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RESUMEN

El presente estudio de caso pretende determinar la incidencia de la expresion verbal
en el desempeno laboral de la secretaria de la Unidad Educativa “23 de junio” del canton
Baba, que tiene como propdsito dar soluciones al estudio de caso. Como sabemos una
secretaria es clave fundamental en toda empresa, y una de las cualidades que debe poseer la
secretaria es una excelente expresion verbal, el cual permitira que exista una comunicacion
eficiente y clara, tanto con el jefe, compafieros de trabajo en la empresa para un eficiente
desempefio laboral. El tema es de gran importancia en la actualidad, que la secretaria tenga
una efectiva expresion verbal, porque es la que interactiia con las demas personas, y permite
que exista una buena calidad de comunicacién, y la facilidad de exponer las ideas de manera
cordial. El tipo de investigacion que se utilizara en el estudio de caso es la investigacion
descriptiva, y la técnica de la encuesta que permitio la interpretacion y evaluar su nivel de
expresion verbal dentro de sus actividades laborales. Y también se utiliz de técnica la
observacidn que permitio analizar e interpretar la informacion y sacar nuevas conclusiones y
la consulta documental que permitié obtener informacion necesaria mediante diferentes
fuentes de informacién que permitié conocer informacion acerca del nivel de expresion y el
desempefio laboral. De acuerdo a los resultados obtenidos la secretaria de la institucion

emplea una adecuada expresion verbal dentro de su desempefio laboral.

Palabras claves: Expresion verbal, desempefio laboral, comunicacién, desempefio

eficiente.



ABSTRACT

This case study aims to determine the incidence of verbal expression in the work
performance of the secretary of the Educational Unit "June 23" of the Baba canton, whose
purpose is to provide solutions to the case study. As we know, a secretary is a fundamental
key in any company, and one of the qualities that a secretary must possess is an excellent
verbal expression, which will allow efficient and clear communication, both with the boss,
co-workers in the company to excellent job performance. The issue is of great importance
today, that the secretary has an effective verbal expression, because she is the one who
interacts with other people, and allows for a good quality of communication, and the ease of
presenting ideas in a cordial manner. . The type of research that will be used in the case study
is descriptive research, and the survey technique that allowed the interpretation and
evaluation of her level of verbal expression within her work activities. And it was also taken
from the observation technique that she used to analyze and interpret the information and
draw new conclusions and the documentary consultation that obtained necessary information
through different sources of information that showed information about the level of
expression and job performance. According to the results obtained, the secretariat of the

institution uses an adequate verbal expression within its work performance.

Keywords: Verbal expression, job performance, communication, efficient

performance.
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INTRODUCCION

El presente estudio de caso se realizo en la Unidad Educativa “23 de junio del canton
Baba, dicha institucion lleva afos de trayectoria en la educacion de jovenes, el objetivo del
mismo es determinar la incidencia de la expresion verbal en el desempefio laboral de la
secretaria.En la actualidad la expresion verbal es de gran importancia porque, toda secretaria
debe tener una adecuada expresion verbal en el desempefio laboral, esta le permitira
expresarse de manera clara, coherente, asi podra transmitir ideas de manera eficiente y esto
facilitaria una buena comunicacion tanto con el director como con los compafieros de trabajo
dentro de una empresa, de lo contrario quienes seran los perjudicados, la institucion y como

profesional la secretaria en su desempefio laboral.

La linea de investigacion de la Universidad Técnica de Babahoyo que se sustenta el
estudio de caso: PYMEs y desglosando como linea de investigacion de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion: desarrollo organizacional, establecida como
sublinea los procesos secretariales vinculada a la linea de la carrera de Secretariado
Ejecutivo Bilingle, relacionada con la expresion verbal y su incidencia en el desempefio

laboral de la secretaria de la Unidad Educativa “23 de junio”.

El aporte que tuvo el estudio de caso es reconocer que es fundamental la expresion
verbal en toda secretaria, a través de esta facilitara una apropiada comunicacion clara,
coherente y eficaz con las deméas personas como pueden ser con los compafieros de trabajo
con las personas que buscan de su servicio, la beneficiada, sera en este caso la secretaria de
la Unidad Educativa “23 de junio”, la factibilidad fue que se obtuvo la predisposicion de la

secretaria para la realizacion de entrevista y evidencias.

