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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se realizard con el fin de proponer alternativas
acerca de la informacion necesaria y Util, para dar una posible solucion a la problemaética que
se ha presentado en las empresas publicas Empresa pablica municipal de saneamiento
ambiental de Babahoyo (EMSABA EP) Y Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP)
del cantén Babahoyo que estd enfocado en los estudios profesionales de las secretarias
ejecutivas bilinglies y su aporte a la gestién administrativa de las empresas publicas ya que la

formacién profesional es esencial para las instituciones.

Se ha podido observar que, en las instituciones, que existe un gran indice de asistentes
que no tienen un aprendizaje adecuado cada vez es mayor el nimero de secretarias que
requieren una formacion profesional de acuerdo a los requerimientos de cada empresa, puesto
que una secretaria es de vital importancia en todos las areas y sectores de la gestion

administrativa, dentro del campo empresarial del canton Babahoyo.

Es de gran importancia que las secretarias de las empresas den una buena atencion a los
usuarios y se sientan satisfecho por la atencion brindada por parte de las secretarias, en la
obtencion de informacion que solicitaron o en tramites a realizar en la Institucion, si el
servicio que solicitaron fue atendido de inmediato ellos estaran agradecidos y tendra una
buena imagen de la misma y siempre estaran expresando de cémo se los atendi6 ya sea bien o

mal.

La formacién profesional de las secretarias es fundamental para cualquier tipo de
actividad empresarial, tanto en como el mundo de los negocios las asistentes contribuyen al

eficaz funcionamiento de las empresas mediante su trabajo discreto metodico y ordenado. Ya



que cada vez es mayor numero de secretarias que se requiere en las empresas, las asistentes
cumplen un rol fundamental en todos los sectores de desarrollo. Pero, asi como existen
grandes ofertas de trabajo para las secretarias, también se espera un alto nivel competitivo de

las secretarias, en el campo empresarial y laboral.

Este proyecto se estructura en cuatros capitulos el primer capitulo, marco contextual,
situacion problemaética, planteamiento del problema, delimitacion de la investigacion,
justificacion, lo que se pretende alcanzar con los objetivos, el segundo capitulo se estructura
el marco teodrico, marco conceptual, marco referencial sobre la problematica de la
investigacion, los antecedentes investigativos, categoria de andlisis, postura teérica, las
hipdtesis, en el tercer capitulo se estructura de los resultados obtenidos de la investigacion,
andlisis e interpretacion de datos, encuesta de las secretarias y jefes, conclusiones y
recomendaciones especificas y generales, el cuarto capitulo se estructura de la propuesta de
aplicacion de resultados, aspectos basicos de la alternativa, justificacion, objetivos generales y

especificos, estructura general de la propuesta, bibliografia y anexos.



CAPITULO I.- DEL PROBLEMA

1.1. IDEA O TEMA DE INVESTIGACION

“Formacion profesional de las secretarias ejecutivas bilingle y su aporte a la gestion

administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del canton Babahoyo”

1.2.MARCO CONTEXTUAL

1.2.1. Contexto internacional

Desde finales del siglo XX se ha venido promoviendo, tanto en Europa como en
Latinoamérica, un cambio en las orientaciones curriculares y metodoldgicas en la formacion
profesional universitaria. Dicho cambio se sustenta fundamentalmente en el paradigma de
formacion centrada en el estudiante, el cual se plantea como estrechamente vinculado a la
formacion orientada al desarrollo de competencias profesionales, al menos en las regiones

anteriormente sefialadas.

Se plantea que las dificultades observadas en muchas universidades de Europa y
Latinoamérica para ejecutar las consecuencias derivadas del nuevo paradigma se originan en
la existencia de confusiones semanticas y errores categoriales en el lenguaje y la tecnologia de
Las profesionales en el &rea secretarial, los que impiden una verdadera ampliacion
epistemoldgica. Indudablemente la formacion del profesional en las areas administrativas,
propone una reflexién acerca de las posibles contribuciones en el desempefio profesional de

una secretaria.



Las politicas internacionales y sus exigencias con los estandares de calidad del
profesional, en las asistencias administrativas obliga a que las secretarias tengan un alto nivel
de formacion profesional, que le permita ejercer su funcion en oficinas modernas, asi como los
requerimientos de la competitividad de la globalizacion profesional y empresariales, que
exigen en los paises desarrollados como Japén, estados unidos, Brasil, México. Este pais por
sus altos nivel de productividad en todas las areas de produccién obliga a los centros de
formacion superior en producir profesionales en todas las areas profesionales capases de

enfrentar la competitividad de la globalizacion.

Es importante exaltar el gran aporte de los dos grandes psicopedagogos como son Piaget
y Vigotsky, que a inicios del siglo xx considera que el nivel de aprendizaje de todo individuo
es el accionar de su desempefio laboral en el cualquier actividad o area que ejerza. Segun
Anderson en 1992 dice que, por otro lado, desde hace ya varias décadas y sin un analisis
tedrico exhaustivo de por medio, la escuela profesionalizate estadounidense viene haciendo
énfasis en comprobar que los nuevos profesionales son capaces de resolver eficientemente

problemas reales y complejos propios de su actividad laboral.

(Eraut, 1979,1994 ) Consideran que los fendmenos anteriormente descritos han
influenciado a las universidades europeas que, tras firmar el acuerdo de Bolonia, han decidido
normalizar la formacion profesional en los paises asociados, mediante la puesta en marcha del
proyecto Tuning para Europa, el que posteriormente se ha extendido a Latinoamérica. Asi, la
revision y la normalizacion de los curriculos y la implementacién de cambios se han planteado

desde lo que se considera el nuevo paradigma en formacion profesional.



1.2.2. Contexto nacional

Se puede indicar que en el Ecuador, lturralde, R. (2015) sostiene en su teoria que La
gestion del conocimiento y su impacto en el desarrollo, la formacion profesional cumple un rol
fundamental en el desarrollo empresarial, la formacion académica de todo profesional
contribuye en cualquier de las areas que se desempefia dentro de una empresa o institucion, en
el Ecuador la formacion profesional no cumple los niveles académicos que tienen los

profesionales de los paises desarrollados como Estados unidos, Japon, Brasil y otros .

Se puede indicar que en el Ecuador en determinadas regiones el nivel de formacién de
los estudiantes, se diferencia por el nivel académico de los docentes, y las politicas
institucionales asi como los pensum de estudios que en la institucion se ejecuta, en la
actualidad se puede indicar que el nivel de formacién de los profesionales alcanzados un
estandar de igualdad, debido a que las politicas y regimenes de control de la educacién
superior, se han preocupado en que las instituciones educativas obtengan un pensum de

estudio de similitud a nivel nacional.

Lo que ha permitido que todos los centros de educacion de todos los niveles apliquen a
sus estudiantes un mismo pensum para obtener un mejor nivel de formacion e igualdad de los
profesionales y ofrecer mejor producto que contribuyan en el desarrollo empresarial. La
competitividad y la globalizacion han hecho en el Ecuador que se preocupen en mejorar la
calidad de la educacién y formar profesionales en las distintas areas especificas capaces de

desempenarse eficientemente.

La Gestion administrativa del Conocimiento guarda relacién con el aprendizaje
empresarial que en definitiva forma parte del desarrollo empresarial, apuntando todo a la

generacion de valor para la empresa, siendo uno de los aspectos claves o mayores retos de la



gestion del conocimiento, el lograr que toda la informacion disponible sea aprovechada por los

colaboradores en las distintas areas funcionales, y aplicada en el campo empresarial.

La gestion del conocimiento con elementos de desarrollo empresarial se escogio, de la
pagina web del principal de la Gestién del Conocimiento en nuestro pais. En el Ecuador existe
el www.conocimiento.gob.ec que posee planificacion estratégica, valores, mision, vision,
objetivos y ejes estratégicos definidos. En este Ministerio se destaca al conocimiento y al
talento humano como parte principal del desarrollo social y solidario, resaltando ademas la
importancia de la educacion cuya meta final es la formacion profesional de las secretarias con
solidos valores. Un ejemplo que aplica en este sentido es la decisién, como politica del Estado
Ecuatoriano, de que los docentes de educacion superior deben obtener hasta el 2017 el grado
de Doctor (PhD), como requisito para desempefiar funciones académicas en instituciones de

educacion superior.

Se destaca en la mision del Ministerio Coordinador del Conocimiento y Talento
Humano, el impulsar politicas publicas para la generacion del conocimiento y desarrollo del
talento humano; asi como la evaluacion de politicas, estrategias y programas de educacion,
ciencia, tecnologia e innovacion. De acuerdo al mencionado Ministerio Coordinador del
Conocimiento y Talento Humano, se estan desarrollando proyectos que muestran avances para
la construccion de una Sociedad del Conocimiento, tal es el caso de la Universidad Regional
Amazonica IKIAM, que se expone como uno de los proyectos mas importantes para el
Ecuador en la region amazonica. Se trata de un centro de estudios superiores de excelencia,
mostrado como un paso firme rumbo a la construccion de la sociedad del conocimiento justa 'y

solidaria.



1.2.3. Contexto local

En el cantdon Babahoyo se puede indicar que en las empresas publicas solo un 30% de
las secretarias cumplen un perfil de formacion profesional adecuado, lo que indica que una
gran mayoria de los asistentes no tiene la formacion profesional que requieren las empresas,
por lo que los profesionales en las areas secretariales estan ocupados por profesionales de las

distintas areas.

El poco control de las contrataciones de los profesionales hace que el requerimiento del
personal no sea considerado para las areas especificas, aun se puede evidenciar que en las
empresas del cantdn no existen politicas que establezcan la contratacion de los profesionales
de las areas especificamente que se requieren en las empresas. Lo que hace que los
profesionales en los centros de educacion superior forman no ocupan el perfil ocupacional que

han sido formados, empleandose en cualquier area o actividad laboral.

1.2.4. Contexto institucional

En las instituciones que han sido objeto de andlisis, se ha podido verificar que un gran
numero de los asistentes no tienen una formacion académica como secretarias ejecutivas
bilingle, el desarrollo de su crecimiento profesional, las asistentes administrativas contribuyen
en el funcionamiento de una empresa o institucién, mediante su trabajo discreto, ordenado y
metddico, a diferencia de las secretarias no especializadas que laboran en el campo
empresarial de la Empresa publica municipal de saneamiento ambiental de Babahoyo
(EMSABA EP) Y Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP) del canton Babahoyo,
donde se pueden evidenciar las deficiencias que por el desconocimiento de las funciones que

profesionalmente debe ejercer las secretarias.



El servicio que ofrece la empresa publica municipal de saneamiento ambiental de
Babahoyo (EMSABA EP) es Satisfacer la demanda de los servicios de agua potable,
alcantarillado, control de inundaciones con eficiencia y eficacia en beneficio de la comunidad
del canton Babahoyo, para lo cual nosotros su recurso humano estaremos capacitados y

participaremos activamente. Preservando su medio ambiente y garantizando su sostenibilidad.

La Empresa Eléctrica Publica Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP), tiene
como objeto brindar el servicio publico de distribucion y comercializacion de energia
eléctrica, dentro del area asignada, bajo el régimen de exclusividad regulado por el Estado, a
efectos de satisfacer la demanda de energia eléctrica, en las condiciones establecidas en la
normativa aplicable al sector eléctrico y suministrar electricidad a los consumidores.

Algunas secretarias de las empresas o entidades no conocen como realizar las actas,
oficios, memorandos, etc. no resuelven los asuntos de tramite y custodia de los documentos de
su oficina por lo que ahora ha pasado de ser la asistente perfecta del jefe a ser perfecta
desconocedora del trabajo a ella asignado, lo que lleva a perder su credibilidad. Cada vez es
mayor el nimero de secretarias que requieren una formacién profesional mas idonea de
acuerdo a los requerimientos de cada empresa, puesto que una secretaria es de vital
importancia en todos los sectores de la gestion administrativa dentro del campo empresarial

del canton Babahoyo.

Las secretarias ejecutivas bilingues de las empresas CNEL y EMSABA, no tienen un
alto nivel competitivo ni siquiera cuentan con la formacion profesional adecuada, sus perfiles
profesionales son en otras areas, como docencia, ingenieras, abogadas no tienen una
actualizados, capacitacion, permanente, uso correcto del Lenguaje escrito y oral con una
expresion fluida, ingles basico y clara que le permita el desenvolvimiento en cualquier nivel

de gestion en el area administrativa.



1.3.  SITUACION PROBLEMATICA

En la ciudad de Babahoyo se puede indicar que, en las empresas publicas, Empresa
publica municipal de saneamiento ambiental de Babahoyo (EMSABA EP) Y Corporacién
Nacional de Electricidad (CNEL EP) Se ha podido evidenciar la problematica que se
presentan en las mencionadas empresas. Que el personal de asistencia administrativa no posee
un perfil de formacion profesional adecuada como secretarias ejecutivas bilinglies y su aporte

a la gestion administrativa.

En la Empresa publica municipal de saneamiento ambiental de Babahoyo (EMSABA EP)
se ha podido observar la problematica que algunas secretarias ejecutivas no tienen un perfil
profesional adecuado para desarrollar sus actividades en la empresa, ya que es muy que ellas
tengan una formacion profesional para que puedan desarrollar sus actividades laborales en la

empresa y mejoren sus Servicios.

Las secretarias ejecutivas de la Corporacion Nacional de Electricidad (CNEL EP)
deben mejorar cada una de sus actividades desarrolladas por parte de la institucion hay que
tener un espiritu desafiante contando con un perfil ocupacional que no les en su desempefio
laboral, lo que no logran una excelente planificacion ni mantener proyecciones a futuro con el
proposito de alcanzar el perfil profesional adecuado de cada una de ellas dentro de la
organizacion porque esto permitird mejorar el impulso de las secretarias y el logro de los
objetivos de los procesos administrativos con el propésito de mejorar la formacion profesional

en las secretarias ejecutivas.

En las empresas publicas del canton Babahoyo, la mayoria de las asistentes de las
empresas desconocen como redactar técnicamente la correspondencia en relacion a:  oficios,

memorandum, circulares, etc. Asi como también la forma como archivar la correspondencia



tanto en fisico como digital, asi como no poseen el dominio del inglés basico que toda
secretaria ejecutiva debe dominar, razones que demuestran el bajo nivel de dominio de las
competencias secretariales dificulta la ejecucion de los procesos administrativos por lo que no

cumplen con su rol profesional, que no permite que cumplan sus actividades adecuadamente.

