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RESUMEN

Este trabajo de investigacion se lo realizo en el Gobierno Auténomo
Descentralizado provincial de los Rios, sobre el tema: desempefio laboral de las
secretarias y su incidencia en los procesos administrativos. En este trabajo se realizaron

varios procesos para lograr describir el problema que se planteo.

Para el efecto de la investigacion se organizo un arbol de problema en relacion a
la situacion negativas de la problematica planteada, en las que determinaron las causas
y los posibles efectos de este fendmeno. Se realizd una amplia consulta bibliografica,
consultas a paginas de internet donde se encontr6 una sustancial informacién de
expertos en el tema, posteriormente se seleccion0 y se valido la informacion con la que
se estructuro el marco tedrico. Luego se aplico la encuesta a las distintas secretarios/os
y a usuarios de la institucién, ademas se ejecutd una guia de observacion para poder

controlar los procesos que se realizaron.

Luego de realizar los procesos se logré comprobar los resultados mostrados que
las secretarios/os no tienen un buen desempefio laboral, que los perfiles de formacion
no son los adecuados para desempefiarse como asistentes administrativos lo que
dificulta que se cumplan los procesos administrativos y una buena atencion a los
usuarios.

Palabras claves: incumplimiento, desconocimiento, incompetencia, eficiencia.
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ABSTRACT

His research work was carried out in the Autonomous Decentralized Provincial
Government of the Rivers, on the work performance of the secretaries and their impact
on administrative processes. In this work several processes were carried out to describe

the problem that was posed.

For the purpose of the investigation, a problem tree was organized in relation to the
negative situation of the problem, in which they determined the causes and possible
effects of this phenomenon. A large bibliographical consultation was carried out,
queries were made to web pages where a substantial amount of expert information was
found, and information was subsequently selected and validated with which the
theoretical framework was structured. The survey was then applied to the various
secretaries and users of the institution. In addition, an observation guide was used to

monitor the processes that were carried out.

After carrying out the processes it was possible to verify the results shown that the
secretaries do not have a good job performance, that the training profiles are not
adequate to perform as administrative assistants which makes it difficult to comply with

administrative processes and good care To users.

Key words: noncompliance, lack of knowledge, incompetence, efficiency.

viii



UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO  £8

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

RESULTADO DEL INFORME FINAL DEL PROYECTO DE
INVESTIGACION

TEMA:

"DESEMPENO LABORAL DE LAS SECRETARIAS Y SU INCIDENCIA EN
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL DE LOS RiOS”

DE LA SRTA. EVELIA ORNELLA SAENZ MORA

OTORGA LA CALIFICACION DE:

EQUIVALENTE A:

TRIBUNAL:
Lcdo. Ivan Montalvo Villalba MSc. Ing. Corina Enriquez Cuadro MSc.
DECANO O SU DELEGADO PROFESOR ESPECIALIZADO
Lcdo. Juan Guevara Espinoza MSc. AB. Isabel Berrtz Mosquera
DELEGADO H.CONSEJO DIRECTIVO SECRETARIA DE LA

FAC.CC.JJ.JJ.SS.EE



UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

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

INFORME FINAL DEL SISTEMA URKUND

ik

Fois el
g

L
"

Babahoyo 18 de Nov del 2016.

Lcdo. Fausto Hidalgo Troya Msc. Tutor del informe final del Proyecto de

Investigacion, a peticion de la parte interesada CERTIFICO, que la presente
investigacion elaborada por la estudiante Srta. SAENZ MORA EVELIA ORNELLA,

con el tema “Desempeiio laboral de las Secretarias y su Incidencia en los Procesos

Administrativas del Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial de los Rios”,

URKUND

Documento  TESIS EVELIA SAFNZ LISTA PARA EL URKUND docx (D23738057)

Lista de fuentes Blogues

@

Categoria

Presentado 2016-11-23 22:55 (-05:00)

Presentado por Fausto Hidalgo (fhidalgo@uth.edu.ec)

Recibido fhidalgo.utb@analysis.urkund.com

Mensaje informe deevelia Mostrar el mensaje completo

9% de esta aprox. 26 paginas de documentos largos se componen de texto presente en 17

fuentes.

@ @ @ @

i
i
i
i
[

@

Enlace/nombre de archivo

httos://ddd uab.cat/pub/tfg/2014/119627/TFG ireinosoromero.pdf

htto://rcientificas.uninorte. edu.co/index.php/pensamiento/article/view/1....
htto:/repositorio.utn.edu.ec/bitstream/123456789/3913/2/05%20FECYT%. .
htto://repo.uta.edu.ec/bitstream/123456789/5660/1/L OURDES%20MARGA,. ..
htto://docplayer.es/7431560- Universidad- tecnica-de-ambato-facultad-de. .

La misma que fue revisada, asesorada y orientada en todo proceso de evaluacion,

ademas fue sometida al analisis del Software Anti plagio URKUND, cuyo resultado es

de 09% lo cual se encuentra dentro los parametros establecidos para la titulacion, por lo

tanto considero apta para la aprobacion respectiva.