El tipo de investigacion que se utilizé es el descriptivo para el analisis, resumen y
recoleccion de informacion de manera minuciosa, también se manejo la investigacion
documental, que nos permitié obtener informacion necesaria mediante diferentes fuentes de
informacidn como son de libros, revistas. EI método que se aplicé en el estudio de caso fue
el inductivo el que nos permitié sacar conclusiones generales partiendo de las ideas
especificas, también se utilizd la técnica de la encuesta que nos facilitd conocer un poco
acerca del puesto que desempefia y la observacion nos permitié analizar e interpretar la
informacion y sacar nuevas conclusiones del objeto estudiado. Y también se utiliz6 de
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instrumento el cuestionario, que nos accedio, conocer informacion acerca del nivel de

expresion de la secretaria dentro de su desempefio laboral.

En conclusidn, nos reflejo que la expresion verbal si incide en el desempefio laboral
de la secretaria, ya que si no existe una adecuada expresion verbal no se podré dar una
comunicacion eficaz y lo cual esto afectaria directamente al desempefio laboral por lo que
como secretaria debe establecer una buena comunicacién para realizar diversas actividades

tanto con los comparieros de trabajo como con el director y obtener resultados deseados.



DESARROLLO

Justificacion

Desde que la mujer se incursiono en las labores secretariales, ha formado parte
fundamental dentro de una institucion, este estudio de caso se da con la finalidad de
demostrar que hasta la actualidad la secretaria es una pieza clave dentro de una empresa y
mucho mas cuando una de las cualidades o caracteristicas  que debe tener una secretaria
es una adecuada expresion verbal, ya que forma parte de como expresarse al momento de

desempefarse en el &mbito laboral.

En el presente estudio de caso se busca determinar si existe una incidencia entre la
expresion verbal y el desempefio laboral en la secretaria de la unidad educativa “23 de junio”
del canton Baba. Sin duda el presente estudio de caso es muy importante ya que toda
secretaria que ejerce su profesion dentro de una institucion, debe manejar una excelente
expresion verbal, por lo que es la accion de expresarse mediante el habla, en la forma y como

lo hace, la cual permite una comunicacion directa en ambas partes.

Este estudio de caso servira como un gran aporte para poder reconocer lo
fundamental que es la expresion verbal en una secretaria, ya que resulta vital para la
formacion de vinculo tanto con los compafieros de trabajos, como las personas que requieren
de su servicio. Y la beneficiaria del estudio de caso es la secretaria de la Unidad Educativa
“23 de junio” del canton Baba, dicha institucion conlleva a afios de servicio de educacion
para los jovenes. Dicha investigacion resulta factible, ya que se tendra la disposicion de la
secretaria de la institucion, quien estara predispuesta a colaborar para la intervencion de
preguntas acerca del tema asignado y tambien incluyendo fotos de evidencia, entre otras

cosas que Sse requiera.



Objetivo

Determinar la incidencia de la expresion verbal en el desempefio laboral de la

secretaria de la unidad educativa " 23 de junio™.

Dentro del estudio de caso busca determinar si incide la expresion verbal en el
desempefio laboral de la secretaria de la unidad educativa “23 de Junio” mediante las
diferentes técnica: como la técnica descriptiva que nos permitird el andlisis, resumen y
recoleccion de informacién de manera minuciosa, También se empleara el método
inductivo, que nos permitird sacar las conclusiones generales partiendo de las ideas
especifica porque es pertinente al objeto del estudio de caso, y como técnica se aplicé una
encuesta que permitira identificar y evaluar el nivel de conocimiento que tiene la secretaria.
Y también la técnica de observacion a traves de ella nos a permitira analizar e interpretar,

para obtener mas informacion y sacar nuevas conclusiones del objeto estudiado



Sustento teorico

Expresion verbal

Segun Chuchuca (2018) indica que la expresion verbal es la accion de expresar lo
que sentimos, las ideas, a las demas personas y la cual se da mediante el habla, en si la
expresion verbal es sutil con sonidos que se pronuncian con intensidad, dependiendo del
mensaje que se va a transmitir dentro de la comunicacion. Sin embargo, este tipo de
expresion es la mas utilizada por las personas, en todo lugar y las diferentes etapas de la vida

del ser humano.

La expresion verbal es uno de los aspectos del ser humano, méas importante para

entrelazar ideas o comunicar algo.

El ser humano aprende rapidamente a hablar, mientras que solo son algunos
privilegiados, aprender a escribir de manera correcta. La expresion verbal, ha tenido
mayor cobertura que la expresion escrita, por su facilidad de asimilacion fonética,
fonoldgica, y por su antigiiedad, en tanto que la escritura, €s un recurso que
representa simbdlicamente al habla, y requiere de conocimientos gramaticales, para

el uso correcto del idioma. (Basantes F. C., 2018, pag. 44)

Propositos de la expresion verbal

Segn Chuchuca (2018) los propositos de la expresion verbal se basan en ayudar
a entrelazar relaciones interpersonales mediante la comunicacion, en la cual permite la
unificacion social de las personas, otra también nos permite comunicar o expresar ideas con
las demas personas, también que es muy importante utilizar herramientas para la emision de
lainformacion en la cual se requiere la utilizacion de fonacion para el mensaje y por ultimo,

esto facilite que le llegue el mensaje al receptor para su pronto comprension y respuesta.

