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RESUMEN

El presente estudio de caso se centra en la ética profesional y su incidencia en el
ambito laboral de las secretarias del departamento de talento humano de la unidad
educativa del milenio: “Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la parroquia la Unién cuyo
objetivo propuesto se apoya en la ética profesional como actor principal en el desarrollo
laboral de la secretaria. Reconociendo la ética como el conjunto de normas apoyados y
aceptados por gran parte de la sociedad, que aunado al trabajo representa un compromiso
no solo consigo mismo sino con el empleador, se resalta la responsabilidad y el respeto
como guias de los valores que derivan de la ética. En el campo secretarial debe ser
obligatorio el conocimiento sobre la ética profesional debido al papel que se desempefia
dentro de las instituciones, ya que funcionan como nexos entre los procesos que la
constituyen. Las secretarias de la unidad educativa demuestran tener correctos valores y
su relacidn interpersonal es buena, sin embargo no tienen claro lo que respecta la ética

profesional a falta de capacitaciones por parte de la institucion.

Palabras claves: Etica profesional, talento humano, valores, responsabilidad,

desarrollo laboral, secretarias, instituciones.



ABSTRACT

This case study focuses on professional ethics and its impact on the workplace of
the secretaries of the human talent department of the educational unit of the millennium:
"Carlos Alberto Aguirre Aviles" of the La Union parish whose proposed objective is
based on professional ethics as a main actor in the professional development of the
secretary. Recognizing ethics as the set of norms supported and accepted by a large part
of society, which together with work represents a commitment not only with oneself but
with the employer, responsibility and respect are highlighted as guides to the values that
derive from the ethics. In the secretarial field, knowledge about professional ethics should
be mandatory due to the role it plays within the institutions, since they function as links
between the processes that constitute it. The secretaries of the educational unit
demonstrate correct values and their interpersonal relationship is good, however they are
not clear about what professional ethics respects due to the lack of training by the

institution.

Keywords: Professional ethics, human talent, values, responsibility, job

development, secretaries, institutions.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como tema: Etica profesional y su
incidencia en el &mbito laboral de las secretarias del departamento de talento humano de
la unidad educativa del milenio: “Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la parroquia La

Union.

Durante afios la humanidad ha estudiado minuciosamente el ejercicio profesional,
formando parte de la historia misma, todas las actividades institucionales hubieron de
Ilevar un control que hoy en dia le pertenece al area secretarial, su papel representa
universalidad en cualquier ambito laboral, logrando una trascendencia en su campo,
dejando atras la recepcién de llamadas y las agendas para hoy en dia realizar varias tareas
a la vez, solucionando problemas e incluso siendo un intermediario entre los clientes o

usuarios y el jefe.

El objetivo principal del presente estudio de caso es determinar la incidencia de la
ética profesional en el ambito laboral de las secretarias del departamento de talento
humano de la unidad educativa del milenio: “Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la
parroquia la Unidn, investigacidn que se atribuye al importante papel que desempefian en
el area secretarial, siendo nexo de todos los procesos institucionales, por tal motivo resulta
relevante estudiar la ética profesional y cémo repercute en el desarrollo organizacional
de la unidad educativa Carlos Alberto Aguirre Avilés. La linea de investigacion del
presente estudio de caso se centra en el Desarrollo organizacional siendo la sublinea de

investigacion la ética institucional.

Para el desarrollo del marco conceptual se utiliza la investigacion bibliogréafica la
cual se encuentra encaminada a brindar informacion descrita por profesionales e

investigadores, sobre la ética profesional y el rol ocupacional de la secretaria.



DESARROLLO

JUSTIFICACION

Hoy en dia el desarrollo del ambito secretarial en las unidades educativas es
trascendental, al trabajar internamente mejoran la calidad de la educacion teniendo
intervenciones en los procesos que llevan a la unidad educativa a ser lo que es, de tal
manera ayudan a mantener el flujo organizacional lo cual influye en que los estudiantes

logren tener una educacion de calidad.