Es importante indicar que la falta de una gestion administrativa adecuada en las
empresas da como resultado una atencion al cliente pésimo, esto se debe que en ciertas
instituciones las secretarias no cumplen con el perfil para realizar dicho trabajo y no poseen el

conocimiento técnico adecuado para desemperiar dicho rol.

1.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.4.1. Problema general

¢Que importancia tiene la formacion profesional de las secretarias ejecutivas bilingies
en la gestion administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del cantdn
Babahoyo?

1.4.2. Sub-problemas o derivados

¢Por qué la formacidn de la secretaria incide en la gestion administrativa de las
empresas?

¢Cual es la formacion profesional que las secretarias ejecutivas bilingle requieren para
una buena gestién administrativa de una empresa?
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¢Coémo aporta la formacién profesional de la secretaria en las gestiones administrativas
de una empresa?

1.5. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

Delimitador espacial
Esta investigacion se realizara en el canton Babahoyo de la Provincia de Los Rios

Delimitador temporal
Se realiza durante el periodo 2017

Delimitador demogréfico
En esta investigacion de han considerado como objeto de anélisis a las secretarias y los Jefes
de las empresas.

Lineas de investigacion

De la Universidad
Educacion y desarrollo social.

De la Facultad
Desarrollo organizacional.

Linea de investigacion de la Carrera
Gestion y administracion pablica.

1.6.  JUSTIFICACION

La presente investigacion busca demostrar la importancia de la formacion profesional
de las Secretarias Ejecutivas Bilingle en la gestion administrativa en la Empresa publica
municipal de saneamiento ambiental de Babahoyo (EMSABA EP) Y Corporacién Nacional

de Electricidad (CNEL EP) del canton Babahoyo de la Provincia Los Rios, la formacion del
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profesional contribuye significativamente en el fortalecimiento de la gestion administrativa de
toda empresa o institucion, la formacion académica del profesional permite que el individuo

desarrolle las habilidades y competencias en cualquier area que este se forme o se desempefie.

La secretaria ejecutiva es una base fundamental para la empresa Corporacién Nacional de
Electricidad (CNEL EP) al momento de desempefiar sus funciones correspondientes o
asignadas por sus superiores pues da un apoyo muy importante en su gestion pues gracias a
ella puede lograr que sus acciones alcancen las repercusiones requeridas, las secretarias deben
estar bien integradas a las funciones del jefe y ser capaz de colaborar con sus acciones, los
requerimientos necesarios para que se manifieste en su rol como una profesional proactiva y

capaz de enfrentar los retos generados en la empresa.

El desempefio de la secretaria ejecutiva dentro de la Empresa publica municipal de
saneamiento ambiental de Babahoyo (EMSABA EP) debe ser profesional con gran sentido de
supervision, que le faciliten asimilar los cambios que surgen en la empresa. La secretaria
responde por diversas tareas que le exigen, ademas de las habilidades concretas en su
desempefio las asistentes deben de tener muy en cuenta todas las actividades y competencias.
La secretaria ejecutiva es importante que tenga atributos como: eficiencia conocimientos
béasicos de las funciones administrativas confianza, innovaciones determinantes para alcanzar
sus logros y un buen rendimiento para que asi pueda resolver las tareas asignadas en la

empresa.

La secretaria ejecutiva bilingte requiere de una buena formacion profesional que le permita
desarrollar las competencias y habilidades que constituyan con la gestion administrativa lo que
le permite ejercer diversas actividades laborales de empresa. Las actuales secretarias

ejecutivas bilinglies, debe dominar las funciones basicas de la informéatica y las nuevas
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tecnologias y la lengua inglesa que son las competencias fundamentales que debe dominar la

asistente administrativas. En funcion de un desempefio exitoso en el ejercicio funcional.

Esta problemaética se ha podido observar en la Empresa publica municipal de saneamiento
ambiental de Babahoyo (EMSABA EP), del canton Babahoyo, que la formacién de las
secretarias la mayoria de ellas son especializadas en diferentes areas, lo que dificulta la
ejecucion de los procesos administrativos, lo que nos permite emitir criterios que contribuyan

con el mejoramiento de la problematica planteada.

Se puede indicar que en la empresa Corporacién Nacional de Electricidad (CNEL EP), que
las secretarias de la institucion no tienen un titulo profesional en secretarias ejecutivas, ya que
tienen un titulo profesional, pero en diferentes areas por lo que no pueden desenvolverse en las

tareas de la empresa ya que se puede evidenciar en las encuestas realizadas en la empresa.

Con esta investigacion se beneficiaran las secretarias de la institucion los jefes
administrativos y los usuarios permitiendo que las funciones o actividades de las profesionales
se realicen exitosamente, lo que facilitara las gestiones administrativas de la empresa y la

satisfaccion de los usuarios.

1.7.  OBJETIVO DE INVESTIGACION

1.7.1. Objetivo general

Determinar cuales son las competencias profesionales que debe dominar las secretarias
ejecutivas bilingle para la gestion administrativa de las empresas (EMSABA EP), Y (CNEL
EP), pablicas del canton Babahoyo.
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1.7.2. Objetivos especificos

e Analizar cual es la formacion profesional que las secretarias ejecutivas
bilinglies requieren para una buena gestién administrativa de una empresa.

e Analizar cual es la formacion profesional que las secretarias ejecutivas
bilinglies requieren para una buena gestion administrativa de una empresa.

e  Describir como aporta la formacion profesional de la secretaria en las gestiones
administrativas de una empresa.
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CAPITULO I1.-MARCO TEORICO O REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Marco conceptual

Se necesita un concepto mas amplio de los que significa formacion profesional. La
formacion profesional moderna tiene que hacerse cargo de que, hoy, la capacidad social y
metodoldgica son cada vez mas necesarias para el desempefio profesional; en este sentido,
debe plantearse una estrategia de metodologia didactica acorde con el hecho de que ya no es
posible desarrollar una competencia profesional suficiente para toda la vida; porque el ambito

de una especializacién técnica es inseguro y esta sujeto a permanentes y rapidos cambios.

La solucion es prever el cambio ya en la cualificacion. Las personas tienen que estar
dispuestas a cambiar y hacer capaces de hacerlo; tienen que adquirir la capacidad de auto
superacion; la competencia metodologica y social son condiciones de validez mas
permanentes que los conocimientos especializados, que estan destinados a caducar
rdpidamente. (Rolf, 2001 pég. 3)

La formacion de la secretaria.

Para hablar del trabajo de las secretarias, hay que remontarse al proceso historico de
participacion de la mujer en la vida laboral de la sociedad mundial. Primero la mujer en el
ambito matriarcal de la sociedad primitiva, luego se acerca al trabajo laboral dentro del
aspecto artesanal. Segundo, entra a participar en el siglo XIX en calidad de obrera en las
fabricas, acentuandose con el derecho en la participacion politica de cada pais, y, por Gltimo,
las luchas por la equidad de género que le han abierto mas puertas en las oficinas de las

empresas publicas y privadas de la sociedad mundial.
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Una opinidn casi unanime entre los hombres que el trabajo de la mujer en las fabricas
denegaba el cuerpo femenino, el que tenia por mision la reproduccion humana. También la
satisfaccion de los deseos sexuales masculinos, aunque esto ultimo no era mencionado a la
hora de justificar las posturas por la vuelta de la mujer al hogar o su no salida. Expresaba el
diputado socialista Alfredo Palacios Deber nuestro es, e imperioso, velar porque la
modeladora de las generaciones, no degenere miserablemente. La mujer es la depositaria del
porvenir de los pueblos; de ahi que cuidar de su salud implique trabajar por la fortaleza y el

bienestar de nuestra Patria. (Lobato 2010)

El Partido Socialista hizo punta en la lucha por la reglamentacién del trabajo femenino,
buscando la proteccién de la mujer a través de la jornada de ocho horas el descanso dominical,
el resguardo de la moralidad y salud de las mujeres, la prohibicion de contratar personal
femenino en industrias peligrosas y en el trabajo nocturno, asi como tiempo para amantar y
licencia pre y post parto, sin sueldo. Esto implicaba el reconocimiento de la mujer como un
sujeto productivo més all& del hogar y la necesidad de legislar, de dar un marco juridico a lo
que existia de hecho, pero no demostro el animo de incentivar el trabajo femenino. (Jorda,
2015)

Cada vez es mayor el nimero de secretarias que requiere el ambito empresarial, puesto que
una secretaria es de vital importancia en todos los sectores de desarrollo. Pero, asi como
existen grandes ofertas de trabajo para las secretarias, también se espera de ellas un alto nivel
competitivo, lo cual se logra con la formacion profesional de estas. Aparte de los estudios que
haya cursado, una secretaria debe tener una solida preparacion, extensa cultura general, uso
correcto del lenguaje escrito y oral con una expresion fluida y clara y ademas de una muy
buena educacion, que le facilitard su desenvolvimiento en cualquier nivel en el ambito
empresarial La secretaria debe conocer sobre ciertas materias que le permitiran desempefar

sus funciones con la debida eficacia profesional (Condori, 2012 pag. 3)
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Mecanografia. - EI dominio de la mecanografia es basico para toda secretaria, puesto que

en la realizacion de sus labores diarias tendra que mecanografiar diversos documentos con

pulcritud, a una velocidad adecuada y sin errores ni faltas ortograficas.

Ofimatica. - El avance vertiginoso de la informética, hace que la computadora sea la
herramienta basica en el trabajo de oficina, por lo tanto, toda secretaria debe saber hacer
uso de los programas de procesamiento de textos, hojas de calculo, elaboraciéon de

presentaciones, disefio, entre otros.

Ortografia y gramatica. - Los conocimientos gramaticales son imprescindibles a nivel de

redaccion, se espera que toda secretaria sepa expresarse correctamente por escrito con
claridad y condicién. Asi mismo, debe estar capacitada para redactar distintas clases de

documentos administrativos y comerciales.

Caligrafia. - Una buena caligrafia, es decir una letra legible en la escritura de palabras y

numeros, evitara confusiones y errores.

Archivo. - Es también importante que la secretaria tenga conocimientos sobre los sistemas
de organizacion de archivos, para que pueda almacenar la informacion adecuadamente y

asi poder localizarla rapidamente.

Idiomas extranjeros. - Es imprescindible el conocimiento de inglés tanto a nivel escrito

como hablado, puesto que cada dia se incrementan las relaciones internacionales.
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e Matematica financiera. - El trabajo administrativo requiere el conocimiento de

la matematica financiera, que consiste en el calculo de operaciones sencillas como los

porcentajes, intereses, tasas, etc.

e Contabilidad. - Es importante conocer los elementos basicos de la contabilidad, para

poder interpretar la estructura y transacciones financieras de un negocio.

¢ Que es la formacion profesional?

La Formacion Profesional se convierte en una alternativa para que todos aquellos estudios
y aprendizaje que van de acuerdo con tus intereses vocacionales te sirvan para alcanzar el
camino de la insercion, reinsercion y actualizacion laboral. Con esta expectativa, la Formacion
Profesional te capacita para el desempefio cualificado de diversas profesiones al facilitarte la
formacidn necesaria, donde adquieres la competencia profesional y el conocimiento propio en

el sector de tu conveniencia (Coelloh, 2015 pags. 1-2).

Discretas, competentes, proactivas y duefias del control de las agendas personales mas
importantes del mundo de los negocios. Las secretarias ejecutivas, también Ilamadas asistentes
de gerencia, no solo se han convertido en el brazo derecho de sus jefes. También han pasado a
ocupar un rol clave en la gestion y administracion de las compafiias, aportando soluciones a
los conflictos, creatividad y dinamismo a los proyectos, y organizacién a las tareas cotidianas
(Claveria, 2010 péags. 1-2)

La asistente de gerencia actual ya no sélo debe poseer los conocimientos basicos que la
gestion administrativa requiere, sino también cualidades personales en donde se manifieste su
buen caracter, comportamiento, responsabilidad y compromiso organizacional. El rol de las

otrora secretarias ejecutivas hace que cada vez sea mas importante la capacidad de manejar
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habilidades tan simples pero vitales, como el sentido comun, el criterio y el buen trato
(Claveria, 2010).

“La secretaria ejecutiva debe contar con una serie de cualidades. Algunas se desarrollan
a lo largo del tiempo, como construir lazos de confianza y honestidad con los jefes,
compafieros y clientes, y otras son fundamentales en esta profesion, como la discrecion,
lealtad con la empresa y a ti misma, es decir, ser consecuente, disciplinada, proactiva, y

emprendedora”, dice Isabel Castillo, asistente de gerencia desde hace 15 afios.

Susana Posch, secretaria ejecutiva bilingiie desde hace mas de 20 afios, coincide en este
aspecto al sefialar que la empatia que la asistente pueda tener con su jefe es fundamental. “De
lo contrario nunca podras anticiparte a los hechos, a lo que él quiere o a lo que él va a
necesitar. Para eso se debe mantener una buena comunicacion, mostrando interés tanto por el
aspecto laboral como por el personal. Ser practica y metddica igualmente es primordial, ya que

la idea es facilitar el trabajo del jefe y no entorpecerlo”

La confidencialidad también sigue siendo un requisito indispensable en esta profesion.
No por nada la denominacién de secretaria proviene de la palabra secreto, que desde el siglo
XV es utilizada para denominar a los empleados de gran confianza. Seis siglos mas tarde, esta
caracteristica y el manejo de informacion reservada, siguen siendo requisitos de las secretarias
ejecutivas. “El jefe tiene que confiar si 0 si en su secretaria, ya que por nuestras manos pasa
mucha informacién que uno tiene que saber guardar”, asegura Posch, quien se ha

desempefiado en empresas como Montajes Tecsa, Ingenieros Consultores Inca y Dialum.
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Respecto de lo que mas valoran los gerentes en la relacion que tienen con su asistente, la
profesional asegura que lo principal es su formacion integral, tanto académica como personal.
“Se trata de un todo, un conjunto. No s6lo se fijan en aptitudes intelectuales o que tenga
eficacia, eficiencia o autonomia, sino también que tenga empatia, calidez humana e
innegablemente la apariencia personal es importante. Uno es la cara de la empresa, la que tiene

contacto con los clientes, proveedores, socios o duefios de otras empresas”, dice.