Es todo lo que puedo decir en honor de la verdad.

Atentamente.

Lcdo. Fausto Hidalgo Troya, MSc.
N° Cédula 1202966196

TUTOR



INDICE GENERAL

L0 111 1

DT 1o 1 o) o TSP I
PN 16 1011001 1S3 111 o J P il
Autorizacion de autoria intelectual..............ooiiiiiiii iv
CertificaCion del tULOT. ... ..ve it eea e %
Certificacion del 1eCtOT ........oiuii i e vi
RESUMEN. .. e e vii
N 0] 5 T P viii
Resultado del trabajo de graduacion ...............ocoiiiiiiiiiiiii e iX

Informe final del sistema Urkund. ........coooeeenneeee et X

INAICE GENEIAL..... ..., Xi

INAICE dE CUAATOS. ... ..ot e, Xiv
INAICE A GIATICOS. ..o v et XVi
INAICE A& IMAGENES. ..., XVvii

COMPONENTES DE INFORME FINAL.

1. Introduccién

CAPITULO I
1.1. Idea o tema de INVEStIZACION ......ovuiriieitt ittt ettt sne e seee e D
1.2. Marco Contextual...... ..o 3
1.2.1. Contexto Internacional...............cooiiiiiiiiiii e 3
1.2.2. Contexto NaCIONal.........ouuiniiiii e e 4
1.2.3. Contexto Local.......oui i 4
1.2.4. Contexto Institucional.............oooiiiiiiii e 5

1.3. Situacion problemAatiCa. ..........ooeviiiitiiiiiii i et D

1.4. Planteamiento del problema.............coooiiiiiiiiiiii e 6
1.4.1. Problema General.......... ..o 6
1.4.2. Sub-problemas 0 Derivados ............ocvuiiiiiuiiii i 7
1.5. Delimitacion de 1a INVEStIgacion. ............ouvuieiuiriiinii e 7

Xi



1.6. Justificacion. ... ..o
1.7. Objetivos de Investigacion............covvviiniiiiniiiiiieaiieeineann,
1.7.1. ObJetivo @ENeral.......ooiiiiiiiii ittt
1.7.2. Objetivos @SPECIIICOS. . .uvutitiiit ettt et et ettt et

CAPITULO I

2.1, MArco TeOTICO. . uuutttete ettt et e et e e e e
2.1.1. Marco Conceptual........cooiiuiiiiiiii i
2.1.2. Marco Referencial de investigacion.................ccceevviennnnn..
2.1.2.1. Antecedentes INVeStiZatiVOS. .....c.uiiiiiiii ittt
2.1.2.2. Categoria de AnalisiS..........coovviiiiiiiiiiiiiiiiei e
2.1.3. Postura TeOTICA. ... .ouetitie i e
2.2, HIPOESIS. .ottt ettt et et e e e e
2.2.1. Hipotesis General...........ooiuiiiiiiiiiiiiiiiii e
2.2.2. Sub-hipdtesis 0 Derivadas............coeeiiiiiiiiiiiiiiiiia,
2.2.3.Variables. ..o

CAPITULO 11l

3.1. Resultados obtenidos de la investigacion..........cc...cooeeiuen..n.
3.1.1.Pruevas estadisticas aplicadas..............cc.coeeiiiiiiiiiiiiinnn,
3.1.2. Andlisis e interpretacion de datos...............ccccceeviiiininnnnn.
3.2. Conclusiones especificas y generales..............cooeeveiiiiiiia.n.
3.2 1 ESPECIfICaS. .o uvineet i
3.2.2.GeNETALLS. ..ot
3.3. Recomendacion especificas y generales.............cceeevvvnnnnnn..
33 L ESPECIfICAS. ..ttt
3.3.2. GeNerales. ...ouiite e

CAPITULO IV

4.1. Propuesta de aplicacion a los resultados..............ccoeeiiiinnnn..
4.1.1. Alternativas obtenidas..............coceiiiiiiiiiiiii
4.1.2. Alcance de las alternativas .............c.oooiiiiiiiiiiiiniian,
4.1.3. Aspectos basicos de las alternativas.................ccooevieinnnnn
4.1.3.1. Antecedentes. . .....oueitiitit i

4.1.3.2. JUSHITICACION. . .« v v ettt

xii



4.2.2. ObBJEHIVOS. ..ttt e 42

4.2.2. 1. GONETAL. ...t 42
4.2.2.2. ESPECITICO. . eutiiiiiii i e enae e nene A2
4.3.3. Estructura de 1a propuesta. ..........c.oeeniiniiniirit e e 42
4,33 L THULO. ettt e e 42
A TR I 00111 0103115 111 S 43
4.4.- Resultados esperados de las alternativas.............ccoeeviiiriniiiiiiiniieeeinnn 54
Referencias bibliografiCas. . ........ouiiuiinii i e e 55
ANCXO/ APENAICES. ...ttt ettt e e e e 56

