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Resumen

El presente estudio de caso aborda sobre la temética de: Técnicas secretariales y su aporte
al Desempefio laboral del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del canton
Vinces, esta institucion se dedica exclusivamente a brindar asistencia al publico externo, en
ciertas ocasiones se observd la mala préctica y dominio de las técnicas secretariales en
cuanto a sus habilidades y destrezas, puesto que, se creo el propdsito de esta investigacion
por lo cual se ajusta a las competencias que desarrollan las secretarias exclusivamente dentro
de la institucién, el aporte que propone la investigacion es significativo dentro de cualquier
empresa, su ejecucion esta totalmente direccionado a la mejora de sus funciones. Cabe
recalcar la tematica sobre el desempefio laboral que concierne directamente con el
desenvolvimiento de las competencias secretariales. En la indagacion de esta problematica
se logré evidenciar a través del método deductivo la falta de evaluacion en cuanto al
desempefio laboral por parte de la institucion, lo que crea ciertas insatisfacciones en las
secretarias, la encuesta que se aplico a los involucrados fue de suma importancia para la
recoleccion de datos que se estimaba, llegando a la conclusion de contar con la
predisposicion de los involucrados y a su vez implementar capacitaciones que serviran para

reforzar los conocimientos sobre los temas y topicos afines.

Palabras claves; técnicas secretariales, desempefio laboral, evaluacion, competencias,

habilidades sociales, procesos secretariales.



ABSTRACT

This case study is addressed on the subject of secretarial techniques and their contribution
to the work performance of the Autonomous Decentralized Municipal Government of the
Vinces canton, this institution is exclusively dedicated to providing assistance to the external
public, on certain occasions, it is considered bad practice and mastery of secretarial
techniques in terms of their abilities and skills since the purpose of this research were created
so that it adjusts to the competencies that secretaries develop exclusively within the
institution, the contribution proposed by the research is significant within of any company,
its execution is totally directed to the improvement of its functions. It is worth highlighting
the issue of job performance that directly concerns the development of secretarial skills. In
the investigation of this problem, it was possible to show through the deductive method the
lack of evaluation in terms of work performance by the institution, which creates certain
dissatisfactions in the secretaries, the survey that was applied to those involved was of the
utmost importance for the data collection that was estimated, reaching the conclusion of
having the predisposition of those involved and in turn, implementing training that will serve

to reinforce the knowledge on the subjects and related topics.

Keywords; secretarial techniques, job performance, evaluation, competencies, social skills,

secretarial processes.
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INTRODUCCION

El presente estudio de caso esta enfocado al tema: Técnicas secretariales y su aporte
al desempefio laboral del Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del cantén
Vinces, la idea de abordar este tema, se origina debido a la necesidad de establecer dentro
de la instituciéon el perfeccionamiento correcto de sus funciones que en base a los
conocimientos de las técnicas secretariales pueden brindar dentro de ella, con la finalidad de

mejorar el desarrollo laboral de la institucién.

La tematica apartada dentro de este estudio de caso, mantiene relacién directa con la
linea de investigacion de la carrera de los Procesos Secretariales y el Desarrollo
Organizacional de las empresas. Por tanto, el desarrollo laboral es una temética de gran
relevancia, puesto que, este se debe evaluar regularmente dentro de la institucion lo cual

permitira detectar si coexiste el cumplimento adecuado respecto a sus funciones.

La ejecucion de esta investigacion establece gran importancia para las empresas o
instituciones donde deseen perfeccionar sus funciones en base a los procedimientos
secretariales tales como, técnicas, habilidades, conductas, relaciones. También se hace
énfasis al tema de desempefio laboral el cual se encuentra involucrado con el crecimiento de
la empresa, puesto que, la evaluacién del desempefio manifestara los errores que puedan

desencadenarse en el cargo del empleado.

Ahora bien, este estudio de caso, brinda significativamente un aporte a las
instituciones, por tanto, al realizar su ejecucion se deben tomar en consideracion las
soluciones, conclusiones y recomendacién planteada para que en la implementacion de las
capacitaciones y talleres se direccionen especificamente hacia los beneficiarios. Por otra
parte, para contar con el desarrollo factible del proyecto es necesario que se predisponga de

la motivacion de todos los implicados.



En esta investigacién, luego de conceptualizar cada subtema de las variables
correspondientes y hacer una aportacién breve de cada uno de ellos, se manifestara el
método utilizado; para la materializacion del presente estudio de caso, se utilizé el método
deductivo con la finalidad de abordar cada variable y plantear conclusiones sobre el tema al
cual se enfoca la investigacion. La técnica utilizada para obtener los datos con mayor
veracidad y de una manera eficaz fue la observacion, a su vez se realizo la encuesta como

instrumento para recabar los datos necesarios en cuanto a la manifestacion de los implicados.