Este trabajo se encuentra encaminado a determinar la incidencia de la ética
profesional en el &mbito laboral de las secretarias con el fin de fortalecer la ética desde el
punto de vista del desarrollo profesional y de tal manera contribuir a un mejor desempefio
de las actividades que se ejecutan en el area secretarial. La investigacion es novedosa ya
que apoya el desemperio profesional para lograr metas y objetivos establecidos mientras

se promueven las habilidades morales en busca de una sociedad equilibrada.

El presente estudio de caso tiene como impacto reforzar la ética en los procesos
institucionales concernientes a secretaria para mejora el desarrollo profesional del
personal, lo cual posibilite brindar una atencion de calidad priorizando la transparencia

en los procesos y actividades que se desemperien a nivel laboral.

Las beneficiarias directas son las secretarias del departamento de talento humano
de la Unidad Educativa del Milenio “Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la parroquia la
Union, mientras se perciben beneficios adicionales para la unidad educativa y sus
estudiantes, asi como también a la sociedad misma mediante el cumplimiento adecuado

del ejercicio profesional.



OBJETIVO GENERAL

Determinar la incidencia de la ética profesional en el ambito laboral de las
secretarias del departamento de talento humano de la unidad educativa del milenio:

“Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la parroquia la union.



SUSTENTO TEORICO

Etica profesional

“Se entiende por ética profesional al conjunto de normas generalmente aceptadas
por la sociedad, cuya aplicacion va desde el diario vivir hasta lo profesional, influyendo
en la toma de decisiones mientras se toman como factores principales la responsabilidad
y el respeto que son los pilares que permiten ejecutar el trabajo de forma justa y

profesional” (Huanca, 2012)

Al mencionar la ética profesional se refiere a la postura que toma la persona que
brinda su servicio de manera honrada y con vocacion en base a pautas que rigen el
comportamiento en la vida del ser humano cuando atraviesa determinadas circunstancias.
Se encarga de mantener el ambiente laboral estable y busca la armonia social mediante
normas apoyadas en los valores universales del ser humano por lo que resulta fundamental

gue estas se encuentren presentes en cualquier persona que aspire trabajar.

La ética considera al ser humano como racional, con capacidad de distinguir lo
que esta bien de lo que esta mal, por lo tanto determina la forma de actuar ante situaciones
especificas, puesto que cada dia se viven distintas experiencias que ponen a prueba la
posicion del profesional, el cual debe buscar el bien comin mas no su beneficio en

particular.

El trabajo y la ética profesional

Los profesionales tienen obligaciones morales que cumplir, a su vez deben aplicar
cuidadosamente el secreto profesional, deben fomentar el compromiso moral y contribuir
a la sociedad a través de sus conocimientos y acciones. La ética profesional en el campo

laboral busca que predominen determinados valores que mantengan la conducta ética y



moral intacta con el fin de alcanzar una armonia entre una comunidad de profesionales.

(Espinosa, 2013)

La ética profesional en el trabajo constituye una labor firme, indistintamente del
campo laboral, representa una necesidad ya que comprende las relaciones humanas a nivel
organizacional, sin embargo debe especificarse a través de codigos de éticas elaborados
internamente, ya que si bien es cierto que la ética profesional debe estar presente de
manera global, es necesario identificar las principales labores que se ejecutan en la

organizacion para de tal manera proceder de manera coherente.

Etica profesional secretarial

La ética de la secretaria ayudara a mejorar su comportamiento social, practicando
la buena moral y abogando por su éxito. Actividades que conducen a la mejora personal,

profesional y social. El escritor tiene una imagen positiva, admite buenos estandares.

Totalmente desarrollado internamente. Se caracteriza por ser un modelo de buen
comportamiento social y su imagen. Su imagen contribuye a la credibilidad de la
institucion, comportamientos que demuestren seguridad y actitudes que permiten la

mejora del servicio para colaborar internamente con la institucion.