Una nueva formacion. Carlos Torres, jefe del Centro de Capacitaciobn Empresarial de
la Camara de Comercio de Lima, explica que los constantes cambios que ha experimentado el
rol de las asistentes ejecutivas, ha provocado también un replanteamiento de los contenidos

educativos y de formacién que hasta hace poco se ofrecian a las profesionales del rubro.

Es asi, como las tradicionales clases de dactilografia, computacion y redaccion, hoy se
complementan con formacion en &reas como técnicas de expresion oral, desarrollo de
habilidades interpersonales, relaciones publicas y gestion de eventos. “El rol de la asistente de
gerencia ha cambiado con los afios. Actualmente es una persona que influye incluso en la toma
de decisiones y para ello debe tener una capacitacion integral. Una secretaria debe diferenciar
lo importante de lo urgente, tener nociones de todas las cosas, aprender a trabajar en equipo y

bajo presion”.

Entre los programas de capacitacion que imparte la institucion peruana, se encuentra el
Diplomado para Asistentes de Gerencia, que busca capacitar en areas como administracion,
contabilidad, negocios, finanzas y marketing empresarial, entre otras. El curso tiene un
enfoque mucho mas practico que tedrico y busca, por, sobre todo, potenciar las habilidades

blandas de las secretarias.
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“Queremos lograr que las asistentes se involucren cada vez mas en la gestion empresarial,
que se conviertan en el brazo derecho de los jefes, y para ello deben capacitarse en todos los
ambitos”, afiade. Por ultimo, Torres enfatiza en que la formacion de las secretarias ejecutivas
debe ser constante en el tiempo. De esta forma, podran tener un amplio campo laboral,
adquirir nuevas experiencias y desarrollar diversas herramientas que pueden ser Utiles para

proyectos futuros.

El desarrollo profesional y las funciones de la secretaria.

El desarrollo profesional propende al crecimiento, al cambio, a la mejora que se produce a
lo largo de la vida profesional de aquellas personas que se dedican a su labor. Es el proceso
por el que las personas progresan a través de una serie de etapas caracterizadas por distintas
tareas de desarrollo, actividades y relaciones, Entre los factores de los que dependen de este
desarrollo esta el contexto, la organizacion, la trayectoria profesional y edad del sujeto, asi

como, los cambios y exigencias sociales. (Alava 2017)

La administracion

Administrar. (Del latin administrar), significa etimologicamente servir. En este sentido
puede definirse la administracion como la accién de servira otro, de cuidar los bienes de otro,
de encargarse de los asuntos de otro. Por extension, administrar significa encargarse y cuidar
de los asuntos de uno mismo, cuidar y manejar los propios bienes y recursos. Administrar
quiere decir también regir y gobernar. Significa dirigir los destinos de una empresa, de una
organizacion, de una comunidad, de una ciudad, de un pueblo, de tal manera que se alcancen

sus objetivos o prop6sitos y su progreso y bienestar. (Cardona 2010 ).

La administracion cientifica surge para agilizar, racionalizar y aumentar la productividad.

La administracion en el mundo moderno es indispensable, no solamente en las empresas e
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industrias sino en todo tipo de organizacion. El papel que desempefia la administracién entre
las organizaciones productivas es sumamente importante, ya que las complejas relaciones que
se producen en las industrias modernas hacen necesario organizar racionalmente el trabajo.
(Cuartas 2008).

George R. Terry, remitiéndose a Henry Fayol, define la administracion como un proceso
distintivo que consiste en la planeacion, organizacion, direccion, direccion, ejecucion y control
del trabajo mediante el empleo de personas y recursos diversas indoles”. Herbert A Simon,
define la administracion como “acciébn humana, racional y cooperativa para llegar a

determinados objetivos” (Cuartas 2008).

Fritz Mostern Marx. La administracion es “toda accion encaminada a convertir un
propdésito en realidad objetiva, es el orden sisteméatico de acciones y el uso calculado de
recursos aplicados a la realizacion de un proposito, previendo los obstaculos que pueden surgir
en el logro de si mismo. Es la accion de direccion y supervision del trabajo y del uso adecuado
de materiales y elementos para realizar el fin propuesto con el mas bajo costo energia, tiempo,
y dinero” (Cardona 2010 ).

Carlos Davila. Administracidon “es una practica social que se esquematiza como el manejo
de los recursos de una organizacion a través del “proceso administrativo de planeacion,

coordinacion, direccion organizacion. (Cuartas 2008).

Frederick w. Taylor. “Se le considera padre de la administracion cientifica; Taylor trabaja
entre los afios 1880 y 1915 en una serie de empresas, realizando varios experimentos y
aplicando sus propias ideas en busca del mejoramiento de la administracion, descubriendo que

existen fallos o deficiencias que eran imputables del factor humano, ademas promovié que las
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fuentes de empleo aumentaran la paga a los trabajadores mas productivos. El disminuyo la
jornada diaria de trabajo de 10 %2 a 8 % horas e introdujo periodos de descanso, el sistema de

salarios y otras mejoras.”

Henry Fayol “Fayol fue el primero que desarrollo una teoria general de la administracion,
por lo que se le considera el “padre de la administracion moderna”. Fue el primeo que
propugno porque se ensefiara administracion en los centros educativos. Fayol aporto catorce

principios basicos a la administracion. (Cardona 2010 ).

Principios de Henry Fayol

- Divisién del trabajo

- Autoridad

- Disciplina

- Unidad de mando

- Unidad de direccion

- Subordinacion del interés particular al interés general
- Remuneracion del personal
- Centralizacion

- Cadena de mando

- Orden

- Equidad

- Estabilidad emocional

- Iniciativa

Ventajas y desventajas de la administracién

(Rigoberto, 2011) Segun Rigoberto estas son las ventajas y desventajas de la administracion
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Ventajas

e Claridad en los objetivos.

e Perfeccionamiento de la planeacion.
e Estandares claros para el control.

e Aumento de la motivacion.

e Evaluaciéon mas objetiva.

e Incremento de la moral.

Desventajas

e Coercidn sobre los subordinados.

e Aprobacion por objetivos incompatibles.

e Exceso de papeleo.

e Enfasis en resultados mas facilmente cuantificables que sobre los mas importante.

e Seguimiento rigido de objetivos que bien podrian desecharse.

La gestion administrativa

El tecndlogo de gestion administrativa interviene, a través de las ciencias administrativas,
en los disefios de modelos de gestion en el contexto de los procesos administrativos,
financieros, contables, econdmicos y tecnoldgicos desde la perspectiva de la comunicacion
organizacional y de la gestion de la formacion contable, financiera y tributaria. Ademas,
interviene la informacion gerencial en la organizacion empresarial desde la perspectiva de la
gestion de la comunicacion y la gestion de las relaciones de la empresa con los entornos

locales, nacionales e internacionales. (Cuartas 2008).
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¢ Que es la gestion administrativa?

Las organizaciones del siglo XXI han basado su existencia en la creacion del capital
humano y el capital social, en este sentido la cultura organizacional y el liderazgo, han
cobrado importancia al permitir poner en sincronia los intereses de los empleados con los de la
empresa y desencadenar sinergias y valor agregado en los productos y servicios que ofrecen.
+En los paises emergentes actualmente existe un problema latente en sus organizaciones de
que es la baja productividad y competitividad en comparacién con sus similares de paises
desarrollados, encontrando que sus empresas no reflejan indicadores econémicos como son:
bajos costos, alta productividad, incremento en las tasas de innovacion, equilibrio entre las

importaciones-exportaciones y rentabilidad entre otras.

En este contexto la dupla Cultura Organizacional- Liderazgo Empatico, se convierte en una
excelente oportunidad de desarrollar sistemas de gestion administrativa, para las
organizaciones de los paises emergentes, a los cuales se les presenta en la proxima década la
posibilidad de lograr su desarrollo tanto econémico, como social y tecnoldgico (Velazquez,
2013 pag. 112).

Administracion de empresas: se refiere al conjunto de principios y técnicas administrativas
aplicables tanto a la organizacién como a los procesos operativos en las empresas de toda
clases: industriales, ganaderas, agricolas de servicios, etc. (Cardona, 2010 pég. 12).

Administracion de negocios: se refiere a los principios y técnicas administrativas aplicables
en las actividades de caracter mercantil y en general a esa numerosa variedad de transacciones

en asuntos comerciales. (Cardona, 2010 pag. 12).
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Administracion puablica: se refiere tanto al aparato de estado, es decir. Al ente estado como
a los demaés entes departamentales, municipales y del sector descentralizado. También denota
el conjunto de procesos y operaciones administrativos del sector publico y frecuentemente,
con esta denominacion nos referimos al conjunto de funcionarios que trabajan en las

instituciones oficiales. (Cardona, 2010 pag. 12).

La administracion tiene un proposito: La administracion trata con el logro de algo
especifico, expresado como objetivo o meta. El éxito administrativo por lo general por el
grado hasta el cual se alcanza los objetivos. La administracion existe debido a que es un medio
efectivo de hacer que se haga el trabajo necesario, el hecho de que algunos ejecutivos tengan
subordinados a sus érdenes no los hace ipso facto gerentes (Franklin, 2001 pég. 33)

La gestion es una funcion que, como su nombre indica es de ejecutar, actuar, hacer, realizar
o llevar a efecto las instrucciones y/o procedimientos recibidas desde la direccion; y es una
funcién que se desemperia en el seno de la administracién. Por tanto, es un instrumento de la
direccion para hacerla operativa, para la consecucion de los resultados. Efectivamente, al igual
que el director de la orquesta, el de la empresa también dispone de una batuta: la gestién, a

través de la cual se hace operativa la direccion.

Esta funcion de gestion- que se concreta en la toma de decisiones- discurre en el tramado
de la administracion, como ya hemos dicho, pero, en el caso de la empresa, a traves de los tres
tipos de flujos que acontecen a si misma; y se sustancia mediante la aplicacion de distintas
técnicas o instrumentos que se aplican y desarrollan en los distintos sectores funcionales de la

empresa.
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Tipos de gestién administrativa

Segun (fernandez 1988) dice que en este sentido cabe destacar:

Por lo que se refiere a la gestion de flujos reales, y mas concretamente.

la gestion de la produccion: es estudio del trabajo, es estudio de los métodos y la
valoracion del trabajo o de tiempos, todo ello para medir la productividad y establecer
sistemas de primas e incentivos-, la gestion y el control de existencias o almacenes, la
programacion de la produccion, la investigacion y el desarrollo de nuevos productos, el

control de calidad, etcétera.

La gestion comercial: utiliza técnicas como son la investigacién de mercados y la
publicidad para la ejecucion de las politicas de producto, de distribucion, de

publicidad-propaganda y de precios.

La gestion financiera: emplea sistemas de analisis de proyeccion, seleccion y
jerarquizacion de la captacion de recursos financieros y de materializacion de los

mismos.

Y en lo que tiene que ver la gestion personal: como la mas importante, en las
gestiones de los flujos informativo-decisionales, se emplean técnicas para la seleccion,
incorporacion, adiestramiento, motivacion, interesa miento y finalmente, retiro de la
empresa y también para la mecanizacion y/o computarizacién de los servicios

administrativos.

Bien entendido que el tipo de estructura administrativa, y, por tanto, el tipo de gestion,

depende de las caracteristicas del proceso productivo, de la estructura sélida, del grado de

mecanizacion, etcétera.
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La gestion se clasifica en:

e Gestion del conocimiento

o Gestion de empresas publicas y privadas, nacionales e internacionales
o Gestion de la logistica y la tactica no solamente de la guerra
e Gestion del Disefio.

e Gestion de la realidad

e Gestion de la informacion

o Gestion Gubernamental y/o Publica
o Gestion de Politicas Publicas

o Gestion de Negocios

e Gestion Intergubernamental

e Gestion de Derechos Humanos

e Gestion de Documentos

o Gestion de Género

e Gestion Ambiental

e Gestion de la Biodiversidad

o Gestion y Bioética

e Gestion Laboral

e Gestion Deontologica

e Gestion Politica

e Gestion de Contratos

e Gestion en salud

e Gestion personal

o Gestion de Proyectos

e Gestidn Social
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Importancia de la gestién administrativa

La administracion ejecutada a traves de la gestion administrativa la podemos analizar
como una disciplina importante y universal fundamentada en el desarrollo de procesos cuya
disciplina acumula conocimientos que incluye conocimientos que incluye principios
cientificos, teorias, conceptos, entre muchos otros elementos que finalmente dependen de la
capacidad y de la destreza de los profesionales o tecndlogos en gestién administrativa para
aplicarlos en las organizaciones. La administracion, como proceso, comprende funciones y
actividades que los administradores deben llevar a cabo para lograr los objetivos de la

organizacion. (Cuartas 2008).

2.1.2. Marco referencial

2.1.2.1. Antecedentes investigativos.

En la Universidad Estatal de Bolivar de la Facultad de Ciencias Administrativas Gestion
Empresarial e Informética de la escuela de secretariado ejecutivo y bibliotecologia carrera:
gestion administrativa se realizo el siguiente trabajo investigativo cuyo tema es el desempefio
laboral en la gestion administrativa de las secretarias de las instituciones publicas del Cantén
San Miguel de Bolivar periodo 2012. Elaborado por Johanna., Espinoza Lara Mercedes Isela.
Monteros Vascones Andrea, Para obtener el titulo de licenciadas en secretariado ejecutivo con

énfasis en administracion secretarial.

En las instituciones publicas, de forma sistematica se quejan las personas del trato que
reciben de parte de las secretarias, que no brinda la atencion pertinente, dan respuestas
groseras a las interrogantes de los usuarios, no proporcionan a tiempo las informaciones
requeridas, exigen que vuelvan otro dia para atenderlos, realizan otras actividades ajenas a las

de su desemperio; entre otras situaciones que se generan al interior de las oficinas.
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Al momento de escoger el tema de nuestro trabajo de investigacion, para obtener la
licenciatura, decidimos consultar a las secretarias acerca de su proceso de formacion y si en €l
se trato el tema de la personalidad dentro del desempefio laboral; y si ellas consideran que la
personalidad tiene que ver con su desempefio laboral; siendo sus respuestas una ratificacion de
lo que pensamos, en relacién con las dificultades que enfrenta este personal en cada
institucién; porque algunas formas de comportamiento son el reflejo de su personalidad, que

poca o ninguna atencion tuvo en la formacion profesional.

