o el inadecuado espacio para
desarrollar un proceso organizativo. Los hallazgos identificados denotan que el talento humano
de secretaria aun posee debilidades en cuanto a la organizacién del archivo a pesar de que en
la actualidad existe el apoyo de las herramientas tecnologicas para automatizar los procesos
administrativos. Es necesario manifestar que los hallazgos identificados no son frecuentes, pero
se han presentado durante la gestion documental, lo cual son aspectos a considerar por parte de
la administracién del departamento.

Mientras que los resultados de la entrevista aplicada al Director (a) del Departamento
de Talento Humano permitieron determinar lo siguiente: la gestion secretarial es esencial para
una correcta gestion de archivo porque mediante sus habilidades y técnicas se puede realizar
una correcta organizacion de archivo, garantizando el flujo y disposicion de la informacion de
manera rapida y pertinente a los colaboradores del area. De igual manera se afirma que uno de
los principales inconvenientes con respecto a la gestion del archivo es la identificacion de
documentos de manera rapida, ademas del poco espacio para almacenar la documentacion. La
influencia que tiene el personal de secretaria en la organizacion del archivo y actividades del
area, se basa en que, mediante sus funciones y técnicas de archivo, se custodia y preserva los
documentos de manera organizada, protegiendo sus caracteristicas estructurales y textuales

garantizando su integridad a largo plazo, lo cual facilita la comunicacion organizacional.
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SOLUCIONES PLANTEADAS

En funcién de las situaciones detectadas en el analisis de los resultados de la

investigacion, se plantean las siguientes soluciones:

Se determin6 que el tiempo que emplea el personal de secretaria para identificar un
archivo puede tardar 15 minutos o mas; por tal razén se plantea como una alternativa de
solucion un mayor aprovechamiento de las tecnologias de informacion, con el proposito de
automatizar los procedimientos relacionados a la organizacion del archivo. Es decir, resulta
importante digitalizar toda la documentacion existente en el Departamento de Talento Humano
de la Universidad Técnica de Babahoyo para identificar de manera rapida y oportuna la

documentacion existente.

En funcion de los inconvenientes presentados con respecto a la identificacion oportuna
de los archivos que posee el departamento analizado, se establece como solucidn que el talento
humano de secretaria considere la necesidad de implementar un sistema de archivo que brinde
mayor facilidad son respecto a la basqueda eficiente de la documentacion, en virtud de que los
resultados obtenidos revelan que la mayoria de las personas encuestadas manifiestan utilizar
un sistema alfanumérico; sin embargo, en determinados momentos suelen presentarse periodos

de tiempo dilatados para identificar algun tipo de documentos.

El proceso de investigacién determind que el personal de secretaria considera que el
Unico inconveniente que se presenta en la organizacion del archivo del Departamento de
Talento Humano es la identificacion oportuna de la documentacion; por tal motivo, se
recomienda como alternativa de solucion que se implementen procesos de capacitacion para
fortalecer las competencias laborales del talento humano de secretariado con respecto a la
gestion del archivo y mejor aprovechamiento de las tecnologias de informacion, lo cual permita

mas y mejores resultados en el personal de secretaria.

De igual manera se plantea que el Director del Departamento de Talento Humano
promueva el desarrollo personal y laboral del personal de secretaria con respecto a la
organizacion del archivo, puesto que aquello permitird una adecuada coordinacion entre areas,
donde se priorice procesos comunicacionales efectivos sin problemas de identificacion de
archivos que dilaten las actividades administrativas del area; es decir, resulta necesario el

fortalecimiento de las habilidades y capacidades del profesional de secretaria.
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CONCLUSION

Los resultados de la investigacién permiten concluir que el personal de secretaria del
Departamento de Talento Humano de la Universidad Técnica de Babahoyo realiza una labor
adecuada en el desarrollo de las actividades internas relacionadas a la organizacién del archivo;
sin embargo, existen aspectos a mejorar, tales como: adecuar el espacio fisico para la
conservacion del archivo o en su defecto digitalizar la documentacion para evitar problemas de
traspapele de documentos, debido a que se han presentado inconvenientes relacionados con la
facil y oportuna identificacion de archivos, lo cual afecta al desarrollo normal de las actividades

internas del area.

También se concluye que la gestion de talento humano de la Universidad Técnica de
Babahoyo no ha predestinado los esfuerzos necesarios para impulsar el desarrollo personal y
profesional del personal de secretariado por medio de la capacitacion e implementacién de
estrategias de mejora continua. Ademas, la investigacion realizada permitié concluir que la
labor del profesional de secretaria es transcendental para el desarrollo de las actividades
administrativas, porque favorece la sinergia organizacional y dptima comunicacién interna,

para que no se vean condicionado el logro de los objetivos internos.
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RECOMENDACION

Las recomendaciones se realizan en base a los hallazgos detectados en el proceso

investigativo, que son las siguientes:

Se recomienda al Departamento de Talento Humano implemente programas de
capacitacion para el personal de secretaria con el proposito de que mejoren sus habilidades
respecto a la organizacion de archivo y conozcan nuevas técnicas o formas de gestionar el
mismo, de tal manera que los profesionales y demas colaboradores del area no tengan
inconvenientes al momento de identificar un documento que requieran para sus actividades o

le solicite algun miembro de la institucion.