Como punto final, asevero que en el presente estudio de caso se expresan los
hallazgos de suma importancia que se manifestaron y a su vez se llevo a cabo el analisis e
interpretacion de cada una de las interrogantes que se plantearon en la encuesta, toda la
informacion recabada a través de esta investigacion estuvo direccionada al cumplimiento
para el alcance del objetivo planteado, finalizando asi con las posibles soluciones que

serviran como mejora de la problemaética abordada.



DESARROLLO

JUSTIFICACION

El desarrollo del presente estudio de caso, representa gran importancia para el
desempefio del ambito laboral, puesto que las técnicas secretariales permiten desarrollar las
funciones de una manera eficaz dentro de las empresas e instituciones, es por ello necesario
conocer si en la institucion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del canton
Vinces se realizan con puntualidad los conocimientos que se establecen dentro de las
mencionadas técnicas secretariales, de tal manera que estas puedan ser apreciadas tanto por

su publico interno y externo.

La investigacién manifiesta significativamente un aporte dentro de las empresas e
instituciones, direccionado principalmente a las secretarias, puesto que se plantearan
tematicas de mayor relevancia relacionadas al tema, con la finalidad de establecer si en la
instituciéon se cumplen y desarrollan destrezas, capacidades y aptitudes profesionales que
deben efectuar las secretarias y a su vez esto generard un mayor desempefio laboral dentro

de la institucion.

Los beneficiarios directos de esta investigacion se encaminan a la institucion en
general del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal, es decir, sus secretarias,
funcionarios y todo personal que labore dentro de ella, a su vez el pablico externo se
beneficiara, el cual serviran como espectadores del cumplimiento integro de los
conocimientos sobre las capacidades y destrezas de las técnicas secretariales y como aporta

cada dia para el desempefio laboral de los empleados y de la institucién.



El presente estudio de caso resulta factible, puesto que se dispone con los recursos
necesarios para su ejecucion, se tendra disponibilidad de recursos tecnoldgicos, econémicos
y materiales, esto con la finalidad del logro y alcance de su objetivo planteado, también se
dispone de los recursos humanos, es decir, se contard con la colaboracion de todos los
involucrados y a su vez esto facilitara la ejecucion del estudio de caso, de tal manera que se

percibe la alta factibilidad de la investigacion.

OBJETIVO GENERAL

Identificar el aporte de las técnicas secretariales en el desempefio laboral del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Vinces, el mismo que esta
direccionado analizar el cumplimiento que poseen las secretarias sobre del dominio acerca
de las técnicas secretariales y si existe una insatisfaccion dentro del cargo que ejercen y

como este ayuda a su desempefio laboral.



SUSTENTO TEORICO

Concepto de técnicas secretariales

Dentro de las empresas las secretarias utilizan y desenvuelven conocimientos
basados en las técnicas secretariales, los cuales son utilizados para el correcto desarrollo de

sus funciones. Escobar, Rodriguez y Mendoza (2017) afirman:

En la historia de la humanidad uno de los empleos que prevalece con mayor antigiiedad
es la funcidn secretarial, profesion que es ejercida por hombres y mujeres, por tanto, es
asi, como las técnicas secretariales han ido incrementando, funciones tales como
mecanografiar, archivar documentos, atender llamadas, enviar y recibir informacién,
etc, se han convertido en los procesos secretariales con mayor relevancia dentro de las

empresas su finalidad es aportar a su crecimiento y desarrollo laboral de sus empleados
(p.16).

Respecto a la definicion anterior, cabe recalcar que uno de los recursos de mayor
interés dentro de las empresas es la “participacidon humana” por tanto, hacemos referencia a
la secretaria ejecutiva, dentro de su profesion adquiere dominio total de las técnicas de
oficina, asumiendo responsabilidades que se le hayan encargado, las actividades que ejercen
las secretraias dentro de la empresa son de gran importancia puesto que, aplica parcialmente
un margen de autoridad que le otorga el derecho hacia la toma de decisiones en asustos

relacionados a sus labores.

Las técnicas secretariales se han ido desarrollando regularmente, lo que conlleva a la
secretaria a convertirse en el recurso humano imprescindible para las empresas dentro
del ejercicio de su cargo. “El rol secretarial, se ha convertido indiscutiblemente en un
eje para el desarrollo de operaciones, el cual esta dirigido a su publico externo”
(Rodriguez y Cedefio, 2018, parrs.1-2). Si bien, estas técnicas de gestion que realizan
las secretarias tienen como finalidad garantizar el éxito dentro de todos los ambitos de

la empresa.



Rol de la secretaria

El rol de la secretaria no se basa solo en técnicas, procedimientos y
conocimientos, una empresa no tendria valor alguno si careciera del recurso mas

importante que es la participacion humana. Barba y Quispe (2018) aseveran:

La secretaria ejecutiva ademas de poner en practica las técnicas secretariales, actia
como mano derecha y asistente profesional de su jefe, es la persona capacitada para
solventar cualquier tipo de problemas que puedan presentarse dentro de sus
labores, debe poseer eficiencia, eficacia, creatividad, educacién y sobre todo

discrecion con las situaciones que suceden dentro de la empresa (p.39).