La pronunciacion en la expresion verbal



Segun Agustin (2002) el hablante es el que emite el mensaje a otra persona, dentro
de los espacios en donde se puede dar la expresion verbal como por ejemplo en un
comunicado publico o también una presentacion ya que mediante esta se expresa o se da una

informacion mediante el habla de manera que el receptor entienda el mensaje.

Los procesos basicos que actdan en las actividades de expresion verbal son las

siguientes:

e Planear qué se va a decir.
e Establecer las ideas.
e Formular linglisticamente las ideas.

e Atrticular el enunciado usando las destrezas fonicas. (Guerrero A. 1., 2002)

Dentro de la expresion verbal segun lruela (2002) manifiesta que interceden 3
diferentes estrategias, la primera es la fase de la planificacion, en aquella se observan las
situaciones, en la cual se define el estilo, tono y el momento que se deberan utilizar, en la
fase de ejecucidn existen varias estrategias en las cuales indica que no se debera utilizar
estructuras dificultosas y en la fase de evaluacion, en esta el hablante aprecia su produccién

y si lo requiere necesario repite, reduce, corrige, de lo que pretende decir.

Importancia de la expresion verbal en el trabajo

La importancia de la expresion verbal en el trabajo, ya que las personas tanto en la
vida diaria y en el ambito laboral, expresamos nuestras ideas o de comunicarnos con las
demas personas mediante en el habla, pero es muy importante que, en el &mbito laboral, sea
de manera clara y adecuada, para que asi pueda emitir un buen mensaje a las demas personas
y puedan comprender el mensaje, y esto permite también entrelazar buenas relaciones con

los comparieros trabajo.

Los aspectos gque segun Chuchuca (2018) considera para un proceso eficiente para

transmitir el mensaje:



a) La pronunciacion: Para entender el mensaje, es preciso escuchar las palabras
pronunciadas correctamente, tomando en cuenta los sonidos, al momento que la

persona habla y los énfasis en la fuerza de voz, en las silabas exactas.

b) La diccion: Es el uso correcto de los términos en el texto del mensaje, con la

diversidad y pertinencia, de manera que no se perciba equivoco o confusion.

c) Elléxico: el tener un buen léxico significa, que la persona tiene un buen uso variado
y selecto de las palabras en un texto, que sean concordantes con el significado del
mensaje, para un buen léxico debe tener una buena eleccion de las palabras, y tenga

una buena comprension el receptor del mensaje.

d) La actitud positiva: dentro de esta tiene una relacién con la comunicacion emotiva
ya que es participativa, porque esta refleja nuestra forma de ser y también el tono del

mensaje, es muy importante en las buenas relaciones interpersonales.

Técnicas de expresion oral

Para estructurar un mensaje, debemos planear unas series de ideas de lo que
gueremos transmitir de forma que tenga un orden Idgico, y plasmar un tema que facilite la
interpretacion y dominio acerca de lo que se va a hablar, si es necesario puede optar en
ayudarse con revision bibliografica para la recopilacion de informacidn , en la estructura de
mensaje existen algunos aspecto como es la idea, esta permitira la elaboracion de la
informacidn, y ser concretado el titulo de forma clara , ayuda a captar y llamar la atencion
de la persona, la composicién, se debe desarrollar la idea en la cual podemos utilizar la
estructura de los griegos clasico como son introduccion, desarrollo y conclusion , la
entrevista es una de las experiencias de comunicacion mas interesantes, en esta se realizan
preguntas a la persona entrevistada, y estas deben ser de manera clara y concisa (Mufioz,
2006).

Ventajas y desventajas de la expresion Verbal

También la expresion verbal segun Basantes (2018) tiene sus ventajas y desventajas,

que son las siguientes:



v' La Facilidad: dentro de una expresion verbal, lo que se observa en simple vista son los
sonidos de las letras, silabas y también las palabras que se aprenden y repiten sin ningun
problema de fonacion.

v La Sencillez: Porque dentro de esta, las ideas y conceptos simples y claros, son captados
claramente en el entorno, por las personas.

v" El Tono: es muy importante que al transmitir en mensaje debe tener mucho en cuenta el
énfasis en la pronunciacion de las silabas y palabras, para sobresalir las ideas del mensaje
y a direccionar a un sentido afectivo del mensaje.

v El Tino: se refiere cuando utilizamos el juicio razonable, para expresar con prudencia,
equilibrio y mucha exactitud el mensaje en el momento oportuno.

v La Mimica: Porque dentro de la expresion verbal también vienen de la mano lo que son

los movimientos corporales, que permite acompafiar nuestras ideas o expresiones.