Se sugiere al personal de secretaria aplique otros sistemas de archivo a parte del
Alfanumérico, Alfabético y Numérico, con la finalidad de facilitar su busqueda; es decir, que
implemente un sistema diferente. Ademas, se sugiere que utilicen los materiales especificos
para gestionar el archivo con el propdésito de evitar dafios en la estructura de los documentos y
el deterioro de los mismos, debido la humedad o plagas por su incorrecta ubicacion.

Se recomienda al personal de secretaria que implemente el archivo digital
especificamente con documentos de relevancia, para de esa manera automatizar los procesos
que realiza al gestionar el archivo fisico, esto con la finalidad de identificar de forma oportuna
algiin documento, evitar traspapele y preservar la informacion en las aplicaciones determinadas
para dicha actividad. También se sugiere al Departamento de Talento Humano adaptar nuevos
espacios para la organizacion de archivo o adquirir cajones o ficheros que permitan una mejor

distribucién de los documentos.
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ANEXOS

Modelo de Encuesta al Personal de Secretaria

1. ¢Cuéles son las principales actividades que ud realiza en el Departamento de Talento

Humano?

Despachar documentacion () Organizacion del Archivo () Sumillar la correspondencia

Elaboracion de informes u oficios () Planificacion de tareas ( )
2. ¢Cbmo califica el trabajo en equipo en el Departamento de Talento Humano?
Excelente ( ) Muy Bueno ( ) Bueno( ) Regular ( ) Inadecuado ( )

3. ¢Considera que el manejo adecuado del archivo permite el desarrollo de las

actividades internas de manera eficiente?

Totalmente de acuerdo ( ) De acuerdo () Ni de acuerdo ni en desacuerdo ( ) Desacuerdo (

) Totalmente en desacuerdo ()
4. ¢Qué tiempo ud demora para encontrar un archivo?
Oa5minutos ( )6al0minutos( )1lal5minutos( ) 16 minutosymas( )

5. ¢Cudl de los siguientes sistemas de archivo maneja el personal de secretaria en el

Departamento de Talento Humano?
Sistema numeérico () Sistema Alfabético ( ) Sistema Alfa Numérico ( )
Ninguno ( ) Desconoce ()

6. ¢Cudles son los principales inconvenientes que se han presentado en el area con

respecto a la organizacién del archivo?

Traspapelar documentos () Dificultades para identificar el archivo ( ) Deterioro por plagas

o humedad () No existe el espacio suficiente para organizar el archivo ( )

7. ¢COmo se gestiona el archivo en el Departamento de Talento Humano?

Digital ( ) Fisico( ) Combinado ( )
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Modelo de la Entrevista Aplicada al Director del Departamento de Talento Humano

1. ¢Considera usted que la gestion secretarial es fundamental para una correcta gestion

de archivo? ¢Por qué?

2. ¢Qué tipos de materiales se utiliza en el &rea para conservar el archivo?

3. ¢Que tipos de inconvenientes se han suscitado en la gestion del archivo?

4. ¢Cuél es la influencia que tiene el personal de secretaria en la organizacién del archivo

y actividades del area?
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Encuesta dirigida al personal de secretaria del Departamento de Talento Humano

1. ¢Cuales son las principales actividades que ud realiza en el Departamento de Talento

Humano?

Tabla 1

Principales actividades en el Departamento de Talento Humano

Opciones Frecuencia Porcentaje
Despachar documentacion 1 20%
Organizacion del Archivo 2 40%
Sumillar la correspondencia 0 0%
Elaboracion de informes u oficios 1 20%
Planificacion de tareas 1 20%
Total 5 100%

Figura 1

Principales actividades en el Departamento de Talento Humano

Planificacion de Despachar
tareas documentacion
20% 20%

Organizacion del
Archivo
40%

Fuente: encuesta

Analisis e interpretacion

De acuerdo a la encuesta aplicada al personal de secretaria se pudo determinar que el
40% de las personas respondieron que la organizacion de archivo es una de las principales
actividades que realiza en el Departamento de Talento Humano,20% elaboracion de informes
u oficios, 20% despachar documentos y 20% restante dijeron que planificacion de tareas. Los
resultados demuestran que secretarias(os) solo realizan algunas de sus funciones, lo cual denota

deficiente cumplimiento de su rol.
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2. ¢Cbmo califica el trabajo en equipo en el Departamento de Talento Humano?