Al interrogarles acerca de si es necesario que aprenda a controlar la secretaria las
reacciones en la oficina, la respuesta es positiva en su totalidad; ello se confirma en la
pregunta siguiente que, con una personalidad bien formada puede entregar una mejor atencion
a los usuarios y las respuestas son positivas en su gran mayoria, en razén de que la
personalidad definida y bien formada de una secretaria mucho tiene que ver con la atencién
que se da a las personas que concurren hasta la institucion en la que trabajan a buscar un

servicio.

La dltima pregunta tiene una respuesta mayoritariamente positiva en lo que respecta a que,
si en el proceso de formacion de las secretarias hay necesidad de trabajar con la personalidad
de ellas, puesto que, en el colegio y en la misma Universidad poco o nada se hace por trabajar
el campo de la personalidad. Estos aspectos son los que confirman la veracidad de nuestra
hipédtesis y la necesidad de plantear una propuesta con la que se pueda corregir el problema y

llegar a la calidad del servicio que brindan las secretarias a los usuarios.

Es por ello que buscamos informacion relacionada con el desempefio laboral de la
secretaria de las instituciones publicas de San Miguel, con el fin de brindar nuestro pequefio
aporte, para lograr un eficiente trabajo en las instituciones en las que laboran, brindando un
servicio de calidad y calidez a los usuarios; a mas de las funciones que desempefian en las

oficinas a su cargo.
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Aspiramos que el presente trabajo, tenga la acogida necesaria, especialmente entre los
responsables de la carrera, para que se considere la tematica de la personalidad, en el proceso
de formacion de las secretarias; asi como de los profesores y estudiantes de la carrera, para
alcanzar una formacion de calidad, que se vera reflejada en su desempefio profesional; y que
también, quienes estan laborando en las dependencias publicas, tomen muy en cuenta nuestros

planteamientos para una eficiente labor. (Espinoza, 2014).

En la Universidad Técnica Particular de Loja en la Escuelas de Asistencia Gerencial y
Relaciones Publicas Modalidad Abierta y a Distancia, cuyo tema es “formacion integral de la
secretaria ejecutiva en el ilustre municipio del canton Latacunga, instructivo de funciones”
trabajo elaborado por Sra. Carmen Alexandra Yanez Villagbmez para obtener el titulo de

Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Bilingue.

El Gobierno Municipal del Cantén Latacunga, provincia de Cotopaxi ha tenido un
crecimiento importante en el servicio y en el personal. Esta obligd a que la administracion se
preocupe por mantener este crecimiento; sin embargo, se han descuidado los temas
relacionados con la gestion del recurso humano. La implementacion de un Manual de
Funciones dirigido a las secretarias ejecutivas de esta Institucion es desde todo punto de vista
un reto profesional y personal que me brindara la oportunidad de demostrar la aplicacion de
conocimientos adquiridos a través de mi formacion académica, me enfrentaré a nuevas
realidades que me exigiran desarrollar nuevas destrezas ademas que el disefio de este manual

serd una puerta de entrada para la puesta en marcha de otros proyectos.

Un paso clave que debemos dar en materia de administracion de recursos humanos es
establecer con claridad un manual de funciones con el cual se definira el perfil de la secretaria
ejecutiva del llustre Municipio de Latacunga, mediante el analisis de los temas de su
formacion profesional abordando temas como la importancia de la autoformacion, los medios

que utilizan, asi como las actividades que la desarrollan.
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El liderazgo juega un papel fundamental en las actividades diarias de una secretaria
ejecutiva teniendo incidencia en la inteligencia emocional de cada una de ellas, este manual
sera una herramienta que facilitard la implementacion inmediata de los subsistemas de
organizacion, eficiente atencion personal y telefonica a la ciudadania Latacunguefia,

evaluaciones de su desempefio.

Con el disefio del Manual de Funciones para las secretarias ejecutivas del llustre Municipio
del cantén Latacunga facilitara la implementacion de otros subsistemas de Recursos Humanos
como seleccion, evaluacion del desempefio capacitacion y valoracion de cargos y asegurara

que cualquier propuesta futura en materia de gestion sea factible de lleva a cabo.

Durante el proceso investigativo se logro detectar a través de las encuestas realizadas a las
secretarias que necesitan una constante capacitacibn mediante la autoformacion en
determinadas areas, ya que se propuso un plan de capacitacion para que actualicen sus

conocimientos y se desempefien con efectividad en su puesto de trabajo.

El Manual de Funciones debe difundirse en toda la Municipalidad de Latacunga y sus
dependencias para que los miembros conozcan los beneficios y la aplicabilidad del mismo. Se
recomienda que los perfiles profesionales de las secretarias ejecutivas deben ser revisados,
actualizados y evaluados al menos una vez al afio para garantizar su funcionalidad y vigencia.
(Villagbmez 2011).

2.1.2.2. Categorias de andlisis

¢ Qué es la formacion profesional?

Cuando se utiliza el término “formacion” acompanado del adjetivo “profesional” en una

conversacion o texto, en general se entiende que se esta haciendo referencia a un tipo de
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formacion que tiene por finalidad principal el preparar a las personas para el trabajo. Esta es,
seguramente, la definicion mas simple y mas corrientemente utilizada de formacion

profesional. (Casanova, 2003 pags. 1-2).

La formacion profesional es un hecho laboral y, como tal, posee un lugar indiscutible
dentro de las relaciones de trabajo. Ella concita el interés creciente de gobiernos, empresarios
y trabajadores, en la medida que se percibe cada vez con mayor claridad la importancia de su
aporte a la distribucién de las oportunidades de empleo y de trabajo en general, a la elevacién
de productividad y la mejora de calidad y la competitividad, al logro de condiciones
apropiadas y saludables de trabajo, asi como en su potencial como espacio de dialogo social a

diversos niveles. (Casanova, 2003 pégs. 1-2).

Segun en qué contexto nos desenvolvamos, puede entenderse por formacion profesional el
sistema mediante el cual un pais organiza su esquema formativo para atender a las necesidades
especificas de cualificacion de la poblacion y de las empresas con relacion a sus trabajadores,
pero también suele entenderse como algo ligado a la trayectoria personal y profesional de los
individuos, al concepto cada vez méas extendido de aprendizaje a lo largo de la vida. (Castro
2014)

¢ Qué es gestion?

El objeto de este Documento es introducirnos en la nocién de procesos de gestion. Nos
encontramos con el término gestion; una palabra que se ha hecho hegemonica, de la mano de
concepciones empresariales o administrativas de los procesos sociales, institucionales u
organizacionales. Por eso conviene, en primer lugar, aclarar a qué nos referimos con el
término gestion y con el verbo gestionar y, en especial, cual es el alcance de estos términos en

el marco de nuestras organizaciones o instituciones publicas. (Huergo, 2011 pags. 1-2-3)
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La gestién implica también una concepcion y una practica respecto del poder, de la
administracion y la circulacion del mismo y de las formas de construir consensos y
hegemonias dentro de una determinada organizacién o institucion. Vale recalcar que la
construccion de hegemonias (segun lo expresan los filésofos Ernesto Laclau y Chantal
Mouffe) no significa inmediatamente el planteamiento de situaciones de dominio, sino la
posibilidad y el proyecto de articulacién de fuerzas y de diferencias, a través de un imaginario

y un objetivo comun. (Huergo 2011).

La gestion es un juego de consensos, disensos y transformaciones que implican a toda la
institucién y a todos sus integrantes. La gestion implica un modo de comprender y de hacer
nuestros proyectos desde una cuédruple perspectiva articulada; en nuestro caso: la politico-

cultural, la sanitario-social, la econémica y la organizacional comunicacional. (Huergo 2011).

¢ Qué es la gestion administrativa?

La gestion administrativa es la forma en que se utilizan los recursos escasos para conseguir
los objetivos deseados. Se realiza a través de 4 funciones especificas: planeacion,
organizacion, direccion y control. En los Gltimos afios, algunos autores afiadieron una funcion
mas, que vale la pena tener en cuenta: la integracion del personal. En los articulos anteriores,

analizamos qué es la legislacion administrativa y cuales son sus principios. (Franklin 2001).

La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones
y la técnica encargada de la planificacion, organizacion, integracion, direccion y control de los
recursos  (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos,  del conocimiento, etc.) de
una organizacién, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede
ser social, economico, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion (Cuartas
2008).
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2.1.3. Postura Tebrica.

La formacion profesional de las secretarias ejecutivas bilinglies es importante ya que
ayuda mejorar la gestién administrativa dentro de las empresas publicas del cantén Babahoyo,
la constante preparacion de las asistentes ejecutivas es necesaria debido a la competitividad
que existe en la actualidad, para que el usuario se sienta satisfecho por la atencién brindada en
la obtencion de informacion que se solicita o en tramites a realizar en las instituciones

publicas, esto genera una buena imagen del asesor y de las empresas.

Como conocedora del érea, se puede indicar que la formacion profesional de una secretaria
es fundamental, en el desempefio laboral. Una buena formacion les permitira a las asistentes
administrativas desarrollar las competencias adecuadas para realizar sus actividades diarias lo

que permitira la ejecucion de los procesos administrativos, asi lo sostiene. (Cardona 2010 ).

Las competencias que desarrollen las secretarias permitiran en las empresas la ejecucion de
los procesos administrativos, una asistente siempre se preocupa en brindar servicios de calidad
a los usuarios que acuden a estas dependencias a realizar todo tipo de tramite facilitando el

crecimiento empresarial

2.2. HIPOTESIS

2.2.1. Hipdtesis general.

La formacion profesional de las secretarias ejecutivas bilinglies aportara a la gestion
administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del cantén Babahoyo.
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2.2.2. Sub-hipotesis o derivadas.

e Si se analizara cual es la formacion profesional que las secretarias ejecutivas bilingues

requieren se lograra una buena gestion administrativa de una empresa.

e Comprendiendo por qué la formacion profesional de la secretaria incide en la gestion

administrativa de las empresas.

e Describiendo como aporta la formacion profesional de la secretaria mejorara las

gestiones administrativas de una empresa.

2.2.3. Variables

Variable Independiente.

La formacidn profesional

Variables dependientes.

Aporte a la gestion Administrativa de las empresas.
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CAPIITULO Ill.- RESULTADOS DE LA INVESTICACION

3.1. RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION.

3.1.1. Pruebas estadisticas aplicadas.

Mediante la presente investigacion se realiza tablas y graficos que ayudan analizar cada
pregunta en las encuestas realizadas a las secretarias y jefes de la empresa EMSABA del
canton Babahoyo, ya que se obtuvo como resultados que las secretarias no tienen un perfil
profesional adecuado para desempefiarse como secretarias y que no les permite desenvolverse
en sus funciones laborales dentro de la empresa y a través de las encuestas realizadas a las
secretarias ejecutivas a la empresa CNEL del canton Babahoyo, se obtuvo como resultados
gue no todas las secretarias tienen un perfil profesional para desarrollar las actividades de la
empresa y desempefiarse como secretarias ya que es de mucha importancia para las entidades

publicas o privadas.

3.1.2. Analisis e interpretacion de datos.

En cuesta aplicada a los secretarias y jefes de las empresas EMSABA y CENEL. Con la
finalidad de obtener informacion, sobre la “Formacion profesional de las secretarias ejecutivas
bilingUe y su aporte a la gestion administrativa de las empresas publicas del canton Babahoyo”
que permitan identificar la problematica que existe en dichas empresas. Se aplica el

instructivo:

e | ea atentamente el cuestionario.
e Seleccione una sola alterna.

Tabla N°1. Tabla poblacional.

Unidades de Poblacion Muestra Porcentaje
analisis
Secretarias 10 10 %40
Jefes 6 6 %60
Total 16 16 %100

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade
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ENCUESTA DE LAS SECRETARIAS.

2. ¢Considera usted que es importante el perfil profesional de una secretaria?

Tabla N° 2 DE LAS SECRETARIAS

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 8 80%
A veces 2 20%
Nunca 0 00%
Total: 10 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

0%

‘ B Siempre

M A veces

Nunca .

Andlisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 80% de la poblacion indica que siempre,
considera que es importante el perfil profesional de una secretaria, el 20% de ellos dicen que a

veces considera importante el perfil profesional de una secretaria.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria considera que es

importante el perfil profesional de una secretaria, para que puedan desarrollar sus actividades.
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3. ¢Cree usted que como asistente administrativa debe de tener un perfil profesional

especifico en el area que se desempefia?

Tabla N° 3

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 9 90%

A veces 0 00%

Nunca 1 10%

Total: 10 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade

10%
0% =
B Siempre
B A veces
Nunca .

Andlisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 90% de la poblacion indica que siempre,
deben de tener un perfil profesional especifico en el area que se desempefia, el 10% de ellos

dicen que nunca se debe de tener un perfil especifico en el area que se desempefia.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria cree que como
asistente administrativa deben de tener un perfil profesional especifico en el area que se
desempefia.
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4. ;considera usted que los perfiles de las secretarias facilitan sus actividades laborales?

Tabla N° 4

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 8 80%

A veces 2 20%

Nunca 0 00%

Total: 10 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade

0%
B Siempre
W A veces
Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 80% de la poblacion indica que, considera
que los perfiles profesionales de las secretarias siempre facilitan sus actividades laborales, el
10% de ellos dicen que a veces considera que los perfiles profesionales de las secretarias
facilitan sus actividades laborales.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria considera que los

perfiles profesionales de las secretarias facilitan sus actividades laborales dentro de la
empresa.
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9. ¢Le gustaria mejorar su perfil profesional en el area que se desempefia?

Tabla N° 5

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 10 100%

A veces 0 00%

Nunca 0 00%

Total: 10 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade

0%
B Siempre
M A veces
Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias,

gustaria mejorar su perfil profesional.

Interpretacion:

el 100% de la poblacion indican que

si les

De los resultados de la encuesta, podemos decir que todos los encuestados consideran

que les gustaria mejorar su perfil profesional.
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ENCUESTA A LOS JEFES

1. ¢Conoce usted cudl es el perfil profesional de sus secretarias?

Tabla N° 6 DE LOS JEFES

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 33%
A veces 3 50%
Nunca 1 17%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

M Siempre
W A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 50% de la poblacion indica que a veces, conoce
el perfil de las secretarias, el 33% de ellos dicen que siempre conocen el perfil las secretarias.
El 17% manifiestan nunca conoce cuél es el perfil de las secretarias.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes a veces
conocen cual es perfil de las secretarias que laboran en las empresas.
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2. ¢ Considera usted que es importante el perfil profesional de una secretaria?