Desempefio laboral

Segun Bohorquez (2020) indica que el desempefio laboral es la capacidad o habilidad
que tiene el ser humano para realizar actividades que se asigna, ya que toda empresa evalla
la capacidad que tiene para desempefiarse en cada actividad, midiendo su eficiencia y eficaz

para realizar diversas actividades.

En laactualidad, dentro de una empresa es muy importante que la persona que quiera laborar,
debe tener un buen conocimiento y rendimiento, ya que es pieza fundamental para que una
empresa crezca, porgue es un punto muy importante en el desempefio laboral contar con una
buena calidad de servicio y de trabajo, ya que en caso contrario dicha empresa no va a
funcionar bien y en la cual seré perjudicada.

Satisfaccion laboral

Segun Atalaya (1999) La satisfaccion laboral incide principalmente un conjunto de
actitudes ante el trabajo, que se interpreta como una disposicién psicoldgica del sujeto hacia

su trabajo lo que piensa de €l, dentro un grupo de actitudes y sentimientos.



Segun Atalaya (1999) la satisfaccion laboral es muy complicada distinguirla con la
motivacidn, porque ambas se encuentran estrechamente relacionada. También pasa con la
satisfaccion del trabajo y la moral en el trabajador, por la satisfaccion de uno mismo en el
empleo ,se conoce por ser una series de actitudes antes el trabajo, sin embargo la satisfaccion
0 insatisfaccion de la personas dependera Gnicamente de diversos factores como puede ser
en el ambiente que realiza las actividades, la forma de como el jefe es con sus empleados, y
también que el trabajador realiza bien sus actividades en la empresa y lo mas importante es
que le ayudara a ampliar mas sus conocimientos y asumir nuevos retos dentro de la

institucion que esté laborando.

Motivacién en el desempefio laboral

La motivacion forma un papel fundamental en toda empresa para que los
trabajadores realicen un desempefio laboral exitoso.

Hoy en dia, el motivar acertadamente a los trabajadores ha sido un elemento esencial
para que realicen las actividades con entusiasmo, y permita obtener resultados positivos con
el fin de contribuir con éxito de la organizacién, generalmente el éxito organizacional se
edifica con esfuerzo y dedicacion, y para lograrlo la motivaciéon constituye una meta

concreta en ardua travesia hacia el éxito. (Rivas & Perero, 2018)

Evaluacion de desempefio

En la actualidad, es punto clave la realizacion de evaluacién desempefio, ya que nos
reflejara, como se va direccionando y desenvolviendo en sus actividades los trabajadores de
una empresa. Segun Chiavenato (2009), “De tal manera de que los docentes realizan
evaluaciones a sus estudiantes, algunas empresas ponen interés en realizar evaluaciones de

desempefio a sus trabajadores” (pag. 245).

La evaluacion desempefio es impredecible en toda empresa, porque a traves de esta

se puede conseguir excelentes resultados.



En toda organizacion, debe realizarse lo que es la evaluacion del desempefio, ya que

esta valora, la funcion de las actividades del trabajador dentro de la empresa, lo que permite

cumplir las metas y resultados que quiere alcanzar , este es un proceso que ayuda a estimular

el valor y la excelencia, y las capacidades del trabajador. También la evaluacion del

desempefio es Ilamada como evaluacion de méritos o evaluacion de la eficiencia individual

0 grupal y en otros casos varia considerablemente de unas empresas a otras (Chiavenato,

2009).

Factores que inciden en el desempefio laboral

Segun Pefia (2017) existen algunos factores del clima laboral, los cuales inciden ya

sea de manera positiva 0 negativo en el desemperfio laboral del trabajador, entre los cuales

se mencionan:

v

v

Organizacién: Se engloba todo lo relacionado a las funciones y responsabilidades
que tiene cada uno de los trabajadores de la empresa.

Liderazgo: la capacidad que tiene la persona (lider) de la empresa para resolver
todas loes problemas o circunstancias en la empresa, con la ayuda de su equipo.
Relaciones: La habilidad de crear lazos de relaciones con las personas que
trabajan dentro de la misma empresa, con los empleados, jefe entre otros.
Igualdad: Donde se ofrece o tienen el mismo derecho a las mismas oportunidades
para los trabajadores.