Tabla 2
Calificacion del trabajo en equipo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Excelente 0 0%
Muy Bueno 1 20%
Bueno 4 80%
Regular 0 0%
Inadecuado 0 0%
Total 5 100%
Figura 2

Calificacion del trabajo en equipo

Excelente
0% Muy Bueno

20%

80%

Fuente: encuesta

Analisis e interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta al personal de secretaria del Departamento de
Talento Humano se obtuvo los siguientes resultados, el 80% expresaron que el trabajo en
equipo es bueno mientras el 20% restante muy bueno. Dichos resultados permiten deducir que
las relaciones entre los colaboradores al momento de realizar alguna tarea son llevaderas con

tal de cumplir con las actividades.
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3. ¢Considera que el manejo adecuado del archivo permite el desarrollo de las

actividades internas de manera eficiente?

Tabla
Manejo adecuado del archivo permite el desarrollo de las actividades internas
Opciones Frecuencia Porcentaje
Totalmente de acuerdo 1 20%
De acuerdo 3 60%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 20%
Desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 5 100%

Figura 3
Manejo adecuado del archivo permite el desarrollo de las actividades internas
Ni de acuerdo ni Totalmente de
en desacuerdo acuerdo

20% 20%

De acuerdo
60%

Fuente: encuesta
Analisis e interpretacion

La aplicacion de la encuesta permitié conocer que el 60% de las personas estuvo de
acuerdo con que el manejo adecuado del archivo permite el desarrollo de las actividades
internas de manera eficiente, el 20% respondieron que totalmente de acuerdo y el 20% restante
ni de acuerdo ni en desacuerdo. Por lo tanto, la mayoria de los profesionales considera que
mantener un archivo organizado facilita el desarrollo de las actividades dentro del area porque

encuentran la informacion de manera rapida.
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4. ¢Qué tiempo ud demora para encontrar un archivo?

Tabla 4
Tiempo de demora para encontrar un archivo
Opciones Frecuencia Porcentaje
0 a 5 minutos 0 0%
6 a 10 minutos 0 0%
11 a 15 minutos 3 60%
16 minutos y mas 2 40%
Total 5 100%

Figura 4
Tiempo de demora para encontrar un archivo

0 a 5 minutos
0%

11 a 15 minutos
60%0

Fuente: encuesta
Analisis e interpretacion

Durante la investigacion realizada en el departamento de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Babahoyo se pudo identificar que el 60% del personal de secretaria
demora entre 11 a 15 minutos para encontrar un archivo, mientras el 40% restante 16 minutos
y mas, La informacion demuestra que los profesionales no estan realizando una gestion de
archivo iddénea porque se tardan varios minutos en buscar los documentos que requiere 0

solicitan, generando retraso en las actividades o inconformidad con la peticion.
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5. ¢Cual de los siguientes sistemas de archivo maneja el personal de secretaria en el

Departamento de Talento Humano?

Tabla 5
Sistemas de archivo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Sistema numeérico 1 16%
Sistema Alfabético 1 17%
Sistema Alfa Numérico 2 50%
Ninguno 1 17%
Desconoce 0 0%
Total 5 100%

Figura 5
Sistemas de archivo

Sistema numérico
16%

Sistema Alfabético
17%

Sistema Alfa
Numérico
50%

Fuente: encuesta
Analisis e interpretacion

La aplicacion de la encuesta permitié conocer que el 50% de las personas mencionaron
que el sistema Alfanumérico es el sistema de archivo que maneja el personal de secretaria en
el departamento analizado, 17% sistemas Alfabético, 16% numérico y 17% restante dijeron
ninguno. Lo descrito permite decir que los profesionales si aplican sistemas de archivo al
momento organizar documentos, pero son suficientes para agilitar la busqueda de informacion,
por lo tal, lo mas recomendable es usar otros sistemas que permitan deducir con facilidad el
nombre o caracteristica del archivo que se busca.
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6. ¢Cuales son los principales inconvenientes que se han presentado en el area con

respecto a la organizacion del archivo?

Tabla 6
Inconvenientes en el rea respecto a la organizacion del archivo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Traspapelar documentos 1 20%
Dificultades para identificar el 2 40%
archivo
Deterioro por plagas o humedad 1 20%
No existe el espacio suficiente para 1 20%
organizar el archivo
Total 5 100%
Figura 6

Inconvenientes en el &rea respecto a la organizacion del archivo

Traspapelar
documentos
20%

Dificultades para
identificar el
archivo
40%

Fuente: encuesta
Analisis e interpretacion

Durante la investigacion realizada al personal de secretaria se conocio que el 40%
dijeron que las dificultades para identificar el archivo es una de los principales inconvenientes
que se han presentado en el area con respecto a la organizacién del archivo, 20% deterioro por
plagas o humedad, 20% traspapelar documentos y 20% restante expresaron que no existe
espacio suficiente. Los resultados evidencian que los profesionales no estan usando sistemas
de archivos especificos que permitan encontrar los documentos de manera rapida segun el tipo
de archivo y los materiales determinados para mantener los documentos en buen estado en el

tiempo.
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7. ¢Como se gestiona el archivo en el Departamento de Talento Humano?