Incursionar en el mundo profesional como secretaria ejecutiva, sobrepasa mas
alld de instruirse con el fin de obtener los conocimientos hacia los procesos
secretariales, la secretaria ejecutiva denota internamente la imagen y alma de la empresa
0 institucion donde labore, normalmente adquiere un rol de conocimientos continuos
sobre topicos con relacion a su profesion y direccionados abiertamente al aprendizaje

de cultura general.

Tipos de técnicas secretariales

Para el desarrollo correcto de las funciones que se emplean en las empresas.

Taquechel y Garcia (2020) desccriben las siguientes técnicas:

Técnicas de archivo: para la correcta aplicacion de esta técnica se emplean
programas tecnolégicos para el almacenamiento seguro respecto a la informacion
de los archivos entrantes y salientes, lo cual permite mayor agilidad, precision y
calidad (p.27).



Técnicas de redaccion: es una de las técnicas mas importante dentro de las tareas
que desempefian las secretarias, para lograr la correcta redaccion de forma
impecable se deben de tener presentes ciertos puntos muy importantes, como, la
sencillez, coherencia, precision, claridad de ideas y sobre todo la buena ortografia,

puesto que ningin documento redactado con errores ortograficos es de agrado
(p.27).

Técnica de protocolo: saber comportarse es una de las principales reglas dentro del
mercado laboral, puesto que, si el producto que pretendemos vender es de buena
calidad y no lo sabemos ofrecer no obtendremos buenos resultados. Cabe recalcar
que las técnicas de protocolo generan la buena imagen exterior y permite que
aquellos que nos rodean lo perciban, elementalmente es el arte de saber

relacionarlos con los demas (p.27).

Habilidades Secretariales

En el actual mundo competitivo se encuentra inmerso en una serie de

conocimientos gque evolucién cada dia. Mendoza y Segovia (2019) aluden:

La gestion secretarial implementa una serie de funciones que demandan de nuevas
capacidades y habilidades, el valor afiadido que contribuye la secretaria a la
institucion conlleva a la realizacion de objetitos, retos y metas que puedan
plantearse a la largo o corto plazo, por tanto, para aquello lo primordial seria
abordar topicos basicos concernientes a las habilidades que deben desarrollar las

secretarias (parr.1).



Muchas habilidades emergen a través de la experiencia en cuanto a la formacién
que se adquiere dentro del area de trabajo, sin embargo, depende de que tan efectivo
sean las destrezas y sus habilidades para lograr los objetivos planteados, sefialando las
técnicas de mayor relevancia; saber comunicarse, obtener una conducta asertiva,
relaciones interpersonales agradables, buena atencion al publico interno y externo a
través de todos los canales de comunicacion gue se hagan uso y manejar correctamente

la solventacion de problemas.

Desempefio laboral

Adentrandonos al tema, expresamos que aquella accion de compromiso que
obtenemos para cumplir y ejercer con responsabilidad una profesion y cargo tiene

mucho que ver con el correcto desempefio laboral. Rivero ( 2019) corrobora:

Como parte de los recursos que manejan las empresas en la actualdidad, dan paso
primordial al capital humano, valorando individuos laboralmente brillantes, que
demuestren habilidades, capacidades, destrezas con mucho potencial y afiadan un
valor significativo en cuanto a las tareas que se asignen y a su vez, asentando sus
servicios al publico tanto interno y externo de manera eficaz, puesto que, estos
serviran como espectadores sobre el desempefio laboral que se maneje dentro de la
empresa, siendo socialmente responsable para lograr la diferencia entre su paradigma

organizacional (p.159).

Al mencionar el tema del desempefio laboral, estamos describiendo y haciendo
énfasis a los servicios de asistencia y consulta que se obtiene por parte de los empleados
dentro de las organizaciones, sea de forma negativa o positiva, en este aspecto se toman
en cuenta las habilidades sociales, conductas asertivas y aptitudes profesionales que
desenvuelve todo el recurso humano dentro de la institucion, es asi, como los resultados

que se obtengan repercuten direnta o inderectamente en la institucion.

Desempefio laboral de las secretarias



Entre las partes fundamentales para las organizaciones esta el desempefio
laboral de la secretaria, debido que, este evita que se presenten dificultades entre las
relaciones interpersonales con el publico interno y externo, la gestion del desempefio
laboral de la secretaria, se mide a través de una evaluacion que permitird conocer el nivel
de satisfaccion ante su cargo y a su vez medir el potencial de acuerdo a los conocimientos

que presente en las tareas asignadas dentro de la institucion.