Tabla N°7

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 83%

A veces 1 17%
Nunca 0 00%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

W Siempre
W A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 83% de la poblacién indica que siempre,
considera que es importante el perfil profesional de una secretaria, el 17% de ellos dicen que a

veces considera que es importante el perfil profesional de una secretaria.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes consideran que es

muy importante el perfil profesional de una secretaria.
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4. ¢Cree usted que una asistente administrativa debe tener un perfil profesional

adecuado en el area que se desempefia?

Tabla N°8

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 67%

A veces 2 33%
Nunca 0 00%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

W Siempre
M A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 67% de la poblacion indica que siempre,
considera que una asistente administrativa debe de tener un perfil profesional en el area que se
desempefia, el 33% de ellos dicen que a veces consideran que una asistente debe de tener un
perfil profesional en el area que se desempefia.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes siempre
considera que una asistente administrativa debe de tener un perfil profesional en el area que se

desempefia en la empresa.
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6. ¢ Cree usted que la gestion de las secretarias ejecutiva ayuda en la ejecucion de los

procesos administrativos?

Tabla N°9

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 83%

A veces 1 17%
Nunca 0 00%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

W Siempre
M A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 83% de la poblacion indica que siempre, la
gestion de las secretarias ayuda en la ejecucion de los procesos administrativos, el 17% de
ellos dicen que a veces las gestiones de las secretarias ayudan en la ejecucion de los procesos
administrativos.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes dicen que

las gestiones de las secretarias ayudan con los procesos administrativos dentro de la empresa.
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3.2. CONCLUSIONES ESPECIFICAS Y GENERALES.

3.2.1. Especificas.

1. De los resultados de la investigacion indican que las secretarias no tienen un perfil
profesional adecuado para desempefiarse como secretaria.

2. Se puede indicar que se llega a la conclusion que el perfil profesional de una secretaria
es muy importante.

3. Se puede indicar que la gestion que realizan las secretarias no ayudan a que se ejecuten
los procesos administrativos adecuadamente.

4. En el anélisis de la investigacion se puede decir que no todas las asistentes no estan
conformes con la funcion laboral que desempefian.

5. Se puede indicar que la mayoria de las secretarias les gustaria mejorar su perfil
profesional.

3.2.2. General.

Los resultados de la investigacion indican que las secretarias no tienen un perfil
profesional adecuado, ni tampoco las gestiones que realizan ayudan en los procesos
administrativo, asi como también que no estan de acuerdo con las funciones que

desempefian. Ademas, les gustaria mejorar su perfil profesional.
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3.3. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS Y GENERALES.

3.3.1. Especificas.

1. Que las secretarias deben tener un perfil profesional adecuado con la funcion que se
desempefian en la institucion.

2. Es importante que las secretarias ayuden a las gestiones administrativas para que facilite
las actividades laborales.

3. Las secretarias deben realizar gestiones que ayuden a ejecutar los procesos
administrativos.

4. Que las secretarias deben realizar actividades que estén relacionadas con su perfil de
formacion.

5. Las secretarias deben mejorar su perfil profesional para facilitar el desempefio laboral.

3.3.2. General.

En el caso de no tener el perfil profesional se le recomienda estudiar la carrera de
secretariado ejecutivo bilingiie para que puedan realizar las actividades adecuadamente, las
actividades que realicen las secretarias deben ser adecuadas con su perfil profesional, para

que ayuden en la ejecucion de los procesos administrativos de la empresa.
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CAPITULO IV.- PROPUESTA TEORICA DE APLICACION

4.1. PROPUESTA DE APLICACION DE RESULTADOS.

Manual de gestiones de las secretarias ejecutivas bilinglie para mejorar la gestion

administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del canton Babahoyo.

4.1.1. Alternativa obtenida.

A partir del analisis del problema y por la constatacion realizada en las encuestas, se
define la necesidad de implementar un manual de gestiones de las secretarias ejecutivas
bilinglie para mejorar la gestion administrativa de las empresas publicas. Empresa publica
municipal de saneamiento ambiental de Babahoyo (EMSABA EP) Y Corporacion Nacional de
Electricidad (CNEL EP) del canton Babahoyo, lo que permitird solucionar la problemética que

existen en las empresas.

4.1.2. Alcance de la alternativa.

La alternativa obtenida de la propuesta planteada, es de aplicacién para perfeccionar
las funciones de las secretarias ejecutivas bilinglies y a su vez mejorar la gestion
administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del canton Babahoyo, no solo
donde vemos la problematica, sino también en otras empresas publicas que presentes los

mismos problemas.

Con la implementacion de esta propuestas se mejorara la problemaética planteada, el
dominio del manual de gestiones permitira en las secretarias que realicen sus actividades
laborales las gestiones de las secretarias cumple un rol fundamental para la ejecucién de los

procesos administrativos de la empresa, se estima elevar el apoyo logistico de la direccién de
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las empresas publicas EMSABA Y CNEL en las diversas actividades, facilitando el acceso a
la informacion y materiales, personas e instancias que permitan la obtencién de resultados

agiles y optimos para la toma de decisiones.

4.1.3. Aspectos basicos de la alternativa.

4.1.3.1. Antecedentes.

En el presente Trabajo de Investigacion Académica, La formacion profesional de las
secretarias ejecutivas bilingle y su aporte a la gestién administrativa de las empresas publicas
EMSABA Y CNEL del cantdon Babahoyo se observo que las secretarias no tienen una buena
formacion profesional en su trabajo diario y esto incide de forma negativa a la gestion

administrativa de las empresas publicas.

Se analizo el rol de las Secretarias Ejecutivas y la incidencia administrativa de éstas en
las empresas publicas EMSABA Y CNEL del canton Babahoyo; de acuerdo a los resultados
obtenidos, asi como a las experiencias personales recibidas al momento de la aplicacion de
encuestas, es necesario establecer un Manual de gestiones de las secretarias ejecutivas bilingue
para mejorar la gestion administrativa de las empresas publicas, que incentive y ayude a
mejorar de manera significativa el desarrollo profesional y por consiguiente de la institucion,
asi como las relaciones interpersonales hacia los usuarios internos y externos de las Entidades
Publicas antes citadas, ya que siendo instituciones publicas abarcan solicitudes, requerimientos
y necesidades de los babahoyenses, debiendo brindar un servicio de calidad y calidez, eficacia

y eficiencia.

4.1.3.2. Justificacion.

Una vez expuesto lo la problematica se ha considera que es necesario plantear una

propuesta de solucidn para esta problematica Manual de gestiones de las secretarias ejecutivas
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bilinglie para mejorar la gestion administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL
del canton Babahoyo. Lo que permitira solucionar las dificultades que existe en las empresas.
Por lo expuesto anteriormente en la justificacion de proyecto se puede indicar que serd una

alternativa que permitira solucionar dicha dificultad

Vista la necesidad de crear un ambiente laboral eficiente, se considera
conveniente y necesario el impartir al personal que labora en el &rea de secretaria de
los diferentes departamentos de estas Instituciones, una capacitacion sobre “Mejorar la
Gestion Administrativa”, ademas de socializar un Instructivo de Funciones que permita
establecer los lineamientos de cada departamento, con la finalidad de ofrecer un mejor trato
al usuario y de mejorar el desempefio de las funciones secretariales, lo cual conllevaria a

una total comprension y cordialidad, ademas de agilidad en el trabajo diario.

4.2. OBJETIVOS.

4.2.1. General.
Implementar un manual de gestiones de las secretarias ejecutivas bilingle para

mejorar la gestion administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del canton

Babahoyo.

4.2.2. Especificos.

v’ Socializar la Propuesta de un Manual de gestiones de las secretarias ejecutivas bilingle

para mejorar la gestion
v Incentivar y cultivar en cada una de las secretarias los valores éticos que permitan
acrecentar su profesionalismo, compromiso y espiritu de trabajo, mediante una

capacitacion de gestion administrativa.
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v' Comprender la importancia que tiene la calidad y calidez, de la gestion de las

secretarias a los usuarios.

v" Mejorar el desempefio laboral, motivando a las secretarias a trabajar en equipo con el

fin de lograr el bienestar Institucional.
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INDICE DE MANUAL DE GESTIONES DE LAS SECRETARIAS.
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Tacto

Responsabilidad

Labores de una secretaria.
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4.3. ESTRUCTURA GENERAL DE LA PROPUESTA.

4.3.1. Titulo.

Manual de gestiones de las secretarias ejecutivas bilinglie para mejorar la gestion

administrativa de las empresas publicas EMSABA Y CNEL del cantén Babahoyo.

4.3.2. Componentes.

Unidad 1

Tipos de secretarias

Secretaria de rutina

Los secretarios (generales) llevan a cabo funciones de oficina y administrativas rutinarias
como elaborar borradores de la correspondencia, programar citas, organizar y mantener

archivos en papel y electronicos o facilitar informacidn a quienes llamen o a los visitantes.

Tareas secretaria

e Responder, filtrar y pasar llamadas telefonicas, tomar mensajes y ocuparse de las
solicitudes de informacion y de peticiones.

e Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes.

e Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo los faxes y el correo
electronico, y preparar respuestas a la correspondencia que contenga preguntas
rutinarias.

e Redactar la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a maquina, etc., por
ejemplo, por medio de ordenadores con una serie de paquetes de software.

e Archivar y recuperar documentos, correspondencia, registros e informes y establecer

sistemas de archivado.
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e Concertar citas y mantener las agendas.

e Organizar los preparativos de viajes, los itinerarios de los viajes, las conferencias y las
funciones sociales.

e Preparar el orden del dia y hacer preparativos para las reuniones (por ejemplo,
reuniones de comités y de la junta), asistir a las reuniones y redactar las actas.

e Pedir y mantener los suministros de la oficina.

e Mantenerse informados sobre la forma de utilizacion del equipo de oficina como los
ordenadores, los aparatos de fax, las fotocopiadoras, las impresoras, los escaneres y 1os
sistemas telefonicos e informar sobre los equipos de oficina que no funcionen.

e Servir refrescos, por ejemplo, a los directores y a los visitantes. Secretaria
administrativa.

Secretaria administrativa.

Los Asistentes Administrativos se encargan de asegurar el buen funcionamiento de una
oficina o empresa realizando labores administrativas, tales como archivar, planificar y
coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes
correspondientes. En ciertos casos, especialmente al tratarse de compafiias pequefias, los
Asistentes Administrativos pueden llegar a hacerse cargo de tareas relacionadas con Recursos
Humanos, tales como encargarse de la nébmina, el reclutamiento y la logistica. (Rodriguez,
2016)

Figura 1: secretaria realizando su trabajo
Fuente: https:///secretaria-administrativa.com_i221
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Funciones de una secretaria administrativa

A continuacion, las funciones mas comunes de un Asistente Administrativo:
Recibir a los visitantes y guiarlos a sus destinos correspondientes.

e Gestionar todas las Ilamadas, correos electronicos, correspondencia y faxes tanto
entrantes como salientes:

e Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.

e Coordinar los servicios de mensajeria y Courier.

e Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia entre los miembros del personal.

e Localizar y restituir las propuestas de los clientes (disefios y reportes).

Redactar, archivar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos, hojas de
calculos y otros documentos administrativos:

e Recopilar informacion de diferentes herramientas con el objetivo de estudiar los datos
y generar los reportes correspondientes.

e Redactar, revisar y distribuir correspondencia.

e Actualizar y mantener al dia los procedimientos y guias existentes, las listas de
contactos, entre otros.

Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos
electronicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos:

e Escanear documentos fisicos para respaldarlos de forma digital.
e Brindar asistencia registrando informacion y realizando el mantenimiento de la base de
datos.

Coordinar y agendar reuniones de negocios, entrevistas, citas, eventos corporativos y otras
actividades afines:

e Gestionar el calendario y coordinar el trabajo con las reuniones de negocios.

e Generar el orden del dia para las reuniones con el objetivo de que se lleven a cabo de
manera eficiente.

e Reservar los salones de conferencia necesarios u otros locales.

e Confirmar la reserva de salones o locales y coordinar la comida, ademas de encargarse
de la logistica del evento corporativo.

e Tomar notas durante las reuniones laborales, generar un resumen y distribuirlo entre
las personas correspondientes.

e Encargarse de los preparativos de viaje de los ejecutivos de la compafiia u
organizacion.
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Funciones de una secretaria de gerencia.

ASISTENTE DE GERENCIA

Figura 2: secretaria de gerencia
Fuente: periodicoelcurso.com

= Preparar, tramitar, y controlar la documentacion generado en la gerencia general.
Confeccion de cartas, escritos, informes, contratos, acuerdos, actas, informes, facturas,
y documentos en general.

= Convocar a sesiones o reuniones previa a la autorizacion de la autoridad institucional

= Llevar el control de la agenda del gerente de area.

= Velar por el ornato de las oficinas de los directivos y gerencia general.

= Coordinar las labores, giras y gestion de cobro del mensajero motorizado.
Coordinar las funciones y actividades del mensajero interno, tales como: entrega y
distribucion documentos, ir a bancos, empresas, etc.

= Atender a proveedores y entregar las érdenes de compra.

= Comunicar la participacion a reuniones al departamento de compras, publicidad,
gerencias varias e interesados.

= Controlar presupuesto de Publicidad con la facturacion de la Agencia de Publicidad

= Mantener discrecion sobre los asuntos confidenciales de la empresa.

= Evacuar las consultas que estén a su alcance.

= Preparar los informes que se le soliciten.

= Llevar controles administrativos via expedientes, archivos, catalogos, computador u

otros similares.
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Colaborar con otras funciones afines.

Secretaria Ejecutiva

Los secretarios ejecutivos prestan apoyo administrativo de alto nivel a los ejecutivos

ocupandose de las peticiones de informacion y llevando a cabo funciones de oficina como

preparar la correspondencia, recibir a los visitantes, organizar las reuniones y gestionar los

programas. También pueden supervisar al personal de oficina de nivel inferior.

Tareas secretaria ejecutiva.

Responder, filtrar y pasar llamadas telefonicas, tomar mensajes y ocuparse de las
solicitudes de informacidn y de peticiones.

Recibir a los visitantes y guiarlos hacia las personas correspondientes.

Abrir, clasificar y repartir la correspondencia entrante, incluyendo los faxes y el correo
electronico, y preparar respuestas a la correspondencia que contenga preguntas
rutinarias.

Leer y analizar los memorandos entrantes, las presentaciones y los informes para
determinar su importancia y planificar su reparto.