La secretaria debe estar siempre dispuesta a prestar apoyo y cooperacién a su
empresa y ha de conocer, asi mismo, los objetivos y la politica interna de la misma
(Eumed, 2019). La secretaria no aceptara remuneracion profesional que no sea por su
salario, incentivos y bonos que su empresa destine a tal efecto. Le estd prohibido aceptar
gratificaciones econdémicas u otras compensaciones que estén directamente relacionadas

con la transmision de informacion, tiene el deber de contribuir a la celeridad del trabajo,



no debiendo aceptar sugerencias ni coacciones para eludir su cumplimiento (Eumed,

2019).

La Etica Profesional que debe poseer la Secretaria Ejecutiva es indispensable,
porque de esta forma influye en la buena imagen; ademas, sobre todo debe evitar que se
disperse base de datos que son confidenciales en la organizacion, caso contrario
perjudicard a la entidad y hasta el prestigio que conlleva la organizacién. En algunas
organizaciones, se transfiere datos importantes de la empresa a la competencia lo que

genera que la empresa se encuentre en peligro su liquidez (Duchitanga Quituizaca, 2016).

Debe ser leal a la empresa y a las personas con las que trabaja, mantener la buena
fe en sus actos y ser una persona honrada. Debe respetar el principio de confidencialidad
y no divulgar la informacion y hechos de los que pudiese conocer en funcién a su cargo
en el ejercicio de su profesion. La discrecidn es un principio fundamental, la informacién
empresarial y a titulo personal de sus ejecutivos no debe ser divulgada (Duchitanga

Quituizaca, 2016).

La ética profesional y las actividades secretariales

Ser secretaria incluye el comportamiento efectivo es una labor coordinada, que
funciona con relativa constancia a efecto de alcanzar una meta o una metas comunes”

(Viveros Espinosa, 2014)

Etica social y profesional. Universidad técnica de Ambato. Ambato. Ecuador. En

la secretaria profesional sobresalen las siguientes actitudes:

e Eficiencia, valorizacion, eficiencia y productividad.
e Bien vestido. Luce atractivo evitando la ropa llamativa o costosa.

e Demostrar valores como: paciencia, tolerancia, respeto y consideracion.



e Magquillaje y peinado ligero y adecuado.

e Promueva relaciones intimas y cercanas con su jefe.

e Fomentar la prudencia, la prudencia y la tolerancia. Escucha y mantén la
calma.

e Fortalecimiento del espiritu de equipo a través de la comunicacion abierta
y la mejora de las relaciones laborales.

e Evite realizar comentarios que perjudiquen su imagen personal,

profesional y organizacional.

Recursos humanos

Departamento de Relaciones Humanas descentraliza las operaciones y centraliza
el control de los resultados, integrando a los trabajadores de su departamento para
intercambiar ideas, definir objetivos y disefiar proyectos, alcanzando la integracion para

la transformacion empresarial (Viveros Espinosa, 2014).

El crecimiento exige ejecutar las operaciones, considerando que aumenta el
capital, mediante la utilizacién de la tecnologia, actividades de apoyo, planes de
mejoramiento, trabajo en equipo. Genera el incremento de personal, intensificando la
aplicacion de conocimientos habilidades, creatividad, y destreza. Mantiene la

competitividad empresarial (Viveros Espinosa, 2014).

La funcién de recursos humanos tiene la mision especifica de proporcionar a la
empresa el personal necesario para el buen funcionamiento de la empresa. Por lo tanto,
esto significa garantizar la cantidad suficiente, pero también la capacidad y la motivacion

suficientes para que la organizacion funcione correctamente.



Recursos Humanos es el departamento de una empresa que se encarga de
encontrar, seleccionar, reclutar y capacitar a las personas que solicitan un empleo, asi

como administrar las prestaciones o beneficios que se les otorgan (Aguilar, 2016).

El departamento de Recursos Humanos es una parte vital de cualquier empresa,
ya que su trabajo se desarrolla a la par de los cambios que se presenten y a la bisqueda
de un crecimiento, al mismo tiempo que se trabaja en la busqueda de empleados de

calidad para los propositos requeridos (Aguilar, 2016).

Esta area, independientemente del tamafio de la empresa, debe trabajar en hacer
crecer la productividad de los empleados y prever cualquier situacién que perjudique
el clima laboral, asi como otorgar compensaciones, beneficios, mantener en orden y de
acuerdo a la ley las prestaciones de los empleados y hasta encargarse de los despidos de

personal (Aguilar, 2016).