La secretaria ejecutiva, debe irradiar la capacidad de comunicacion hacia con los
clientes, debido a que estos seran los espectadores del buen servicio y atencion que
perciban dentro de las instituciones. Es asi, que la capacidad de relacion interpersonal
y habilidades sociales que pueda demostrar la secretaria prevalecera como punto
principal para los resultados positivos que se desean alcanzar en la institucion
(Chuquirima, 2017, p.3).

Por tanto, se alude que la secretaria ejecutiva se mantenga en continua
adquisicion de los conocimientos adecuados a su perfil profesional, dado que las
secretarias siempre estaran expuestas a la evolucion del mundo laboral y en su entorno
sin duda alguna, se harén presenten problemaéticas las cuales deberan de ser solventadas
de la manera mas correcta que sea posible, obteniendo los resultados esperados y

exaltando la imagen de la institucion.

Evaluacion del desempefio laboral

Referirse al desempefio laboral no solo es el manejo adecuado para brindar un
servicio, tambien demanda la necesidad de evaluar ese desempefio, puesto que, es la
importancia directa hacia el rendimiento laboral del trabajador. Santamaria (2015)

emplea las siguientes palabras:

La evaluacion del desempefio laboral dirigida al capital humano de una institucion,

esta direccionada al anélisis del rendimiento de las labores desarrolladas de cada



empleado, a su vez, conocer si el ambiente laboral que los rodea a su entorno es de
total satisfaccion para ellos, no solo se evaluaran competencias, tambien sus
conductas asertivas, nivel de adaptacion, manejo de relaciones interpersonales,
habilidades sociales y la motivacion intrinseca a seguir en el cargo que ocupa y que

se sienta comodo de las tareas que se le asignan (p. 9).

Sin embargo, la implementacion de los sistemas para evaluar el desempefio
aporta de manera favorable a las organizaciones, regularmente el querer evaluar el
desempefio del empleado y para la obtencion de buenos resultados mediante la
evaluacion, paraddjicamente estos se entrelazan a la motivacion mediante incentivos que
se le genera a los empleados, estos pueden ser, econémicos, académicos, profesionales,
méritos en cuanto al buen desempefio o ejecucién de una dificil tarea que le hay sido

asignada.

Para tener una idea mas clara, la evaluacion al desempefio laboral, es nada méas que
un proceso orientado especificamente a todos los trabajadores, este procedimiento
de control se debe realizar internamente en todas las organizaciones de forma
imperativa, la finalidad de evaluar el desempefio del trabajador es detectar si coexiste
alguna contrariedad en cuanto al desenvolvimiento de sus tareas, a su vez, divisar si
existe la necesidad de capacitar, motivar, ascender o descender al empleado
(Romero, Verduga y Macias, 2015, p.152).

Secretaria actual de la empresa

Al mencionar la palabra secretaria nuestra imaginacién percibe a un personaje
sentada detrds de una mesa con una elegante maquina para mecanografiar, vestida
formalmente, postura firme y expresion desagradable, pero no. Molina y Rodriguez
(2018) afirman:
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La caracteristica principal de los actuales mercados econémicos es la dinamica, retos,
y metas, todas las empresas que se diferencian por cumplir con aquellas exigencias
para el perfecionamiento de sus funciones determinan a la secretaria como parte
fundamental dentro de los negocios, debido a que, en ella recae amplias
responsabilidades desde coordinar, atender, supervisar, agendar, digitar, asistir y en

el mayor de los casos ejerce autoridad para la toma de decisiones (p.17).

La capacidad laboral que desarrollan las secretraias significativamente aportan
a la empresa, como en temas anteriores se ha mencionado sus competencias y habilidades
son lo primordial para el buen desenvolvimiento de sus tareas, pero no solo eso, cabe
recalcar un punto muy importante, la ética profesional tiene mucha relacién con la
secretaria, puesto que, ella es la imagen central de la empresa y a diario se mantiene en
relacion social con las personas, esto involucra la aplicacion de sus valores, conductas en

cuanto a la discresion sobre temas exclusivamente de la empresa y sus clientes.

Estrategias para mejorar el desempefio laboral de las secretarias

En base a este apartado, se hace énfasis al rendimiento laboral de las secretarias y cual

son esas estrategias que debe implementar en cuanto a la ejecucion de sus tareas.

Las estrategias que se implementan como un factor de ayuda a la resolucién de
ciertos conflictos, son de gran interés, por tanto, una de las estrategias mas
importantes que se han podido observar es las relaciones humanas, debido que, los
trabajadores pasan dentro de su area de trabajo la mayor parte de su jornada laboral,
compartiendo con sus superiores, colegas y publico, por esa razon es de gran
importancia que la secretaria mantenga elevado el nivel de estimulacién propia y

grupal (Molina y Rodriguez, 2018, p.23).