Implicacion: es el grado de responsabilidad que se propone el empleado en las
actividades bien realizadas, para que asi la empresa prospere y tenga éxito.
Reconocimiento: es la accion de reconocer el trabajo realizado por el empleado
y ayudar que se sienta motivado, como darle un merecido reconocimiento por su
buen trabajo, ya sea un acenso de cargo o aumento de salario entre otras.
Remuneraciones: este punto hace énfasis a lo que es la compensacion salarial al

empleado.

Definicion de secretaria

Se puede entender segun Barreto y Garcia (2008) como secretaria aquella persona,

en la cual se le confia un secreto o informacidn confidencial acerca de la institucion, también
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es la persona encargada de tener en orden todos aquellos documentos que le asigna el jefe
dentro de una oficina, también se encarga de redactar toda la correspondencia, con el fin que
cumpla todas sus actividades a tiempo, como sabemos dentro de una empresa esta formada
por un grupo de personas como son los técnicos, trabajadores administrativos y como los de

servicios etc., e incluyendo como pieza fundamental de la empresa a la secretaria.
Valores principales de la secretaria

Existen a algunos valores que debe poseer la secretaria, entre los cuales, segln
Barreto y Garcia (2008) son los siguientes:

Valores éticos

Discrecion: es la confidencialidad que debe tener la secretaria, dentro de una

empresa.

Lealtad: un valor imprescindible g debe poseer la secretaria de ser leal con su jefe y

a Su empresa.

Fidelidad: Se refiere a que la secretaria debe tener principio y no defraudar la

confianza del jefe hacia a ella.

Confianza: es el valor de que tiene el jefe hacia la secretaria en depositar todo su

apoyo y confianza, en cualquier cosa.

Educacién y cortesia: principal valor que debe mostrar la secretaria como al

momento de expresarse con las demas personas de manera cortes.

Responsabilidad: es el compromiso que debe tener la secretaria al realizar cada una

de las actividades que se le designa, y la cual debe de realizarla de manera eficaz.

Honestidad: esta refleja la forma que es la secretaria, de actuar correctamente y ser

justa ya que de lo contrario se dudara de su honestidad.

Honradez: es la rectitud e integridad que debe poseer la secretaria, lo que le permitira

tener un grado de confianza en el trabajo.
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Valores profesionales

Disponibilidad: estar predispuesta en el tiempo que requiera el jefe, para realizar las

actividades que nos asigne.

Sentido comun: saber manejar de la mejor manera las circunstancias que sueles darse

de improviso.

Autocontrol: saber controlar las emociones segun las circunstanciase, es muy
importante ya que la profesional sabrd como actuar en el momento, siempre y cuando tenga

un autocontrol de si misma.

Seguridad: si la secretaria esta segura de si misma, eso les reflejara confianza a las
demas personas y en la cual serd un beneficio de ambas partes, de estar segura de lo que

hace.

Prevision: es el saber anticiparse o adelantarse a realizar alguna tarea, para asi ganar

tiempo en las cosas que se puedan presentar.

Adaptabilidades: Es la capacidad que tiene para adaptarse a los respectivos cambios

que pueden darse en el trabajo.

Eficiente: al realizar la actividad que asigne y en caso no queda entendido pedir

ayuda a quien corresponda, para que asi quede comprendido y realizar un trabajo con éxito.

Organizacion: EIl uno de los puntos importante que debe realizar toda secretaria en
el momento de realizar las actividades como es una buena organizacién, ya que le facilitara

realizar las tareas con facilidad, sin perder el tiempo y evitar estrés.

Inteligencia: Es la capacidad de conocer, entender y captar, todas las tareas o

exigencia que puede darse por parte del jefe

Interés por el trabajo: es el compromiso total hacia el trabajo, en realizar todas las

actividades con el mayor profesionalismo posible.

Funciones de la secretaria
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La secretaria es la clave fundamental dentro de una empresa, y que trabaja para el

jefe en la cual debe desempefiar unas series de actividades, como son:

Organizacion de la informacion tanto interna y externa

Manejar la agenda de su jefe

Tener siempre limpio su lugar de trabajo

Realizar las recepcion y entrega de documentos

Redaccion de oficios, circulares, memorandum, cartas y convocatorias
Clasificacion adecuada de documentos, despacho y archivo.

Recordar y confirmar las reuniones establecidas.