Escribir la correspondencia, memorandos, informes, presentaciones y otros
documentos a partir de borradores, copias manuscritas, dictados a maquina, etc., por
ejemplo, por medio de ordenadores con una serie de paquetes de software.

Archivar y recuperar documentos, correspondencia, registros e informes y establecer
sistemas de archivado.

Gestionar y mantener los programas de los ejecutivos.

Organizar los preparativos de viajes, los itinerarios de los viajes, las conferencias y las
funciones sociales para los ejecutivos.

Preparar el orden del dia y hacen preparativos para las reuniones (por ejemplo,
reuniones de comités y de la junta), asistir a las reuniones y redactar las actas.

Realizar busquedas de informacion y recopilarla para los ejecutivos.

Llevar a cabo tareas generales de oficina como los pedidos de suministros, servir
refrescos e informar sobre equipos de oficina que no funcionen.

Supervisar a otros trabajadores de la oficina y delegar trabajo en ellos.
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Secretaria legal

Los secretarios legales llevan a cabo tareas de secretaria y administrativas en los despachos
y departamentos juridicos de grandes empresas, compafiias inmobiliarias, tribunales pubicos y
Administraciones. Preparan documentos legales como convocatorias, reclamaciones,

mociones y citaciones. También pueden ayudar en las investigaciones legales.

Tareas secretaria legal

e Preparar y procesar, a menudo a partir de notas dictadas, documentos y papeles legales
como escrituras, testamentos, declaraciones juradas, contratos, arrendamientos,
convocatorias, citaciones, reclamaciones, recursos, mociones y acuerdos prejudiciales.

e Enviar por correo, fax o preparar el envio de correspondencia legal a los clientes,
testigos, personal de los tribunales y otras partes.

e Recibir y pasar llamadas telefonicas, responder a preguntas y dirigir a los clientes a los
correspondientes expertos.

e Programar y concertar citas.

e Redactar y pasar a maguina memorandos de oficina.

e Hacer fotocopias de correspondencia, documentos y otros materiales impresos.

e Asistir a los tribunales, a las reuniones legales o a las negociaciones, como son las
entrevistas de los clientes, las audiencias o declaraciones y redactar notas o actas.

e Revisar y leer las pruebas de documentos y la correspondencia saliente para cerciorarse
de que los documentos se correspondan con los procedimientos legales y el uso de la
gramaética.

e Organizar y mantener las bibliotecas los documentos y los archivos de los casos
juridicos.

e Ayudar a los letrados a recopilar informacién para los casos y en la preparacion de los
primeros borradores de los documentos legales.

e Revisar las publicaciones legales y llevar a cabo busquedas en bases de datos para

identificar las normas y las sentencias relevantes para los casos pendientes y para
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descubrir cambios en la legislacién, en la jurisprudencia y las interpretaciones del

Tribunal Supremo.

Secretaria escolar

Los secretarios escolares se dedican a gestionar la secretaria de la escuela y a brindar apoyo

administrativo al equipo directivo y a otros miembros del personal del centro. Las funciones

concretas de los secretarios escolares estan relacionadas con la coordinacion del equipo

directivo, la comunicacion con las familias y la gestion de la secretaria escolar. En los centros

publicos, las comunidades autonomas regulan las funciones directivas del centro mediante un

decreto.

tareas secretarias escolares:

Gestionan la secretaria de la escuela y organizan el correo entrante y saliente, el
mantenimiento de registros, la atencion al cliente y las fotocopias. En las escuelas mas
pequefas, realizan este trabajo por si mismos, mientras que, en los centros mas

grandes, pueden supervisar uno 0 mas asistentes de secretaria.

Se encargan de la gestion administrativa y economica del centro, siguiendo las
instrucciones de la direccion. Pueden elaborar el anteproyecto de presupuesto del
centro docente, llevar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Se ocupan de levantar el acta de las reuniones (los acuerdos y temas discutidos y

aprobados en la reunién) y de dar fe de los acuerdos adoptados.

Custodian las actas, libros, archivos del centro docente y los documentos oficiales de

evaluacion. También suelen ser los encargados de expedir, con el visto bueno de la
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persona titular de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades y las

personas interesadas.

Suelen ser los encargados de la comunicacion interna y externa del centro,
produciendo el boletin de noticias, elaborando cartas, informes y folletos,
respondiendo al teléfono y al correo electronico y recibiendo a los visitantes. En los
centros publicos, también se encargan de dar a conocer y difundir la informacion sobre

normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general.

En colaboracion con los jefes de departamento, realizan el inventario general del centro
educativo, lo mantienen actualizado y velan por el buen uso y conservacion de las

instalaciones y equipamiento escolar.

Siguiendo las indicaciones del director del centro, se encargan de gestionar y controlar
el personal de administracion y servicios, velando por el cumplimiento de la jornada y
las tareas establecidas. También se ocupan de agendar las citas con las familias y

organizar sustituciones de personal ausente.
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Unidad 2

Tipos de documentos que debe redactar una secretaria.

Carta circular Las cartas circulares tienen como cometido comunicar noticias de interés
actual exponiendo, al mismo tiempo, las causas de las mismas. Las circulares suelen escribirse

en gran cantidad y en forma impresa. (Vera, 2012)

Oficio EI oficio es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de invitacion, de
felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etcétera. Estas redacciones se utilizan en
instituciones como: ministerios, embajadas, municipios, colegios profesionales, sindicatos y

oficinas de gobierno, entre otras.

Carta de presentacion es un folio que acompafa al curriculum que envias a un anuncio de
empleo concreto 0 a una empresa ofreciendo tus servicios de manera espontanea. Su funcion
es presentarte e introducir brevemente tu candidatura. Su objetivo es destacar unos datos
especificos de tu curriculum, mostrando porqué vale la pena leerlo con toda la atencion que se
merece. La carta de presentacion debe llevar al curriculum, y el curriculum a la entrevista de

trabajo. Al final de esta seccidn, encontraras modelos y ejemplos de cartas de presentacion.

Certificado es un tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.
En el proceso de solicitud de un puesto de trabajo, en especial cuando se trata de una
institucion oficial, los certificados son fundamentales para demostrar la formacion y la

experiencia.
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Solicitud Es un documento escrito que va dirigido a un organismo cada vez que necesitemos

un servicio o un producto sea en forma personal o en funcién del trabajo.

Carta de renuncia tiene dos usos: declinar una oferta de trabajo o un bien para separarnos del

trabajo que venian desempefiando.

Actas Documento que recoge los puntos discutidos y los acuerdos adoptados en una reunion

de asamblea u érgano colegiado para darles validez.

Carta comercial La carta comercial es la representacion de una sociedad o establecimiento

comercial, se dirige a similares para tratar asuntos de negocio.

Contrato El contrato es un acuerdo de voluntades verbal o escrito manifestando en comun

entre dos 0 méas personas con capacidad para contratar.

Informe Es una obra escrita visual u oral realizada con la intension especifica de proveer

informacién de una manera ordenada sobre ciertos eventos hechos o temas.

Memorandum EIl memorandum es un documento escrito que se utiliza en una empresa para

comunicarse internamente

Documentos administrativos de una secretaria.

Los documentos administrativos son los producidos y/o recibidos por una unidad

administrativa en el ejercicio de una funcién y como desarrollo de una actividad. Tienen
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caracter seriado. Se producen en el ejercicio de diferentes actividades que se prolongan en el
tiempo dando lugar a las distintas series documentales. Dentro de los documentos

administrativos podemos distinguir tres grandes grupos:

1. Expediente administrativo

Es la unidad basica documental de los archivos de oficina y de la que forman parte la
mayoria de los documentos. Se entiende por expediente administrativo el conjunto ordenado
de documentos generados o producidos por una oficina (productor) en la resolucién
administrativa de un mismo asunto. Reflejard la formalizacion de un procedimiento
administrativo. Por ello un expediente debe agrupar todos los documentos generados en las
distintas fases de un procedimiento, desde la iniciacion, de oficio o parte, hasta la ejecucion,
incluyendo la documentacion relativa a revisiones, suspensiones, revocaciones 0 recursos que

la resolucidn del procedimiento pudiera generar.

Todos los documentos que genere un expediente se guardaran en su correspondiente carpetilla,

siguiendo el riguroso orden del tramite administrativo.

e Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucion de un asunto. Es
decir, se abrird un expediente para cada asunto (para cada contrato de obra, para cada contrato
de suministro, para cada persona, para cada sesion de drgano colegiado, para cada

convocatoria de oposiciones, etc.)

e Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente suele venir establecido

en la normativa, en reglamentos o en la propia documentacion.

e Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseja indicar en la

carpetilla:

1. Unidad administrativa que lo produce
2. N° de expediente o Serie documental a la que pertenece
(veremos mas adelante)

3. Titulo del expediente
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4. Fechas extremas o Indice de los documentos que se le van

agregando.

e Debe evitarse la desmembracion de los expedientes y la dispersion de los documentos que lo

integran creando falsos expedientes.

e Se aconseja integrar cada documento en su expediente desde el momento de su produccion o

recepcion, pues transcurrido el tiempo sera mas dificil hacerlo correctamente.

e Evitar la duplicidad de expedientes, no abriendo nuevos sin tomar la precaucion de
comprobar si ya hay uno abierto en la propia oficina o en el archivo universitario. Es
aconsejable que el gestor antes de abrir un expediente consulte al archivo si ya se remitio en

otro momento, en cuyo caso debe recuperarlo y activarlo.

e No deben extraerse documentos originales de los expedientes. Para cualquier tramitacion
hay que realizar fotocopias. Si es necesario usar el original, debe quedar un testigo en el

expediente con los datos del documento, fecha y persona que lo extrajo.

2. Series Documentales.

Constituye el segundo nivel de agrupacién de los documentos de gestidn. Se entiende por
serie documental el conjunto ordenado de expedientes o unidades documentales que se 10
producen de manera continuada como resultado de una misma actividad o funcién y regulados

por la misma norma de procedimiento.
e Identificar serie con procedimiento.

e Los expedientes que conforman una serie documental deben estar individualizado, ya que
cada uno se refiere a la resolucion de un asunto (ejemplo: La serie de expedientes académicos
de alumnos estara conformada por distintos expedientes, cada uno referente a un alumno; la
serie de expedientes de contratos de obras de la empresa estara formado por la agrupacion de

cada uno de los contratos de obras que se han realizado en la empresa).

e Cada serie documental debe identificarse e incorporarse al Cuadro de Clasificacion de

documentos administrativos de la empresa. Este es un cuadro de carécter funcional que refleja
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las distintas funciones y actividades de la institucion. Esta tarea se realiza desde el Archivo

con el apoyo de las distintas unidades administrativas de la empresa.

e Se establecera el criterio de ordenacion de los expedientes dentro de la serie de acuerdo a la
naturaleza de los expedientes que la forman y a la més facil localizacion y recuperacion de los
documentos en sus correspondientes cajas. Los tipos de ordenacién mas utilizados son los

siguientes:

A. Orden cronoldgico: adecuado para documentos o expedientes de presupuestos,
noéminas, de sesiones de drganos colegiados, etc.

B. Orden alfabético: tomando como criterio el nombre de persona u organismo, adecuado
para las series de expedientes de personal, expedientes académicos de alumnos, etc. o
Orden numérico: adecuado para expedientes

C. documentos contables, expedientes codificados de becas, expedientes de contratos, etc.

3. Correspondencia

La correspondencia materializa las relaciones que la unidad administrativa mantiene con
otros 6rganos o con personas fisicas o juridicas, publicas o privadas en el &mbito de sus
actividades. Hay que tener en cuenta que todo no es correspondencia, aungque venga por

correo, y que la mayor parte de los documentos pasaran a formar parte de su expediente.

¢ La correspondencia emitida o recibida durante la tramitacion de un expediente forma parte
del expediente, y se archivard dentro del mismo. En ningun caso se archivara como
correspondencia de entrada o de salida, ya que se romperia la unidad de los escritos,
impidiendo saber lo que se contestd en cada caso. Cada documento se une a su respuesta,
archivando el conjunto por orden cronoldgico, lo que no impide que su control se lleve de

forma paralela y diferenciada mediante Registro (de entrada y de salida).

¢ La que no forme parte de ningin expediente, de forma excepcional se organizara como serie

correspondencia.
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e En caso de que la correspondencia sirva como elemento de enlace de otros tipos
documentales (facturas, informes, etc.), se ha de archivar en funcion de la informacion adjunta

y no en correspondencia.

e De acuerdo con la forma de actuacion de la administracion contemporanea, como norma
general nunca podremos encontrar en un archivo documentos sueltos. Si esto ocurriese, o bien
el documento esta fuera de su sitio, o se trata de un expediente incompleto que no ha seguido

su tramitacion por alguna razon (errores de forma, presentacion fuera de plazo, etc.)
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Unidad 3

Manejo de la tecnologia que utilizan las secretarias.

Figura 3: secretaria que esta utilizando la tecnologia
Fuente: https://www.pgs.pe/emprendimiento/dia-secretaria-nuevo-rol-transformacion-digital

Las nuevas tecnologias han revolucionado el mundo empresarial y social porque permite

mantener informado y organizado toda la informacion que se posee en las empresas.

El rol de la secretaria con la tecnologia.

Es muy relevante para las comunicaciones internas y externas de la empresa, dando
lugar asi a la manipulacion de nuevas aperturas que ha generado el Internet, la informaética
conlleva al manejo adecuado de los fundamentos basicos de la tecnologia y sus herramientas

que faciliten las comunicaciones y otras operaciones de oficina mas facil. (Intriago, 2016)

Ordenador: Las computadoras han ayudado a mejorar la eficiencia y precision de los
trabajadores al proporcionar diferente software y funciones de comunicacion para ayudar a las
tareas del trabajo. La Secretaria Requiere una computadora de escritorio para la persona que

realizara actividades administrativas y financieras.
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Fax: es un dispositivo que permite realizar la transmision telefénica de material escaneado
impreso (tanto texto como imagenes), normalmente a un nimero de teléfono conectado a una

impresora o0 a otro dispositivo de salida.

Escaner: Un escaner es un periférico de una computadora que se utiliza para “copiar",
mediante el uso de la luz, imagenes impresas o documentos a formato digital (a color o a
blanco y negro). Los escaneres pueden tener accesorios como un alimentador de hojas

automatico o un adaptador para diapositivas y transparencias.