Tabla
Manera de gestionar el archivo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Digital 0 0%
Fisico 3 60%
Combinado 2 40%
Total 5 100%

Figura7
Manera de gestionar el archivo

Digital
0%

Combinado
40%

Fisico
60%

Fuente: encuesta

Durante la investigacion realizada al personal de secretaria se identifico que el 60%
respondieron que la gestion del archivo en el departamento es fisico mientras el 40% restante
mencionaron que mixto. La informacion demuestra que no todos los profesionales utilizan
archivo digital, lo cual se puede deber a disposiciones de superiores o por la dificultad de
manejar gran cantidad de informacion.
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Modelo de la Entrevista Aplicada al Director del Departamento de Talento Humano

1. ¢Considera usted que la gestion secretarial es fundamental para una correcta gestion

de archivo? ¢Por qué?

Si, porque el personal de secretaria mediante sus habilidades y técnicas secretariales realiza
una correcta organizacion de archivo, garantizando el flujo y disposicion de la informacion de

manera rapida y pertinente para los colaboradores de la institucion.
¢ Qué tipos de materiales se utiliza en el area para conservar el archivo?

Los materiales que generalmente se utilizan para conservar el archivo son: estanterias, carpetas
de archivos, soporte metélico, caja de archivo de diferentes tamafios y colores, bolsas de
archivos, contenedor para las cajas de archivo, separadores, carpetas de plastico, entre otras

que ayudan a que el documento perdure un tiempo determinado.
2. ¢Queé tipos de inconvenientes se han suscitado en la gestion del archivo?

Los inconvenientes mas comunes son dificultades para identificar el archivo porque no hay un
espacio limitado para organizar el archivo y deterioro de del mismo por no asegurarlo con los

materiales especificos.

3. ¢Cudl es la influencia que tiene el personal de secretaria en la organizacion del

archivo y actividades del area?

El personal de secretaria mediante sus funciones y técnicas de archivo, custodian y preserva
los documentos de manera organizada, protegiendo asi sus caracteristicas estructurales y
textuales garantizando su integridad a largo plazo. Ademas, la adecuada gestion de archivo
facilita la localizacion de documentos, lo cual ayuda a los demés colaboradores a tener una

mayor eficiencia en las labores que realizan.
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OFICIO DE ASIGNACION DE DOCENTE TUTOR
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OFICIO- C.T.-S.E.B.-FCJSE. -026-2022

De: MSc. Viviana Onofre Zapata

COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA
Para: Estudiantes de Secretariado Ejecutivo Bilinglie y Administracion Ejecutiva
Asunto: Temas aprobados y asignacion de docente tutor

Fecha: Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Resolucion CD-FAC.C.J.S.E— SO-001-RES-003-2022 se aprueba la némina de
docentes tutores para los estudiantes inscritos en el proceso de titulacion Diciembre 2021-
Abril 2022, de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingiie y Administracion Ejecutiva.

Por tanto, a continuacion se adjunta la matriz en donde constan los estudiantes, el tema
aprobado por los arbitros y el docente tutor asignado para llevar a cabo la fase practica del
examen complexivo.

Particular que comunico para los fines legales pertinentes

Atentamente,

TVIANA DEL
" ROCIO ONOFRE

ZAPATA
Ing. Viviana Onofre Zapata, MSp. ]
COORDINADORA COMISION DE TITULACION CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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OFICIO DE SOLICITUD DE PERMISO A LA INSTITUCION EN LA QUE
REALIZARA LA INVESTIGACION

CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO BILINGUE
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

Babahoyo marzo 3, 2022

Médster. Fabricio Navarrete
GESTION SECRETARIAL Y SU INFLUENCIA EN LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO EN EL

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE

De mis consideraciones: i 3;\ i e

Reciban un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad d déie a conocer que el )
sefior ROSERO BOLANOS CARLOS JORDI, con cédula de identidad 120: 265-3 estudlanhe' del .
octavo semestre de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingiie de la Facultad de Cie :

Sociales y de la Educacién de la Universidad Técnica de Babahoyo, se encuentra er
TlTUI.ACIéN por tal motivo sollclto a Usted de la manera mas comedld

36



EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS (REUNION CON DOCENTE TUTOR,
APLICANDO LA ENCUESTA)
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