Tomar anotacion de las disposiciones y efectuarlas con eficiencia y oportunidad
Atender avisos de su jefe y clientes

Realizar el seguimiento respectivo a la documentacién

Llevar registro de comunicaciones recibidas y enviadas

Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

Tener discrecion sobre todo lo que sea a respecto de la empresa

Disposicion en hacer y recibir llamadas telefonicas para mantener informado al jefe

NN N N N T N N N N N N N NN

Obedecer y captar todas las instrucciones que sea asignadas por el jefe (Barba &
Santamaria, 2018).

Técnicas aplicadas para la recolecciéon de informacién

Tipo de investigacion

En el presente estudio de caso para la recoleccién de informacidn, se utilizé el tipo
de investigacion descriptiva que nos permitié el analisis, resumen y recoleccion de
informacidn de manera minuciosa y asi responder a las interrogantes elaboradas acerca del
objeto de estudio para lograr el objetivo deseado dentro del estudio de caso, que es

determinar la incidencia de la expresion verbal en el desempefio laboral en la secretaria

Investigacion documental

La investigacion documental, mediante esta nos permitié adquirir toda la

informacion necesaria mediante diferentes fuentes de informacion como son de libros,
13



revistas y articulos de las paginas web y a la vez nos permitié obtener conocimiento de cada

uno de los conceptos de cada variable como es la expresion verbal y el desempefio laboral.
Método

Dentro de este estudio se empled el método inductivo, nos permitié sacar las
conclusiones generales partiendo de las ideas especifica pertinente al objeto del estudio de
caso

Técnica

Se utilizo la encuesta hacia la secretaria de la unidad educativa “23 de junio que
permitio identificar y evaluar el nivel de conocimiento que tiene la secretaria en lo que es la
expresion verbal y conocer su incidencia dentro del desempefio laboral. Y asi nos permitio
obtener respuestas reales en nuestro estudio de caso y dar a conocer la importancia que tiene
la expresion verbal en el desempefio laboral de la secretaria en cualquier institucion y a la
vez tener informacion relevante acerca del su puesto de trabajo como secretaria de la
institucion. También se utilizd la técnica de observacion, que nos permitié analizar e

interpretar, para obtener méas informacion y sacar nuevas conclusiones del objeto estudiado.

Resultados obtenidos

Como se menciond anteriormente, para la recoleccién de datos del estudio de caso ,
se utiliz6 como técnica la encuesta dirigida a la secretaria de la unidad educativa ‘23 de
junio”, en la cual se le aplico dos encuesta, quien siempre estuvo predispuesta en responder
cada una de las preguntas que se le realizaba, de manera clara y concreta quien demostro
siempre una actitud cordial y respetuosa , también mediante la observacion pudimos sacar
nuevas conclusiones, en la cual se reflejo que la secretaria mantenia un alto nivel de
expresion verbal al momento de expresarse ya que mantuvo una buena diccion, fluidez,
claridad y coherencia al momento de expresarse al responder cada una de las preguntas de

las encuesta.

En primer lugar, se le aplico la primera encuesta, a la secretaria Cruz Edilma Morante
Peralta de la unidad educativa “23 de junio “estructurada por 7 preguntas la cual se efectud
de forma presencial a las 11.00 am del dia viernes 4 de marzo del presente afio, dicha
encuesta tuvo como objetivo obtener informacion relevante acerca del su puesto de trabajo

como secretaria de la institucion.
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En segundo lugar, dentro de la unidad educativa “23 de junio” en el departamento
de secretaria donde labora la secretaria se le aplico una segunda encuesta, en la cual estuvo
predispuesta contestar, dicha estuvo estructurada por 8 preguntas, la misma se realizé a las
10.00 am del dia jueves, 10 de marzo del presente afio. Y asi obtener informacion sobre la

incidencia de la expresion verbal en su desempefio laboral como secretaria.

Pregunta N° 1

¢ Como calificaria su nivel de expresion verbal como secretaria?

Opciones Respuesta

Significativamente alto

Alto X

Bajo

Basico

Unidad educativa “23 de junio”

Elaborado por: Andrea Aguilar

Analisis e interpretacion

Como podemos observar en la tabla de resultado, la encuestada respondid que tiene un alto
nivel de expresion verbal, demostrando que tiene la suficiente capacidad de expresarse de
una manera clara y formular sus ideas de una manera adecuada, lo que permitiria una
comunicacion eficaz y eficiente en ambas partes, en este caso la secretaria y la persona que

requiera de su servicio.

Pregunta N° 2

¢, Cree usted que la expresion verbal incide en su desempefio laboral como secretaria?