Caracteristicas de recursos humanos

Los recursos humanos fortalecen la planificacion, organizacion, desarrollo y
coordinacion mediante el uso razonable de los recursos: fisicos, financieros y tecnologia,
sustentando e impulsando el éxito organizacional. Construye y fortalece las capacidades
basicas de la organizacion. Es eficaz y eficiente en el envasado y uso completo de
personas en su negocio. Por medio de la aplicacion completa de tecnologias capaces de

mejorar el rendimiento de los empleados competente. (CEREZO, 2017)

Entre las principales caracteristicas de los recursos humanos de una organizacion

se destacan:

Es la fuerza laboral necesaria para producir, es decir, es la capacidad de trabajo en

base a las facultades fisicas y mentales de las personas (Uriarte, 2021).


https://www.questionpro.com/es/clima-laboral.html

Es un conjunto de personas que trabaja orientado a un mismo objetivo y que su
desempefio se ve influido por las capacidades individuales de cada trabajador, como su
profesionalidad, su eficacia, su motivacion y sus cualidades interpersonales (Uriarte,

2021).

También es un departamento o area dentro de la organizacion, que se especializa
en la gestion de la fuerza de trabajo, es decir, del personal que trabaja en la organizacién

(Uriarte, 2021).

Es el departamento de una organizacion que cumple diversas funciones, como
reclutar y seleccionar a sus empleados, definir las funciones de cada trabajador y evaluar

su desempefio, administrar los sueldos o capacitar a los trabajadores (Uriarte, 2021).

Ambito laboral de las secretarias

Segun Armijos y Vélez (2009), para tener una idea de lo que significa la palabra
secretaria, necesitamos entender su origen, la palabra "secretarious™ en el pasado se
traducia como “escritor confidencial”. Esto ha logrado tener un giro gracias a la evolucion
de la sociedad, mostrando que en el mundo moderno, no solo se necesitan personas que
anoten en una agenda y sean confidentes, sino personas responsables capaces de manejar
la tecnologia, conocer la organizacion como tal y su gestion, todo lo que una secretaria

actualmente debe cumplir.

Teorizando los resultados de la investigacion de mercado de Aules (2011) la
demanda de secretarias va en aumento esto se debe a la importancia que tiene en todas
las areas de desarrollo en el &ambito empresarial, sin embargo asi como tienen grandes
oportunidades de trabajo se espera gran potencial y preparacion para el puesto, aquello se

logra con su formacion profesional. Ademas de completar el estudio, deben realizar una


https://www.caracteristicas.co/objetivos/
https://www.caracteristicas.co/eficacia-eficiencia-y-efectividad/
https://www.caracteristicas.co/motivacion/
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educacion general integral y bien preparada, y un uso correcto del lenguaje escrito y
hablado de manera fluida y clara. Asimismo, una adecuada educacién que promueva el
crecimiento en todos los niveles del lugar de trabajo. Por ello, su nivel es fundamental e
importante para el desarrollo en el entorno laboral, ya que la resolucion de tareas en la

oficina requiere de profesionales cada vez mas cualificados.

“En realidad, las secretarias forman un grupo unico de expertos en el sentido de
que no pertenecen a un departamento en particular, sino que son entrevistados en diversas

areas de la institucion.” (Londofio, 2015)

Esto se relaciona con el hecho de que el personal senior de secretaria es
actualmente un pilar importante dentro de la institucion. A menudo son el sustento de los
gerentes o directivos de toda un area. Esto permite resumir el proceso evolutivo
centrandose en los tres ejes principales; diversificacion de tareas, toma de decisiones y
formacion. Ademas de atender el teléfono y trabajar para el jefe, ahora es gerente para el
mercado laboral donde las demandas se encuentran ligadas a la direccion, planificacion,
estructura y organizacion del trabajo, sobre todo, gestién y delegacién. (Lozano Torres,

2011)