La secretaria ejecutiva conlleva un sin nimero de responsabilidades, ella est4 al

pendiente de todas las actividades que se realizan a diario dentro de la empresa, una de las
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estrategias mas importante que se debe mencionar es la comunicacién que pueda tener con
las demas personas, puesto que si no se sabe comunicar efectivamente obtendrd solo
resultados negativos. Otra de las estrategias con mucha importancia es el manejo de las
habilidades sociales, debido a que, la responsabilidad de realizar tareas bajo presién puede

provocar la baja autoestima y evitar que se tenga una buena conducta asertiva.

TECNICAS APLICADAS A LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Para la ejecucion de esta investigacion se llevo a cabo el estudio descriptivo,
puesto que, nos permitio abordar la conceptualizacion de cada variable puntualizando sus
respectivos topicos mas relevantes, como las estrategias que se utilizan para el buen
desarrollo laboral de las secretarias, a su vez se empleé el tipo de método deductivo para
plasmas los aspectos mas relevantes y nos permita plantear las soluciones mas adecuadas

vinculadas a la problematica.

La técnica empleada en esta investigacion es la observacion, para obtener los
datos con mayor veracidad y de una manera eficaz fue la observacion, la encuesta, mediante
un cuestionario seré el instrumento que se empleara en este estudio, con el fin de recabar los
datos necesarios para sus respectivos analisis e interpretaciones, estas estan dirigidas a las 8
secretarias que laboran dentro del Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del

canton Vinces.

RESULTADOS OBTENIDOS

Como se menciond anteriormente, el instrumento utilizado en esta investigacion
es la encuesta, la cual se conformo por un rango de 8 interrogantes enfocadas al anélisis de
la problematica abordada, la misma que se enfoca en las tematicas de técnicas secretariales
y el desempefio laboral. La encuesta se aplico a las secretarias de la institucién y de este

modo se logro recopilar la informacion precisa para la recoleccion de datos.
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Los involucrados manifestaron estar de acuerdo en el aporte que ofrecen las
tecnicas secretariales al desempefio laboral de la institucion, a su vez se evidencio la
insatisfaccion de las secretarias por la irregularidad con la que se evalUa su desempefio y a
su vez se comprobd6 el poco dominio las estas técnicas secretariales. Por todo lo descrito
anterior, se posibilitd la creacion de programas en los cuales se capaciten a las secretarias en
cuanto al dominio correcto de estas técnicas, Yy, asi, que su desempefio sea evaluado

regularmente dentro de la institucion.

SITUACIONES DETECTADAS

Con relacion a la técnica empleada de la encuesta y con el fin de recopilar la
informacion en base a la opinion manifestada de los involucrados, debido a esto se elaboro
el cuestionario planteado con 8 interrogantes relacionadas a la tematica de investigacion, la
encuesta mencionada se aplico a las 8 secretarias que laboran en el Gobierno Autonomo
Descentralizado municipal del cantdon Vinces, para esto se acudid a la institucion
mencionada anteriormente donde se llevo a cabo la encuesta y las secretarias manifestaron

sus opiniones segun sus criterios.

De las 8 preguntas planteadas en la encuesta, se consideraron las 4 que obtuvieron
mayor relevancia para la solucion de la problematica abordada; pregunta 2 ¢Emplea las
técnicas secretariales adecuadas dentro de la institucion?; pregunta 3 ;Como considera las
técnicas secretariales que se realizan dentro de la institucion?; pregunta 6 ;Se evalla
regularmente dentro de la institucion el desempefio laboral ?; pregunta 8 ¢Usted estaria
predispuesto a recibir charlas sobre temas relacionados a las técnicas secretariales con la
finalidad de mejorar el desempefio laboral de la institucion?, a brevedad se detallara cada

una de ellas con sus respectivos analisis e interpretaciones:
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2. (Emplea las técnicas secretariales adecuadas dentro de la institucion?
Tabla 2. Técnicas Secretariales
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 75%
No 0 0%
A veces 6 25%
Total 0 100%

Gréfico 2. Técnicas Secretariales

2. ¢Emplea las técnicas secretariales adecuadas dentro de la

institucion?

0%

75%

mSi mNo = A veces

Analisis e interpretacion: En base a los resultados obtenidos de esta

interrogante, el 75% de los encuestados afirman que no emplean las técnicas

secretariales dentro de la institucion, mientras el 25% sefiala que solo a veces. Es

aqui donde se evidencia la problemaética, como se puede analizar en base a los

analisis de esta interrogante, no todas las secretarias emplean las técnicas

secretariales dentro de la institucion, puesto que, esto repercutird de forma negativa

dentro de la institucion.

14



3. ¢Coémo considera las técnicas secretariales que se emplean dentro de la

institucion?
Tabla 3. Técnicas Secretariales
Categoria Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 25%
Muy bueno 3 38%
Bueno 3 38%
Deficiente 0 0%
Total 8 100%

Grafico 3. Técnicas Secretariales

3. ¢Como considera las técnicas secretariales que se
emplean dentro de la institucion?