Opciones Respuesta
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Si X

No

Un poco

Unidad educativa “23 de

junio”

Elaborado por: Andrea Aguilar

Analisis e interpretacion

En esta pregunta la respuesta de la encuestada es un Si, porque considera que a través
de una buena expresién verbal se puede obtener grandes resultados, ya que es fundamental
que dentro del area que se desempefia mantener una adecuada expresion verbal, lo que
permite que tenga una buena diccion, fluidez, claridad y coherencia al momento de

expresarse y que las personas que solicita de su servicio, capten y asi realice un buen trabajo.

Pregunta N° 3

¢ Considera que las dificultades de la expresion verbal afectan directamente a
su desempefio laboral?

Opciones Respuesta
Si X

No

Un poco

Unidad educativa “23 de junio”

Elaborado por: Andrea Aguilar

Analisis e interpretacion
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De acuerdo a la pregunta que se le aplico a la secretaria, ella responde que si, que las
dificultades de la expresion verbal afectan directamente a su desempefio laboral, porque si
se da una expresion verbal mal aplicada no permitiria que se obtengan los resultados
deseados, esto da a entender que como secretaria si no se aplica una adecuada expresion
verbal, las demé&s personas no entenderdn lo que expresa y a raiz de esto no se podra

mantener una buena comunicacion y afectaria directamente a sus actividades laborales.

Soluciones planteadas

A través de los resultados obtenidos de las tres interrogantes; acerca a la primer
interrogante que fue: como calificaria su nivel de expresion verbal como secretaria, en esta
se le sugiere que siga a ese nivel y si ella quiere tener una excelente expresion verbal , siga
preparandose mas, mediante lecturas de libros, cursos y videos acerca de la expresion verbal
en la secretaria, lo que le accedera a expresar ideas adecuadamente con otras personas y asi
tener un buen desempefio laboral, respecto a la otra interrogante sobre la incidencia de la

expresion verbal en el desempefio laboral .

Se recomendaria que siempre tenga en cuenta que la secretaria debe mantener una
buena y adecuada expresion verbal, ya que permitira que exprese sus ideas con claridad y
asi pueda realizar sus actividades con éxito. Y la dltima interrogante sobre las dificultades
de la expresion verbal que afectan directamente a su desempefio laboral, se sugiere que como
profesional tenga la capacidad de poder reconocer sus puntos negativos referente a expresion
verbal para que de esta manera pueda trabajar en aquellos aspectos que dificultan una

correcta expresion verbal en lo que corresponde en su desempefio laboral.
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CONCLUSIONES

El presente estudio de caso que se establecio en la Unidad Educativa “23 de junio”
involucrado con el tema de la expresion verbal en el desempefio laboral en la secretaria, se

menciona las siguientes conclusiones:

El nivel de expresion verbal de una secretaria es primordial para poder
desenvolverse de la mejor manera en su ambito laboral, debido a que con una correcta
expresion verbal se podra comunicar de manera més efectiva, ya que facilitara al momento
de comunicar algo de manera clara y concisa teniendo en cuenta una buena diccion, claridad
y coherencia al momento de expresarse y asi el receptor entienda el mensaje, permitiendo

asi obtener buenos resultados dentro de la empresa.

Se pudo comprobar que la expresion verbal si incide en el desempefio laboral de la
secretaria, ya que si no existe una adecuada expresion verbal no se podra dar una
comunicacion eficaz y lo cual esto afectaria directamente al desempefio laboral por lo que
como secretaria debe establecer comunicacion asertiva para realizar diversas actividades

tanto con los comparieros de trabajo como con el director y obtener resultados deseados.

De existir en el trabajo laboral de una secretaria ciertas dificultades de la expresion
verbal afectan de forma directa a su desempefio profesional, porque que si no se comunica
0 no se da a expresar de manera adecuada lo que desee transmitir conllevara a que las otras
personas no capten el mensaje o lo que quiera comunicar y lo cual terminara perjudicando

de forma negativa a la secretaria como profesional dentro de cualquier institucion.
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Recomendacioén

Se le recomienda a la Unidad educativa 23 de junio que implemente horas de talleres
a la secretaria de la institucion que ayude a pulir la expresion verbal para que exista una
adecuada forma de expresarse por parte de la secretaria, ademas de implementar estrategias
como como el uso de videos acerca de la expresion verbal los cuales le ofrezcan diversos
tics para que de esta manera la secretaria pueda incrementar su habilidad de expresarse y
comunicarse dentro de su desempefio laboral de la manera mas adecuada y profesional

posible.