Dentro de las competencias profesionales de las secretarias se resalta la ética como
principal actor en el accionar laboral en su campo tal como lo muestra (Hidalgo Meza,
2013) El buen servicio en la competitividad son recursos ideales que canalizan el logro
de los objetivos planificados. Segln lo sefialado en el proyecto “tuning” donde se analiza
los tipos de competencias atribuibles a varias funciones y actividades, de manera
especifica se encuentran interrelacionadas con la ocupacion profesional que se

desempenia.
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Perfil profesional de las secretarias

Segun Rovira (2001) el rol ocupacional que enmarcan el servicio profesional de

las secretarias se divide en tres:
a) Instrumentales
1. Capacidad de analisis y sintesis.
2. Habilidad para organizarse y hablar de manera oportuna
3. Intervencion activa y constructiva.
b) Relacional:
1. Trabajo en un equipo interdisciplinario.
2. Laborar en un contexto internacional.

3. Compromiso ético.

4. Habilidades interpersonales: Escuchar y respetar las opiniones de los demas.
Actitud empatica para ponerse en el lugar de los demas. Tener buena relacion con
personas de diferentes origenes culturales y trabaja bien con personas de distintas etnias,

religiones, culturas o educacién. Reconocer y respetar sus derechos.
5. Conciencia de la diversidad y multiculturalidad.
6. Razonamiento critico.
¢) Estructural

1. Proactividad.
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2. Adaptarse a nuevas situaciones: Acoplarse a situaciones distintas a la de su
zona de confort. Flexibilidad para adaptarse a nuevas organizaciones. Cambiar el
comportamiento para lograr objetivos especificos cuando se encuentran con dificultades,

nuevos procesos o cambios en el entorno.

3. Creatividad: Tener inventiva y saber combinar ideas a través de la informacion
de manera Unica. Desarrollar un enfoque innovador para encontrar respuestas a preguntas

y situaciones en su totalidad.

4. Liderazgo

Todas la condiciones descritas muestran la complejidad que representa el puesto
de secretaria en todos los &mbitos, en las unidades educativas sin duda es una labor de
gran relevancia por el constante manejo de documentos, que repercute de manera
significativa en el desarrollo educacional de los estudiantes quienes muchas veces son
dependientes de los procesos que desempefian las secretarias, sumando mayor
compromiso al cuidado riguroso de actividades y de ética laboral que garanticen

resultados Optimos al servicio que desempefia, tanto con usuarios externos como internos.

Principales actividades de las secretarias

Los tipos de actividades mas comunes y especificas de las secretarias estan
relacionados con habilidades transversales que pueden ser dirigidas a varias funciones y
tareas. Ciertas cosas se encuentran directamente relacionadas con las actividades
profesionales de los funcionarios. Algunas de las actividades que deben realizar descritas

por (Hidalgo Meza, 2013) son:

e Organizar documentacion

e Editar y enviar informacion
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e (Gestionar tanto en idiomas nativos y/o extranjeros
e Brindar apoyo a la gestion de la institucion

e Programar actividades

e Redactar correspondencia

e Enviar correos electrénicos

e Responder a visitantes

e Atender llamadas telefénicas

e Realiza diversas funciones mas como responder consultas.

Esto confirma que el perfil de la demanda laboral es amplio como lo establece
(Londofio, 2015). En definitiva, estos profesionales tienen conocimientos gerenciales,
técnicos y sociales con responsabilidades y tareas especificas encaminadas a la buena

gestion de los recursos.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Con el fin de lograr el objetivo propuesto en el presente estudio de caso se utiliza
la metodologia cuantitativa la cual se encuentra orientada a brindar datos numéricos reales
que sirvan de soporte para obtener una idea clara y precisa acerca de la realidad
profesional de las secretarias del departamento de talento humano y como la ética incide

en su desempefio laboral.

La encuesta se encuentra dirigida a la totalidad de secretarias que conforman el
departamento de recursos humanos de la unidad educativa del milenio Carlos Alberto

Aguirre Avilés, las cuales son cuatro.

Pregunta N. 1 ¢Los procesos realizados por las secretarias en el departamento de

talento humano se fundamentan en principios, actitudes y habitos?