Fotocopiadora: Una fotocopiadora es una maquina que permite reproducir un documento o
parte de este en una hoja de papel normalmente, aunque puede ser también a otro tipo de
material, como una transparencia, opalina, etc. El tamafio de los papeles es muy variado: carta,

oficio, A4, A5, y muchos mas hasta llegar a los especiales para planos.

Video proyector: Un proyector de video o video proyector es un aparato que recibe una sefal

de video y proyecta la imagen correspondiente en una pantalla de proyeccion usando un
sistema de lentes, permitiendo asi mostrar imagenes fijas o en movimiento. El video proyector
es un equipo de oficina que sirve para proyectar desde el computador y mostrar las

presentaciones que tengamos importantes o para exposiciones nos puede servir este equipo.

Programa de oficina que utiliza una secretaria.
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Figura 4: programas de una computadora
Fuente: https:/listas.programas-que-no-pueden-faltar-en-una-pc-377824/
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Microsoft Office: Es un paquete de distintas aplicaciones de escritorio y en linea, los cuales
permiten realizar tareas basicas de oficina desde escribir un documento, realizar un esquema
de célculo, presentaciones institucionales y hasta enviar e-mails. Sus programas son los mas
frecuentados por las distintas organizaciones, dado que permite ser utilizado para cualquier
tipo de contenido. (Trejo, 2013)

Word: sirve para escribir, editar y leer documentos. Su utilizacién es la base principal de
cualquier estilo de trabajo en oficina. Dentro de sus herramientas se exige conocer el uso de
minusculas y mayusculas, la disposicion de los distintos formatos tipograficos, las sangrias,
interlineados, margenes laterales, superior e inferior, justificaciones, vifietas, insercion de

iméagenes, etc.

Excel: consta de una hoja de calculo a modo de tabla que funciona para llevar diversidad de
registros. Para esto, se deben aprender las formulas especificas para cada operacion. En la
practica es frecuente su utilizacion para administraciones de todo tipo, para registros

contables, para hacer graficos, estadisticas, entre otras.

PowerPoint: sirve para crear y exhibir presentaciones. Para esto, se arma una serie de
diapositivas con textos, imagenes, sonido y efectos especiales. Su manejo un tanto mas

complejo, pero simplifica la exposicion ordenada de una tematica relevante.

Outlook: es un administrador de correo electronico. Incluye un calendario, un administrador

de tareas y un directorio de contacto.
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Adobe Reader: es un software estandar a nivel mundial que permite leer documentos en su
version final, de forma electronica. Es el programa de visualizacion de archivos PDF por

excelencia, el cual permite abrir e interactuar con todos los documentos de extension. PDF.

Winrar: es un potente programa de compresion y descompresion de datos, indispensable para
ahorrar espacio de almacenamiento y tiempo de transmision al enviar y recibir archivos a

través de Internet o al realizar copias de seguridad.

Por ultimo, una de las claves mas importantes es el buen dominio de un navegador web.
Estas aplicaciones permiten acceder a los distintos sitios web alojados en Internet. El
navegador interpreta el codigo en el que esté escrita la pagina web y lo presenta en pantalla
permitiendo al usuario interactuar con su contenido y navegar hacia otros lugares de la red

mediante enlaces o hipervinculos.
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Unidad 4.

Cualidades de una secretaria para desempefar bien su rol.

Discrecidn: Es vital para una persona que ocupa especialmente un cargo de confianza como lo
es el cargo secretarial, dado que tiene acceso a material reservado. Hay que mantener el
material alejado de miradas indiscretas ademas de todo lo que pasa por tus manos. La
discrecion también es aplicable a la hora de elegir la vestimenta adecuada para el ambiente
laboral. (Girado, 2014)

Puntualidad: Ten en cuenta que la puntualidad que es una manifestacion de seriedad y
formalidad. No solamente para llegar al trabajo sino a la hora de entregar un trabajo como en

el cumplimiento de los horarios o calendarios asignados a cada tarea.

Paciencia: Esta es una indispensable si eres secretaria, enfurecerse jamas ha dado buenos
resultados, solo sirve para descargar nuestros nervios sobre los deméas. Debemos mantener la
tranquilidad cuando las cosas no van como se espera, si eres de caracter nervioso, refrena tus

impulsos y no te dejes dominar por ella.

Organizacion: Una secretaria debe ser organizada sin excusa. Las personas que se relacionan
contigo deben tener confianza en ti en todos los aspectos estar tranquilos de que tendran el
trabajo solicitado en tiempo y en forma. Significa que tienes que tratar de alcanzar los
objetivos a los que te has comprometido, pero también significa no adquirir compromisos que

no se puedan cumplir.

Lealtad: Es otra de las caracteristicas indispensables para el cargo. Sin embargo, lealtad no

significa que nos damos cuenta de las debilidades de los superiores y no las revelamos.
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Defendemos, si es necesario, a los que la empresa tenga éxito en sus emprendimientos y

trabajar para ellos.

Tacto: Implica hacer lo debido en el momento adecuado. No ser amable sino ver si la persona
estd satisfecha. Solucionar un problema sin dar explicaciones y evitar responsabilizarse.
EJEMPLO: Un cheque no esta firmado. No somos responsables por este hecho, pero

atendemos a la persona y manejamos la situacion.

Responsabilidad: Es vital en un cargo secretarial. Una profesional evita cometer errores de
cualquier tipo, se comporta con diligencia ante las visitas y se atiende con puntualidad a los

usuarios mantiene el orden de la oficina y es discreta en el teléfono.

Labores de una secretaria.

Agenda del trabajo del jefe

Un elemento muy importante de una buena agenda es decidir lo que va primero es decir
priorizar, los expertos sefialan la necesidad de dividir el trabajo, hay que dividir el trabajo,

podemos tener tres criterios de prioridad:

e Podemos establecer los trabajos mas importantes en categoria A y la disposicion de
tiempo que tenga el jefe en ellas, en la categoria B incluyen las tareas que se pueden
aplazar mas adelante, y en la categoria C trabajos rutinarios que dedicas mucho tiempo

e Lo ideal seria que cada tarde, antes de finalizar el trabajo, dedicaras un tiempo para

citas y tareas del dia siguiente.

e Tener en cuenta reuniones, ausencias, viajes y vacaciones del jefe.
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e Para que nada falle y no halla error revisar constantemente la agenda, y sobre todo

repasar las reuniones.
Actas de las reuniones.

e Un acta permite registrar lo que ha ocurrido durante la reunion.

e Un acta de reunidn tiene que ser eficaz.

e Al tratarse de un documento oficial que pasara a los archivos de la empresa en la que

se trabaja debe de laborarse de forma profesional.
Manejo correcto de la correspondencia.
Sellar con fecha y hora de recibido la correspondencia
Llevar un registro de toda correspondencia o documento recibido o despachado de la oficina
Cuando se reciben copias de piezas de correspondencias dirigidas a juntas de directores

R/

“ Iniciar las gestiones necesarias para conocer si el original llego a su destino o si el
asunto quedo debidamente atendido.

% Se le pasara la correspondencia del dia al jefe con una nota explicita.

Atencion directa al cliente.

Aumenta la lealtad con los clientes
Interactuar amablemente

Mostrar atencién e interés

Tener a la mano toda informacion necesaria

Buena presencia
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Funciones de una secretaria.

Ser puntual en todas sus actividades de funciones.
Reclutar las solicitudes de servicios por parte del departamento de servicio al cliente.

Hacer una evaluacién periddica de los proveedores para verificar el cumplimiento y servicios

de éstos.

Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento correspondiente, para que

todos estemos informados y desarrollar bien el trabajo asignado.
Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la empresa.

Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o departamentos dentro de

la empresa.

Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los jefes de los compromisos y

demaés asuntos.
Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por tu jefe.
Mejora y aprendizaje continuo.

Comunicacion que debe tener la secretaria con el jefe.

1 mm
Figura 5: secretaria se estd comunicando con el jefe
Fuente: http://www.topsecretaria.com/es-bueno-que-tu-jefe-delegue-en-ti/
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La comunicacidn en una empresa es de gran importancia, ya que gracias a ésta el trabajo en
equipo es mas eficiente, ayuda a tener un armonioso ambiente laboral donde los
malentendidos disminuyen y se logran mejores resultados dentro de las diferentes areas. En
consecuencia, se tiene una alta productividad en las mismas, lo que se resume en una

Secretaria fuerte, solida y en crecimiento.

% Antes de comunicarse debe reflexionar del Tema o de la persona a quien debe
dirigirse.

+«» Adaptar el mensaje a su interlocutor.

¢+ Brindarle la oportunidad a los demas de reflexionar.

¢+ Euvitar forzar al interlocutor a dar respuestas inmediatas.

%+ Capte el sentido y el significado del mensaje.

X/
X4

% Trate de ser explicito y claro al transmitir el mensaje.
¢+ Sepa escuchar.

% Recuerde que los gestos también comunican.

¢+ Ante un desacuerdo mantenga la calma.

¢+ Nunca emita juicios prematuros.

¢+ Brinde y cree atmdsfera de confianza.

% Respete la dignidad de los demas.

» Resuma lo entendido.

o
25

Evite perder el contacto visual con el interlocutor.

*
°e

Recuerde que para una buena comunicacion debe escuchar a ambas partes (pare de
hablar).

Conclusiones:

Toda secretaria debe ser cuidadosa para establecer una comunicacion exitosa ya que de igual

forma debe transmitir a sus superiores el mensaje adecuado.
Para una comunicacion efectiva todo receptor debe:

v" Recibir informacion clara.
v" Entender al interlocutor.

v Aceptar (Discrecién)

77



v’ Utilizar (Habilidades)

v Retroalimentarse.
Organizacion de la oficina de una secretaria.

Separar: es el primer paso para organizar la oficina. La separacion consiste en clasificar los
objetos de acuerdo a su uso: los que se usan y los que no se usan. De este modo, al determinar
cuales son los objetos que deben quedar a disposicion en la oficina y cuales pueden ser

archivados, el espacio de trabajo queda mas espacioso y funcional.

Ordenar: es el segundo paso para organizar la oficina. Una vez que se han separado los
elementos segln su uso, es importante disponerlos de manera organizada. Los elementos que
se usan tienen que tener un lugar especifico y practico, y los que no se usan deben almacenarse

en un lugar determinado y facil de ubicar.

Estandarizar: es el tercer paso para organizar la oficina. La estandarizacion consiste en
adquirir una autodisciplina y un compromiso consigo mismo a fin de cumplir eficientemente
con las tareas diarias. Al establecer ciertos estandares de trabajo se genera mayor

productividad y calidad.

78



Unidad 5

Como debe atender las llamadas telefonicas las secretarias.

Figura 6: secretaria atendiendo la llamada
Fuente: https://www.activagestion.com/activa-gestion-secretariado-0148

Una correcta atencidn telefénica es imprescindible no sélo en la recepcion, sino también en
cualquier departamento de la empresa y para todos sus empleados, de ahi la importancia de
que el profesional del secretariado conozca el procedimiento de la recepcion y emision de
Ilamadas, la forma de actuacion, asi como el conocimiento de algunas consideraciones y
recomendaciones que debera tenerse en cuenta. En ocasiones, al ser el teléfono una primera

toma de contacto, la imagen de la empresa se pone en juego en esa atencion. (Gerardo, 2016)

1.Responda a todas las llamadas entrantes antes del tercer timbrado: los clientes desean

que las llamadas sean respondidas lo méas antes posible.

2. Contestar con una voz célida y entusiasta: la voz es la Unica impresion que se llevaran los
clientes, puesto que no lo pueden ver. Por eso se debe tratar de ser lo mas amablemente

posible.
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3.Dar la bienvenida e identificarse: el primer paso al contestar una llamada corporativa es
responder con el saludo e identificarse ante el cliente. Por ejemplo “Tecnologias A&B,

Buenos dias... Habla Maria. ;En qué puedo ayudarle?

4. Pronunciar con claridad y mantener un volumen de voz moderado: la comunicacion
debe ser legible, sin interferencias ni ruidos de parte de la empresa. Tenga en cuenta que

levantar mucho la voz puede saturar el volumen e incomodar al cliente.

5. Utilizar un lenguaje formal: por mas que el cliente le de confianza, no utilice las

conocidas jergas.

6. Tomar bien los mensajes y datos precisos: si hay algo que no entienda como apellido de
una persona, se debe preguntar hasta estar seguro que la informacion es correcta.

7.No dejar en espera al cliente: un error comun es dejar al cliente en grandes tiempos de
espera. En todo caso esto debe ser con su consentimiento. Si se esto va a tomar mucho tiempo,

es mejor cortar y devolverle la llamada.

8. No use un teléfono con altavoz: al contestar con altavoces se pierde la concentracion en la
Ilamada, ademas que pierde su condicion de privada. Sélo se debe usar un teléfono con altavoz

cuando se necesita mas de una persona que en la conversacion a su fin.

9. Revisar el contestador: si existe un contestador automatico, este se debe actualizar
constantemente. Por ejemplo, si su negocio va a ser cerrada por un feriado, actualizar su

mensaje grabado contestador automatico para decirlo y decir que su negocio va a reabrir.
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Organizacion de los archivos de oficina de las secretarias.
La organizacion de los archivos de oficina se basa en tres principios:

Ser reflejo de las actuaciones de la institucion o entidad, y de la unidad responsable del

archivo de oficina.

Reproducir el orden original de la creacién/recepcion de los documentos y expedientes, de

acuerdo al procedimiento administrativo que resuelve el asunto.

Considerar como piedra angular de la actuacion administrativa, y por ello del archivo, el
expediente administrativo. En los archivos de oficina encontramos documentos, expedientes y

series.

Figura 7: secretaria archivando
Fuente: http://secretary89.blogspot.com/2014/11/las-secretarias.html

Normas Basicas para la Organizacion de los Archivos.

Aqui te daremos una serie de normas para que puedas archivar de manera correcta todos tus

documentos, sigue estos pasos que te facilitaran el trabajo al momento de archivar.
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Compra un archivador, clasificador o carpeta: Necesitards un sistema para archivar
documentos que sea tan grande como para soportar la cantidad de archivos que necesitas. Si
no puedes comprar un fichero de ultima generacion, busca unos modelos usados en las tiendas

de segunda mano o tiendas de muebles. (Mayo, 2015).