0%

\

= Excelente = My bueno = Bueno Deficiente

Analisis e interpretacion: Segun los datos recopilados en esta interrogante,
el 38% de los encuestados consideran que las técnicas secretariales que se emplean
en la institucion son excelentes, mientras que otro 38% sefiala que las técnicas
realizadas son muy buenas, por su parte el 25% manifesto que estas técnicas son solo
buenas, aqui se puede diferenciar el rango de opiniones distintas, puesto que se
deduce que la ejecucion de estas técnicas no se desarrolla de forma correcta.
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Tabla 6. Desempefio Laboral

¢Se evalla regularmente dentro de la institucion el desempefio laboral?

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 8 100%
Tal vez 0 0%
Total 8 100%

Grafico 6. Desempefio Laboral

6. ¢ Se evalla regularmente dentro de la institucion el

desempefio laboral?
0%

mSj mNo

Andlisis e interpretacion: con respecto a esta interrogante el 100% de los

encuestados manifestaron que, no se evalla regularmente su desempefio laboral

dentro de la institucion, evidentemente se puede deducir que la insatisfaccion de las

secretarias en cuanto a la correcta aplicacion de sus tareas, se debe a la falta de

motivacion, incentivos y capacitaciones dentro de la empresa que ayude al buen

desarrollo laboral de sus empleados.
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8. ¢Usted estaria predispuesto a recibir capacitaciones sobre temas relacionados a las

técnicas secretariales con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de la

institucion?
Tabla 8. Desempefio Laboral
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Tal vez 0 0%
Total 8 100%

Grafico 8. Desempefio Laboral

8. ¢ Usted estaria predispuesto a recibir charlas sobre
temas relacionados a las técnicas secretariales con la
finalidad de mejorar el desempefio laboral de la
institucion?

0%

=Si =No = Tal vez

Analisis e interpretacion: en relacion a esta interrogante se detecto el 100%
de los encuestados estan predispuesto a recibir charlas sobre temas relacionados a las
técnicas secretariales con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de la
institucion. Segun manifestado lo anterior se logro evidenciar que las secretarias del
Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del cantén Vinces, tienen mucho
interés en recibir las capacitaciones sobre temas involucrados con las técnicas

secretariales y el desempefio laboral.
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SOLUCIONES PLANTEADAS

Las secretarias durante el cargo de su profesion para emplear correctamente las
técnicas secretariales, deben tomar en consideracion emplear estas técnicas de manera mas
regular dentro de la institucion, mejorar la actitud en cuanto a la asistencia que le brinde a
sus clientes, otro punto importante que servira de gran ayuda es la autoeducacién con el fin
de profundizar los conocimientos de temas que se desconocen y que serviran a lo largo del

desempefio de sus funciones.

De acorde a los datos compilados en la encuesta, las secretarias manifestaron que las
técnicas secretariales empleadas dentro de la institucion en su totalidad no son excelentes,
puesto que se deduce la falta de conocimiento ante los temas que son de suma importancia
y que deben ser considerados para determinar el desarrollo de programas donde se capaciten
a las secretarias y se logre mejorar su desarrollo profesional y a su vez mantener un ambiente

laboral satisfactorio dentro de la institucion.

El desempefio laboral de las secretarias dentro de la institucion presenta diversas
falencias, segun los datos interpretados anteriormente en la encuesta, la manifestacion de las
secretarias fue en su totalidad sefialando que no se evalta regularmente el desempefio laboral
de acuerdo a sus competencias, es evidente como el descuido por parte de los dirigentes de
dicha institucién al no evaluar el desempefio de sus empleados conlleva a la insatisfaccion,
desmotivacion y desinterés para desempefiar correctamente las técnicas secretariales en

busca de buenos resultados para la institucion.

Una de las situaciones detectadas y tomadas en consideracion como la solucion a la
problemética, es que las secretarias aseveraron en la encuesta el interés por recibir
capacitaciones que ayuden a mejorar el vacio dentro de los conocimientos adecuados para
la correcta aplicacion de sus tareas y a su vez mejore su desempefio laboral dentro de la

institucion, de la misma forma, se deduce que los dirigentes deben aplicar regularmente la
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valoracion de las competencias, habilidades y destrezas que desenvuelven los empleados

de la institucidn puesto que esto hara fortalecera el crecimiento de la institucion.

CONCLUSION

Al finalizar la ejecucion del presente estudio de caso, se llega a la conclusion
que las técnicas secretariales aportan significativamente en el desempefio laboral de las
secretarias en el Gobierno Auténomo Descentralizado municipal del canton Vinces, debido
que, el conocimiento adecuado de las tareas que se le asignan a los empleados que
desempefian su cargo profesional dentro de las instituciones, inciden de forma directa para

el correcto desenvolvimiento de sus funciones.