Cantidad %
Siempre 4 100%
A veces 0
Nunca 0

B Siempre
W A veces

Nunca

Analisis: El fin de la primera pregunta es determinar si los procesos que se

realizan constan de una base que enmarque la ética laboral de las secretarias del
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departamento de talento humano, de tal manera el 100% de las encuestadas respondieron

que siempre.

Pregunta N. 2 ¢;Considera usted que se practica la solidaridad y colaboracién

entre comparieras dentro del area de trabajo?

Cantidad %
Siempre 4 100%
A veces 0
Nunca 0
H Siempre
M A veces
Nunca

Analisis: La pregunta se realiza a razon de relacionar los valores que de
las secretarias en el campo laboral con el rol que cumplen como profesionales, dando
como resultado que el 100% de las encuestadas expresen que siempre se practica la
solidaridad y colaboracién entre compafieras de trabajo lo que adicionalmente da a

entender que se maneja un buen clima laboral.

Pregunta N. 3 ;Considera usted que durante el ejercicio profesional que efectua,

si se le presenta algun tipo de inconveniente es por falta de valores éticos?

Cantidad %

De acuerdo 1 25%




Indeciso

75%

Desacuerdo

M De acuerdo
M Indeciso

= Desacuerdo
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Analisis: En respuesta a la presente pregunta, el 25% de las secretarias respondio

que siempre mientras que el 75% restante marco que a veces.

Pregunta N. 4 ;Cree usted que las actividades de las secretarias en talento

humano son importantes para alcanzar los objetivos planteados por la unidad educativa?

Cantidad %
De acuerdo 4 100%
Indeciso 0
Desacuerdo 0

M De acuerdo
M Indeciso

= Desacuerdo
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Analisis: El 100% de las encuestadas se encuentra de acuerdo con que las
actividades que realizan las secretarias son importantes para alcanzar los objetivos

planteados por la unidad educativa.

Pregunta N. 5 ¢Considera usted que la ética profesional repercute en el

desempefio laboral de una secretaria?

Cantidad %
De acuerdo 1 25%
Indeciso 2 50%
Desacuerdo 1 25%

mSi

H No

Analisis: En respuesta a la presente pregunta, el 25% de las encuestadas
respondieron que estan de acuerdo, el 50% se encuentra indeciso y el 25% restante esta

en desacuerdo.

Pregunta N. 6 ¢Gestiona, planifica, dirige y administra el sistema integrado de
gestion del Talento Humano a través de la coordinacion eficiente de los diferentes

subsistemas que lo integran?

Cantidad %

Siempre 1 25%




A veces 1

25%

Nunca 2

50%

H Siempre
M A veces

® Nunca
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Analisis: El 25% de las encuestadas respondio que siempre gestiona, planifica

dirige y administra el sistema integrado de gestion del Talento humano mientras que el

25% lo realiza a veces, y el 50% restante nunca.

Pregunta N. 7 ;Gestiona la implementacién de politicas inherentes al area, a fin

de mantener un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrollo humano e

intelectual?
Cantidad %
Siempre 0
A veces 3 75%
Nunca 1 25%

B Siempre
M A veces

™ Nunca
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Anélisis: Ninguna de las encuestadas gestiona las politicas inherentes al area

siempre, el 75% a veces mientras que el 25% nunca.

Pregunta N. 8 ;Cree usted que todas las secretarias del departamento de recursos

humanos necesita capacitaciones sobre relacion interpersonal?

Cantidad %
Si 0
No 2 50%
Indeciso 2 50%

mSi

m No

Analisis: El 50% de las encuestadas considera que no necesitan capacitaciones

sobre relacién interpersonal mientras que el otro 50% se encuentra indeciso

Pregunta N.9 ;Cumple satisfactoriamente su las actividades encomendadas por

su jefe inmediato?



Cantidad %
Siempre 2 50%
A veces 2 50%

Nunca

M Si

® No
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Analisis: EI 50% de las encuestadas siempre cumple satisfactoriamente las

actividades encomendadas por su jefe inmediato mientras que el otro 50% lo realiza a

VecCes.