Xiii



Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:
Cuadro:

Cuadro:

INDICE DE CUADROS

NO° 1.Cuadro Poblacional...........c.ooiuiiiii e 33
N° 2. Formato de guia de archivo.............ooiiiiiiiiii e 49
NO 3. Matriz de 1a propuesta. .......oviiriiii i e 53
NO 4, Matriz habilitante. ..........ooevriiiit ittt neeeees 58
N° 5. Representacion porcentual funciones que desempefian las secretarias................ 59
N° 6. Representacidn porcentual herramientas basicas.....................ccceveeiiieennennn..60
N° 7. Representacion porcentual tareas encomendadas por el jefe........................ 61
N° 8. Representacion porcentual tareas acorde a su area asignada............................62
N° 9. Representacion porcentual ocupaciones de los funcionarios......................... 63
N° 10. Representacion porcentual manual interno ...............cceeeiveiiiieninnnnn... 64
N° 11. Representacion porcentual gestion administrativa.................cceceeeveveeeen...65
N° 12. Representacion porcentual mejorar el desempefio laboral.......................... 66
N° 13. Representacion porcentual folleto de normas................c.oooevviviviieennn... 67
N° 14. Representacion porcentual gestion administrativa...............ceeiinininn.i 68
N° 15. Representacion porcentual funciones que realizan las secretarias. ............... 69
N° 16. Representacion porcentual aplican un control a los funcionarios................. 70
N° 17. Representacion porcentual cumplen a tiempo las tareas encomendadas.......... 71
N° 18. Representacion porcentual el trato de las secretarias es importante...............72
N° 19. Representacion porcentual conocen cuales son las funciones......................73
N° 20. Representacion porcentual manual de funciones laborables ...................... 74
N° 21. Representacion porcentual lenguaje apropiado para la atencion.................. 75
N° 22. Representacion porcentual comportamiento organizacional........................76
N° 23. Representacion porcentual nuevas normativas para el desempefio................ 77
N° 24. Representacion porcentual procesos administrativos............ccoeueeeeeeenenee. 78
N° 25. Informe de aCtivVidades. . .........o.oniiin i 83

Xiv



Cuadro: N° 26. Informe de actividades.

Cuadro: N° 27. Informe de actividades

XV



Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Gréficos:
Graéficos:
Gréficos:
Gréficos:
Graéficos:

Gréficos:

N 1.

N° 2.

N° 3.

N° 4.

N° 5.

N° 6.

Ne7.

N° 8.

N° 9.

N° 10.

N 11.

N 12.

N° 13.

N° 14.

N° 15

N° 16.

Ne 17.

N° 18.

N° 19.

N° 20.

INDICE

Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual

Representacion porcentual

Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual

Representacion porcentual

. Representacién porcentual

Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual
Representacion porcentual

Representacion porcentual

DE GRAFICOS

funciones que desempefian las secretarias

herramientas basicas............coovvviiiiiiiiiiiiiiiine,

tareas encomendadas por el jefe

tareas acorde a su area asignada.............cccocerinene
ocupaciones de los funcionarios...................
manual interno ............coooeviiiiiiiiae
gestion administrativa..............cceieeeenenne
mejorar el desempefo laboral.....................
folleto de normas............cocoeeiiiviiiiiia...
gestion administrativa.............co.ooeiiann..
funciones que realizan las secretarias...........
aplican un control a los funcionarios............
cumplen a tiempo las tareas encomendadas........
el trato de las secretarias es importante ........
conocen cuales son las funciones.................
manual de funciones laborables..................
lenguaje apropiado para la atencion............
comportamiento organizacional...................
nuevas normativas para el desempefio..........

procesos administrativos..........c.eeeeveennnens..

XVi



Imagen

Imagen

Imagen:
Imagen:
Imagen:
Imagen:
Imagen:
Imagen:
Imagen:

Imagen:

INDICE DE IMAGENES

: N° 1.Intalaciones del Gobierno Autonomo de 10S RioS .........c.covvieniiiiiiiinininnn 86
: N° 2.Institucion donde se realizo el proyecto final de tesis .............c.cooeiinnini 86
N° 3.Encuestas a la secretarias del Gobierno Auténomo de los Rios.......................87
N° 4.Encuestas a la secretarias del Gobierno Autéonomo de los Rios.......................87
N° 5. Encuestas a [0S funcionarios ...............o.veviiinieieiini e 88
NC° 6.Encuestas a [0S fUnCioNarios. ... ....cvueeuiieiiniiie it e e e 88
N° 7. Tutorias con el director de tesiS.........oovvriririniiiiiiee e, 89
N° 8. Tutorias con el direCtor e tesis. ... ....c.eueuiiiuiiniiiiie e 89
N° 9 .Tutorias con la lectora de tesis. .. ... .ovueueuiuieiiiie i 90
N° 10 .Tutorias con la lectora de teSiS. ... o.uuvirriritiit it iaeaen 90

XVii