Cabe recalcar y hacer énfasis en la importancia que demanda la evaluacion
del desempefio laboral dentro de las instituciones, puesto que, si no existe una valoracion
adecuada a las competencias esto influird de manera negativa ante los servicios que se
brindan en la institucion, sin embargo, la motivacion, satisfaccion e interés tambien se
relacionan de acuerdo al desarrollo de las tareas que realizan los empleados y sin estas
acciones no se ejecutarian los objetivos planteados en las instituciones, sea a corto o largo
plazo. Para finalizar brevemente y como parte de la solucion a la problematica expresada en
la presente investigacion, mediante la recopilacion de informacion a través de la encuesta se
dedujo que la efectiva solucidn es la ejecucion de las capacitaciones y el correcto desempefio

laboral para adquirir un ambiente laboral sano, efectivo y satisfactorio.

RECOMENDACION

Se recomienda que la institucion debe dar ejecucion a las capacitaciones sobre temas
desconocidos para sus empleados en base a las técnicas secretariales que se manejan en las
diversas areas. A su vez se deberd evaluar regularmente el desempefio laboral de sus

empleados con el fin de adquirir un ambiente laboral sano, efectivo y satisfactorio.
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ANEXO N° 1

ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON VINCES.

¢Conoce cudles son las técnicas secretariales que debe dominar una secretaria?

Si ]
No ]

¢Emplea las técnicas secretariales adecuadas dentro de la institucién?
Si [ ]
No L]
A veces [ ]

¢Cdmo considera las técnicas secretariales que se emplean dentro de la institucion?

Excelentes
My buenas
Buenas

Deficientes

UL

¢Considera que el trabajo en equipo facilita la aplicacion de las técnicas secretariales?

Si
No

Tal vez

UL

¢Esté de acuerdo que el desempefio laboral forma parte del crecimiento de la institucion?

Muy de acuerdo I:l
De acuerdo [ ]
En desacuerdo I:l

¢Se evalla regularmente dentro de la institucion el desempefio laboral?
Si L]
No L]
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7. ¢Se siente satisfecho con el cargo asignado dentro de la institucion?

My satisfecho ||
Poco satisfecho ||
Satisfecho ]
Insatisfecho ]

8. ¢Usted estaria predispuesto a recibir charlas sobre temas relacionados a las técnicas

secretariales con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de la institucion?

Si _
No L]
Tal vez L]
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ANEXO N° 2
TABULACION GENERAL DE LA ENCUESTA

1. ¢;Conoce cudles son las técnicas secretariales que debe dominar una secretaria?

Tabla 1. Técnicas Secretariales

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 3 37%
No 5 63%
Total 8 100%

Grafico 1. Técnicas Secretariales

1. ¢Conoce cuéles son las técnicas secretariales que debe
dominar una secretaria?

37%

63%

N—

Si “No

Analisis e interpretacion: consecuente a los resultados estadisticos de esta
interrogante, se expresa que el 37% de los encuestados seleccionaron que si tienen
conocimiento de cuales son las técnicas secretariales que debe dominar una
secretaria, mientras que el 63% manifiesta que no tienen conocimiento de cuales son
estas técnicas, en base aquello se conjetura la falta de conocimientos en cuanto a las

competencias que involucran las técnicas secretariales.
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. ¢Emplea las técnicas secretariales adecuadas dentro de la institucién?

Tabla 2. Técnicas Secretariales

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 2 75%
No 0 0%
A veces 6 25%
Total 0 100%

Gréfico 2. Técnicas Secretariales

2. ¢Emplea las técnicas secretariales adecuadas dentro de la
institucion?

0%

mSj mNo = A veces

Analisis e interpretacion: En base a los resultados obtenidos de esta

interrogante, el 75% de los encuestados afirman que no emplean las técnicas

secretariales dentro de la institucion, mientras el 25% sefiala que solo a veces. Es

aqui donde se evidencia la problematica, como se puede analizar en base a los

analisis de esta interrogante, no todas las secretarias emplean las técnicas

secretariales dentro de la institucion, puesto que, esto repercutird de forma negativa

dentro de la institucion.
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3. ¢Como considera las técnicas secretariales que se emplean dentro de la

institucion?
Tabla 3. Técnicas Secretariales
Categoria Frecuencia Porcentaje
Excelente 2 25%
Muy bueno 3 38%
Bueno 3 38%
Deficiente 0 0%
Total 8 100%

Gréfico 3. Técnicas Secretariales

3. ¢Como considera las técnicas secretariales que se
realizan dentro de la institucion?

0%

\

= Excelente = My bueno = Bueno Deficiente

Andlisis e interpretacion: Segun los datos recopilados en esta interrogante,
el 38% de los encuestados consideran que las técnicas secretariales que se emplean
en la institucién son excelentes, mientras que otro 38% sefiala que las técnicas
realizadas son muy buenas, por su parte el 25% manifesto que estas técnicas son solo
buenas, aqui se puede diferenciar el rango de opiniones distintas, puesto que se

deduce que la ejecucion de estas técnicas no se desarrolla de forma correcta.
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4. ¢Considera que el trabajo en equipo facilita la aplicacion de las técnicas
secretariales?