También se le recomienda a la unidad educativa que cuando se valla asignar a
alguien para el puesto de secretaria de la institucion se le realice pruebas para poder evaluar
el nivel que tiene el o la aspirante al puesto relacionado a su expresion verbal lo cual seré de
suma importancia para el futuro desenvolvimiento laboral que ejerza dentro de la institucion,
y por ultimo, se le recomienda a la institucidn que incentive a la secretaria a autocapacitarse
respecto a su expresion verbal para que pueda tener una mejor perspectiva de sus debilidades
respecto al tema indicado y de esta manera pueda trabajar, modificar y mejorar su capacidad

de expresion verbal.
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ANEXOS



Encuesta # 1

Nombre del encuestado:
Titulo del puesto:
Contestar las siguientes preguntas
1. ¢Qué educacion académica considera necesaria para desempefiar su puesto de trabajo?
Primaria
Secundaria

Superior

il

2.- ¢ Cual crees que deberia ser la experiencia minima para el puesto que usted ocupa?
2 afos :|
3 afios y mas I:I

Otra respuesta:

Autoridad
Capacidad de organizacioén y disciplina
Capacidad de observacion

Capacidad manual

Otras que usted crea importantes:

Financieros I:l
Fisicos l:l
Psicolégicos I:I
Civiles ¥ administrativos I:l
Ninguno |:|
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Encuesta # 2

1. ;0Qué educacion académica conzidera mecezaria para desempefiar zu puesto de
trabajoT
Primaria

[ 1]
Secundaria |:|
[ ]

Superior

2.~ ;Cual creez gue deberia zer la experiencia minima para el poesto gue nsted ocupa?
i
3 aficsz ¥ mas |:|
Dira rezpuesta:

3.~ ;' Que aptitudes debe carecer la persona asignada a este puestoT

Antoridad |:|

Capacidad de organizacion ¥ dizciplina I:l
Capacidad de obzervacion I:l
Capacidad manual I:l

Diraz gue uzted crea importantes:

Financieros I:l
Fisicos I:l
Psicologicos |:|
Civiles y administrativos I:l

]

Ninguno
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Tabulacion total de los resultados

1.- ¢ Como calificaria su nivel de expresion verbal como secretaria?

Opciones Respuesta
Significativamente alto

Alto X
Bésico

Bajo

2. ¢ Dentro del area que usted desempenfia. ¢ Qué importancia tiene la expresion

verbal?

Opciones

Respuesta

Importante

X

No muy importante

No tiene importancia

3. ¢Usted considera importante la expresién verbal en su desempefio laboral?

Opciones Respuesta
Si X
No

Es insignificante

Un poco
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4.- ¢Ha presentado problemas en su area de desempefio laboral relacionados

con la expresion verbal?

Opciones Respuesta
Si
No X

5. -¢Cree usted que la expresion verbal incide en su desempefio laboral como

secretaria?

6.- ¢ Usted piensa que desde su area de desempefio laboral como secretaria

Opciones Respuesta
Si X
No

contribuye al mejoramiento de la expresion verbal?

7.- ¢ Considera que las dificultades de la expresion verbal afectan directamente a su

Opciones Respuesta
Si X
No

desemperio laboral?

Opciones

Respuesta

Si

X
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No

8. ¢ Cudles usted cree que son las causas principales de las dificultades en la expresion

verbal?

Opciones Respuesta
Si X
No
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Oficio de asignacién de docente tutor

OFICIO- C.T-S.E.B.-FCJSE. -026-2022

De: MSec. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA

Para: Estudiantes de Secretariado Ejecutivo Bilingiie
Asunto:  Temas aprobados y asignacion de docente tutor

Fecha: Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Resolucion CD-FAC.C.J.5.E- S50-001-RES-003-2022 se aprueba la nomina de
docentes tutores para los estudiantes inscritos en el proceso de titulacion Diciembre 2021-
Abnil 2022, de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingtie.

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

Alentamente,

Ing. Viviana Onofre Zapata, MSc. .
COORDINADORA COMISION DE TITULACION CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

L AL _ CARRERA DE SECRETARIADO ;
. H EJECUTIVO BILINGUE ik
pantl UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO i
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Oficio de solicitud de permiso a la institucion

Ia ‘mpo:dva eneuuﬁ para su proceso de
’ mmcnelimademtulhoonel tema:

monmvwlnaummammmmmumsumsuu
UNIOADEUCA'IWA"ZSDEJUNIO"
ye se sirvan dar a |a presente, reciban mis agradecimientos personales

 Por la atencién favorable g
e institucionales.

\De Usted (es), muy atentamente;

a@a%ﬁm %

NINADO! nsuwnau
ADOEIEGHWO
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Evidencias fotograficas (reunion con docente tutor)

Evidencias fotograficas (aplicando la encuesta)
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