Pregunta N.10 ;Se considera una persona ética?

Cantidad %
Si 4 100%
No 0

mSi

® No
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Analisis: El 100% de las encuestadas respondié que se considera una persona
ética rescatando valores personales que las caracteriza como profesionales en su area de

trabajo.
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TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION

Asi mismo las técnicas de investigacion resultan de gran relevancia para el
proceso de estudio de la informacién ya que permiten realizar analisis mas profundos y
adecuados para lograr el proposito del estudio de caso “Etica profesional y su incidencia
en el ambito laboral de las secretarias del departamento de talento humano de la unidad
educativa del milenio Carlos Alberto Aguirre Avilés” de la parroquia La Union. La

técnica utilizada es:

Encuesta.- A través de la investigacion se propone medir la incidencia de la ética
profesional de las secretarias del departamento de talento humano de la unidad educativa
del milenio Carlos Alberto Aguirre Avilés” a través de la adquisicion de datos y analisis
estadistico. Para ello, es fundamental utilizar la encuesta como una herramienta que
consta de una serie de preguntas destinadas a recabar informacion relevante. Uno de los
principales desafios que se afronta en la presente investigacion es la posible falta de
sinceridad al momento de responder las preguntas, por ello se analiza cada una de ellas

de manera individual con el fin de correlacionar las respuestas.
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CONCLUSION

Posterior al anlisis de las variables que intervienen en el presente estudio de caso
y tras haber recabado informacién de caracter ético y ocupacional de las secretarias del
departamento de talento humano de la unidad educativa del milenio Carlos Alberto

Aguirre Avilés” se llega la siguiente conclusion.

El papel que juega la ética profesional en el rol ocupacional de las secretarias
resulta indispensable para el correcto desempefio en el campo laboral puesto que de ello
dependen los procesos que repercuten en la imagen de la unidad educativa y en el

desarrollo académico de los estudiantes.

Segun los resultados obtenidos por las encuestas realizadas se puede concluir con
que las secretarias que laboran en el departamento de recursos humanos de la unidad
educativa del milenio Carlos Alberto Aguirre Avilés mantienen una buena relacion que
denota un buen clima laboral gracias a su ética personal sin embargo no significa que
apliquen la ética profesional como tal ya que algunas secretarias desconocen su

significado.

Las secretarias a pesar de tener un desempefio regular en sus actividades no se
capacitan para mejorar sus funciones, lo cual limita el desarrollo laboral afectando la

imagen de la unidad educativa.

Es escaso el conocimiento sobre ética profesional por parte de las secretarias lo
que incide en falta de cumplimiento de las actividades en los tiempos acordados por el

superior inmediato.
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RECOMENDACION

Luego de analizar la informacion recolectada y teniendo una idea clara de como
influye la ética profesional en el desempefio de las secretarias del departamento de
recursos humanos de la unidad educativa del milenio Carlos Alberto Aguirre Avilés se

recomienda:

Organizar capacitaciones sobre la ética profesional al personal que ingresa.

Ser proactivas para mejorar su desempefio en el departamento de recursos
humanos y capacitarse sobre ética profesional, con el fin de desarrollarse como
profesionales en su campo sin riesgo a cometer acciones que perjudiquen su integridad

en la unidad educativa.

Mantenerse informado acerca de lo que sucede en el departamento de recursos
humanos y demas, con el fin de que se tenga un control sobre los procesos que se ejecutan

internamente.

Fomentar principios que faciliten el desarrollo ocupacional de las secretarias
generando confianza y seguridad apoyandose en las buenas relaciones interpersonales ya

existentes.

Influir en el personal con normas éticas que favorezcan el desempefio laboral de

las secretarias destacando la responsabilidad.
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Anexo 1.- Formato de encuesta
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE MODALIDAD
PRESENCIAL

Pregunta N. 1 ¢ Los procesos realizados por las secretarias en el departamento de
talento humano se fundamentan en principios, actitudes y habitos?

Siempre
A veces
Nunca

Pregunta N. 2 ¢Considera usted que se practica la solidaridad y colaboracion
entre comparieras dentro del area de trabajo?