Tabla 4. Técnicas Secretariales

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 6 75%
No 0 0%
Tal vez 2 25%
Total 8 100%

Gréfico 4. Técnicas Secretariales

4. ;Considera que el trabajo en equipo facilita la
aplicacioén de las técnicas secretariales?

= Si

= No

Tal vez

Analisis e interpretacion: referente a los resultados que se muestran
en esta interrogante se observa que el 75% de los encuestados consideran que la
aplicacion de las técnicas secretariales facilita en trabajo en equipo, por su parte
el 25% respondi6 que tal vez, debido a esto se corrobora la contrariedad de
opiniones que existen en cuanto a la aplicacion de las competencias secretariales
lo que nos conlleva a deducir, que la aplicacion de estas técnicas en su totalidad
no ayuda al trabajo en equipo de la institucién, originado a la vez un desempefio
laboral de postura intermedia.
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5. ¢Esta de acuerdo que el desempefio laboral forma parte del crecimiento de la
institucion?

Tabla 5. Desempefio Laboral

Categoria Frecuencia Porcentaje
Muy de acuerdo 5 63%
De acuerdo 3 38%
En desacuerdo 0 0%
Total 8 100%

Grafico 5. Desempefio Laboral

5. ¢ Esta de acuerdo que el desempefio laboral forma
parte del crecimiento de la institucion?

0%

\

= Muy de acuerdo = De acuerdo En desacuerdo

Analisis e interpretacidon: abordando esta quinta interrogante, un
63% de los encuestados manifestaron que, si estdn muy de acuerdo que el
desempefio laboral forma parte del crecimiento de la institucion, puesto que,
el 38% sefal6 que estadn de acuerdo, sin duda alguna podemos observar que
la manifestacion de los encuestados en esta interrogante permite aseverar la
importancia que demanda del buen desempefio laboral dentro de la

institucion.
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Tabla 6. Desempefio Laboral

. ¢Le gustaria que su desempefio laboral sea evaluado regularmente?

Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 8 100%
Tal vez 0 0%
Total 8 100%

Gréafico 6. Desempefio Laboral

6. ¢ Se evalUa regularmente dentro de la institucion el

Andlisis e interpretacion: con respecto a esta interrogante el 100%
de los encuestados manifestaron, que no se evalta regularmente su desempefio
laboral dentro de la institucién, evidentemente se puede deducir que la
insatisfaccion de las secretarias en cuanto a la correcta aplicacion de sus tareas,

se debe a la falta de motivacion, incentivos y capacitaciones dentro de la

desempefio laboral?

0%

mSi mNo

empresa que ayude al buen desarrollo laboral de sus empleados.
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. ¢Se siente satisfecho con el cargo asignado dentro de la instituciéon?

Tabla 7. Desemperio Laboral

Categoria Frecuencia Porcentaje
Muy satisfecho 6 75%
Poco satisfecho 0 0%

Satisfecho 0 0%

Insatisfecho 2 25%
Total 8 100%

Gréfico 7. Desempefio Laboral

7. ¢ Se siente satisfecho con el cargo asignado dentro de
la institucion?

O%‘

0%

= Satisfecho Poco satisfecho = Satisfecho = Insatisfecho

Anélisis e interpretacion: segun los datos recopilados en esta
séptima interrogante dan como resultado el 75% de los encuestados
manifestaron sentirse muy satisfaccion dentro del cargo que ejercen, mientras
que el 25% plasmo una total insatisfaccion, acogiéndonos a esos resultados
confirmamos que debido a la irregularidad de la evolucion del desempefio
laboral no se permite valorar las competencias secretariales, puesto que, esto

nos permite saber si el empleado esta realizando sus tareas con satisfaccion.
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8. ¢Usted estaria predispuesto a recibir capacitaciones sobre temas relacionados a

las técnicas secretariales con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de la

institucion?
Tabla 8. Desemperio Laboral
Categoria Frecuencia Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Tal vez 0 0%
Total 8 100%

Gréfico 8. Desempefio Laboral

8. ¢Usted estaria predispuesto a recibir charlas sobre temas
relacionados a las técnicas secretariales con la finalidad de
mejorar el desempefio laboral de la institucion?

0%

=Si =No = Tal vez

Anélisis e interpretacion: en relacion a esta interrogante se detect6 el 100%
de los encuestados estan predispuesto a recibir charlas sobre temas relacionados a las
técnicas secretariales con la finalidad de mejorar el desempefio laboral de la
institucion. Segin manifestado lo anterior se logré evidenciar que las secretarias del
Gobierno Autonomo Descentralizado municipal del cantdén Vinces, tienen mucho
interés en recibir las capacitaciones sobre temas involucrados con las técnicas

secretariales y el desempefio laboral.
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EVIDENCIAS EN LA APLICACON DE LA ENCUESTA A LAS
SECRETARIAS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON VINCES
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