Siempre
A veces
Nunca

Pregunta N. 3 ¢ Considera usted que durante el ejercicio profesional que efectua, si
se le presenta algun tipo de inconveniente es por falta de valores éticos?

De acuerdo
Indeciso
Desacuerdo

Pregunta N. 4 ;Cree usted que las actividades de las secretarias en talento humano
son importantes para alcanzar los objetivos planteados por la unidad educativa?

De acuerdo
Indeciso
Desacuerdo

Pregunta N. 5 ¢ Considera usted que la ética profesional repercute en el desempefio
laboral de una secretaria?

De acuerdo
Indeciso

Desacuerdo
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Pregunta N. 6 ¢ Gestiona, planifica, dirige y administra el sistema integrado de
gestion del Talento Humano a traveés de la coordinacion eficiente de los diferentes
subsistemas que lo integran?

Siempre
A veces
Nunca

Pregunta N. 7 ¢ Gestiona la implementacion de politicas inherentes al area, a fin de
mantener un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrollo humano e
intelectual?

Siempre
A veces
Nunca

Pregunta N. 8 ¢ Cree usted que todas las secretarias del departamento de recursos
humanos necesita capacitaciones sobre relacion interpersonal?

Si
No
Indeciso

Pregunta N.9 ¢ Cumple satisfactoriamente su las actividades encomendadas por su
jefe inmediato?

Siempre

A veces

Nunca

Pregunta N.10 ¢Se considera una persona ética?
Si

No
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OFICIO DE ASIGNACION DE DOCENTE TUTOR

A - CARRERA DE SECRETARIADO "
% H EJECUTIVO BILINGUE m
Unantl UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO e
OFICIO- C.T.-S.E.B.-FCJSE. -026-2022
De: MSe. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA

Para: Estudiantes de Secretartado Ejecutivo Bilingte
Asunto:  Temas aprobados v 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 nomina de

docentes tutores para los estudiantes mscritos en el proceso de titulacion Diciembre 2021-
Abril 2022, de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie.

Por tanto, a contmuacion se adjunta la matriz en donde constan los estudiantes, el tema
aprobado por los arbitros v el docente tutor asignado para llevar a cabo la fase practica del
examen complaxi\rcrl

Particular que comunico para los fines legales pertinentes

Atentamente,

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



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 10, 2022

MSec.

Luis Fulton Morante Burgos

RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO “CARLOS ALBERTO AGUIRRE AVILES”.
Juan Chanalata y San Jacinto

Babahoyo / Parroquia La Unién

De mis consideraciones:

Reciba un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer que la sefiorita
MORA ZAMBRANO GENESIS MISHELL, con cédula de identidad # 120706182-9, estudiante del octavo
semestre de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingtie de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacién de la Universidad Técnica de Babahoyo, se encuentra en el proceso de TITULACION, por tal motivo
solicito a usted de la manera mas comedida se le permita a la mencionada estudiante realizar su trabajo de
mvestigacion en la empresa que usted acertadamente dirige; ademas que se le brinde informacion de la empresa
como son: razén social de la empresa. mision, vision, organigrama, actividad econdmica, valores institucionales,
nimeros de empleados que laboran y areas departamentales de la empresa; ademas se le brinde la facilidad para
realizar la respectiva encuesta para su proceso de investigacion. La investigacion se enfocara exclusivamente en
el area administrativa secretarial con el tema: “ETICA PROFESIONAL Y SU INCIDENCIA EN EL
AMBITO LABORAL DE LAS SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
DE LA UNIDAD EDUCATIVA DEL MILENIO "CARLOS ALBERTO AGUIRRE AVILES" DE LA
PARROQUIA LA UNION”.

Por la atencion favorable que se sirvan dar a la presente, reciban mis agradecimientos personales e institucionales.

De usted, muy atentamente;

st D otreS) b oo o>

Lic. Maria Elena Salazar Sanchez. MSc.
COORDINADORA DE LA CARRERA .
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS (REUNION CON DOCENTE TUTOR)
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APLICANDO LA ENCUESTA
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