Codifica tu sistema para archivar documentos: Necesitards un proceso estandarizado para
que todas las personas que archiven los documentos lo sigan. Escribe este conjunto de

instrucciones para que los documentos puedan ser accesibles a quien sea que lo necesite

Compra muchos folderes. Separa tus documentos en proyectos o subconjuntos de
proyectos. Es posible que més adelante tengas que ajustar un poco este sistema para acomodar

los proyectos con grandes cantidades de datos.

Utiliza un fichero: diferente para proyectos en proceso y para proyectos terminados. Si el

fichero tiene muchos niveles, puedes utilizar la parte superior para proyectos en proceso y la

parte inferior para proyectos completados.

Codifica los folderes por color: Los folderes estan disponibles en una gran variedad de
colores. Compra un color diferente para cada tipo de proyecto en el que trabajes. Por ejemplo,
todos los archivos financieros pueden ser azules, mientras que los archivos de disefio pueden

ser rosados.

Etiqueta los folderes: Muchos folderes para ficheros vienen con etiquetas de plastico.
Usalas para asegurarte de que puedas abrir tu fichero y encontrar inmediatamente lo que

necesitas.
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Guarda los nuevos documentos en la parte delantera de la fila: Mantenlos en orden
cronologico al colocar los archivos més antiguos en la parte de atrds. Esto te ahorrara tiempo

cuando necesites encontrar un documento.

Deben eliminarse en los archivos de oficina o gestion, y nunca deben pasar al Archivo
General: * La documentacion de apoyo informativo, que se ha usado para la resolucion de un
expediente pero que no forma parte de él (fotocopias , catdlogos comerciales, fotocopias de
otros expedientes, disposiciones normativas, etc.) * Copias de textos bibliograficos ¢ Los
documentos que han servido para confeccionar un documento definitivo (ej. encuestas,

cuestionarios... para elaborar un informe cuyos datos recoge)

Como trabajar en equipo en la oficina.

Figura 8: secretarias trabajando en equipo
Fuente: https://www.formacioncontinua.eu/Experto-Habilidades-Direccion-Equipos-Trabajo

Facilidad de expresion toda secretaria necesita interactuar con cada uno de sus comparieros.

Procura mantener tu oficina lo méas limpio posible trabajar en un lugar lleno de papeles puedes

afectar el desempefio de las demas personas.

Apréndete el nombre de todos tus colegas, aungue tengas pésima memoria y el cargo de cada

una de ellas que estén presentes en la oficina
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Evita los ataques de ira todos somos humanos, pero como secretaria no puedes demostrar

libremente tus emociones ya que genera desconfianza en el equipo.

Ser puntual llegar tarde es una falta de respeto y afectar los procesos y trabajo de los demas.

Etigueta e imagen secretarial.

La etiqueta es la parte fundamental en cualquier tipo de eventos, conferencias, ceremonias.
La secretaria en este caso, debe poseer nociones y estar altamente preparada y capacitada para

poder desarrollarse de forma idénea. (Laureano, 2010)

Figura 9: secretarias
Fuente: https://seminariosimagen.com/etiqueta-y-proyeccion-de-las-secretarias/

La etiqueta es importante para poder demostrar conocimientos que han sido adquiridos
durante nuestro nivel de educacion (técnica o superior) y asi, dar satisfaccion a las maltiples

necesidades para la empresa y para quien servimos.

Ademas, la etiqueta implica conocer ciertos modales como por ejemplo en la mesa, en la

oficina, en una reunién, en un evento, en una entrevista de trabajo etc., es decir, son posturas
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gue nos permiten desenvolvernos para demostrar una imagen personal y profesional acorde a

las circunstancias.

La secretaria ejecutiva en actualidad se distingue por ser una secretaria moderna, su imagen
es su carta de presentacion originando en ella seguridad confianza y nuevas oportunidades por
ello su vestimenta, belleza, elegancia, y moda ejecutiva deben ser las mas adecuadas
demostrando siempre el glamour secretarial en las diversas situaciones que se le presente

(evento formal, informal, casual, sport y elegante).

4.4. RESULTADOS ESPERADOS DE LA ALTERNATIVA.

» Contar con la predisposicion de los funcionarios de la empresa para conocer sobre el
manual.

Que las secretarias tengan dominio absoluto del manual de gestion de las secretarias.
Mejorara el desemperio laboral de las secretarias.

Facilitar la ejecucion de los procesos administrativos de la empresa.

Evaluar el nivel de dominio que poseen los beneficiarios sobre el manual de gestiones.

YV V V V V

Seguimiento y control para actualizar el manual de gestion de las secretarias

semestralmente.
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ENCUESTAS A LAS SECRETARIAS

1. ¢ El perfil profesional que usted tiene le favorece en sus actividades laborales?
Siempre

A veces

Nunca

2. ¢ Considera usted que es importante el perfil profesional de una secretaria?
Siempre

A veces

Nunca

3. ¢Cree usted que como asistente administrativa debe de tener un perfil profesional
especifico en el area que se desempefia?

Siempre

A veces

Nunca

4. ¢ Considera usted que los perfiles de las secretarias facilitan sus las actividades laborales?
Siempre

A veces

Nunca

5. ¢Cree usted que su gestion como secretaria ejecutiva ayuda en la ejecucion de los
procesos administrativos?

Siempre
A veces
Nunca

6. ¢La formacion profesional que usted posee como secretarias ejecutivas bilinglie ayudan
en la gestion administrativa de la empresa?



Siempre
A veces

Nunca
7. ¢Considera usted que los procesos administrativos de la empresa se cumplen

correctamente?
Siempre
A veces
Nunca
8. ¢ Usted esta conforme con el trabajo que desempefia en la empresa?
Siempre
A veces
Nunca
9. ¢ Le gustaria mejorar su perfil profesional en el area que se desempefia?
Siempre
A veces

Nunca



UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION ;A:
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE e

ENCUESTA A LOS JEFES

1. ¢ Conoce cual es el perfil profesional de sus secretarias?

Siempre

A veces

Nunca

2. ¢ Considera usted que es importante el perfil profesional de una secretaria?
Siempre

A veces

Nunca

3. ¢ El personal administrativo que usted ha contratado tienen una formacién profesional
para el area que usted requiere?

Siempre
A veces
Nunca

4. ¢ Cree usted que una asistente administrativa debe tener un perfil profesional especifico
en el &rea que se desempefia?

Siempre
A veces
Nunca

5. ¢ Considera usted que los perfiles profesionales de las secretarias facilitan las actividades
laborales?

Siempre
A veces

Nunca



6. ¢ Cree usted que la gestion de las secretarias ejecutiva ayuda en la ejecucion de los
procesos administrativos?

Siempre
A veces
Nunca

7. ¢La formacién profesional que posee las secretarias ejecutivas bilinglie ayudan en la
gestion administrativa de la empresa?

Siempre

A veces

Nunca

8. ¢ Considera usted que los procesos administrativos de la empresa se cumplen
Siempre

A veces

Nunca

9. ¢Le gustaria que los personales administrativos de la empresa tengan un perfil
profesional en el &rea que se desempefia?

Siempre
A veces
Nunca

10. ¢ Le gustaria que las secretarias de la empresa mejoren su perfil profesional en el area
gue se desempefian?

Siempre
A veces

Nunca



1. ¢ El perfil profesional que usted tiene le favorece en sus actividades laborales?

Tabla: #1. De las Secretarias

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 40%
A veces 5 50%
Nunca 1 10%
Total: 10 100%

Fuente de investigacion: empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

Grafico: # 1. De las Secretarias

10%
10%
\ M Siempre

M A veces

Nunca.

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 50% de la poblacién indica que a veces, el
perfil profesional le favorece en sus actividades laborales, el 40% de ellos dicen que siempre les
favorece el perfil profesional de una secretaria en sus labores profesionales. EI 10% manifiestan
nunca les favoreces su perfil profesional.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de las secretarias no
tienen un perfil profesional de acuerdo a su desemperio.



5. ¢ Cree usted gue su gestion como secretaria ejecutiva ayuda en la ejecucion de los

procesos administrativos?

Tabla: #5. De las Secretarias

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 4 40%

A veces 5 50%

Nunca 1 10%

Total: 10 100%

Fuente de investigacion: empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade
B Siempre
M A veces

Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 50% de la poblacién indica que a veces, cree
gue su gestion como secretarias ejecutiva ayuda en la ejecucion en los procesos administrativos
dentro de la empresa, el 40% de ellos dicen que, siempre cree que su gestibn como secretarias
ejecutivas ayuda en la ejecucion de los procesos administrativos y el 10% de ellos indican nunca,

su gestion como secretarias ejecutivas ayudan en la ejecucion de los procesos administrativos.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria considera que a veces su

gestion como secretarias ayuda en la ejecucion con los procesos administrativo dentro de la

empresa.




6. ¢La formacion profesional que usted posee como secretarias ejecutivas bilinglie ayudan
en la gestion administrativa de la empresa?

Tabla: #6. De las Secretarias

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 6 60%
A veces 4 40%
Nunca 0 00%
Total: 10 100%

Fuente de investigacion: empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

0%

M Siempre
M A veces

Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 60% de la poblacion indica que siempre, la
formacion profesional ayuda en la gestion administrativa en la empresa, el 40% de ellos dicen

que a veces, la formacion profesional ayuda en la gestion administrativa dentro de la empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria dice que la formacién

profesional de las secretarias ejecutivas bilinglies ayuda en la gestion administrativa en la
empresa.



7. ¢ Considera usted que los procesos administrativos de la empresa se cumplen
correctamente?

Tabla: #7. De las Secretarias

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 50%
A veces 4 40%
Nunca 1 10%
Total: 10 100%

Fuente de investigacion: empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

10%

M Siempre
M A veces

Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 50% de la poblacién indica que siempre, los
procesos administrativos de la empresa se cumplen correctamente, el 40% de ellos dicen que a
veces se cumplen los procesos administrativos dentro de la empresa, el 10% dice que nunca se

cumplen los procesos administrativos de la empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria considera que si se
cumplen los procesos administrativos en la empresa.



8. ¢ Usted esta conforme con el trabajo que desempefia en la empresa?

Tabla: #8. De las Secretarias

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 7 70%
A veces 2 20%
Nunca 1 10%
Total: 10 100%

Fuente de investigacion: empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

10%

W Siempre
M A veces

Nunca .

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a las secretarias, el 70% de la poblacién indica que siempre, esta
conforme con el trabajo que desempefia, el 20% de ellos dicen que a veces estan conforme con en

el trabajo que desempefia, y el 10% indica que nunca estan conforme con el trabajo que
desempefian en la empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria considera que estan
conformes con el trabajo que desempefian en la empresa.



3. ¢ El personal administrativo que usted ha contratado tienen una formacion profesional
para el area que usted requiere?

Tabla # 3 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 4 67%

A veces 1 16%

Nunca 1 17%

Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade
M Siempre
W A veces

Nunca

Andlisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 67% de la poblacion indica que siempre, el personal
administrativo tiene una formacion profesional para el &rea que se requiere, el 16% de ellos dicen
que a veces el personal administrativo tiene una formacion en el area que se requiere. EI 17%

manifiestan nunca el personal administrativo tiene una formacion en el area que se requiere en la
empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes considera que
el personal administrativo si tiene una formacion profesional en el area que se requiere en la
empresa.



5. ¢ Considera usted que los perfiles profesionales de las secretarias facilitan las actividades
laborales?

Tabla #5 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 50%
A veces 1 33%
Nunca 0 17%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

B Siempre
W A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 50% de la poblacidn indica que siempre, considera
que los perfiles de las secretarias facilitan las actividades laborales, el 33% de ellos dicen que a
veces considera que los perfiles de las secretarias facilitan las actividades laborales, El 17%

expresa que nunca los perfiles de las secretarias facilitan las actividades laborales dentro de la
empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes considera que

los perfiles de las secretarias facilitan sus actividades laborales en la institucion.



7. ¢ La formacion profesional que posee las secretarias ejecutivas bilingie ayudan en la
gestion administrativa de la empresa?

Tabla #7 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje
Siempre 2 33%
A veces 3 50%
Nunca 1 17%
Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo
Investigadora: Josselly Andrade

M Siempre
M A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 50% de la poblacion indica que a veces, la
formacion profesional que posee las secretarias ejecutivas bilinglie ayudan en la gestion
administrativa, el 33% de ellos dicen que siempre las gestiones de las secretarias ayudan a los
procesos administrativos de la empresa. EI 17% dice que nunca la formacion profesional de las
secretarias ayuda en la gestion administrativa de la empresa.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes expresa la

formacidn profesional de las secretarias si ayudan a la gestion de la empresa.



8. ¢ Considera usted que los procesos administrativos de la empresa se cumplen

Tabla #8 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 3 50%

A veces 2 33%

Nunca 1 17%

Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade
B Siempre
M A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 67% de la poblacion indica que siempre, se cumplen
correctamente los procesos administrativos, el 33% de ellos dicen que a veces se cumplen

correctamente los procesos administrativos.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes indican que
siempre se cumple los procesos administrativos dentro de la empresa.



9. ¢Le gustaria que los personales administrativos de la empresa tengan un perfil

profesional en el area que se desempefia?

Tabla #9 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 5 83%

A veces 1 17%

Nunca 0 00%

Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade
M Siempre
| A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 83% de la poblacion indica que siempre, le gustaria
que el personal administrativo tenga un perfil profesional en el area que se desempefia, el 17% de

ellos dicen que a veces les gustaria que el personal administrativo tenga un perfil profesional en
el &rea que se desempefia.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes le gustaria que

el personal administrativo tenga un perfil profesional para que asi pueden desarrollar sus
actividades laborales dentro de la empresa.



10. ¢ Le gustaria que las secretarias de la empresa mejoren su perfil profesional en el area

gue se desempefian?

Tabla #10 de los jefes

Criterio Frecuencia Porcentaje

Siempre 6 100%

A veces 0 00%

Nunca 0 00%

Total: 6 100%

Fuente de investigacion: Empresas de Babahoyo

Investigadora: Josselly Andrade
B Siempre
W A veces

Nunca

Analisis de datos:

En la encuesta aplicada a los jefes, el 100% de la poblacion indica que siempre le gustaria

que las secretarias mejoren su perfil profesional en el area que se desempefia.

Interpretacion:

De los resultados de la encuesta, podemos decir que la mayoria de los jefes esta de
acuerdo que las secretarias mejores su perfil profesional en el area que se desempefian para que

faciliten sus labores en la empresa.



MATRIZ HABILITANTE PARA LA SUSTENTACION DEL INFORME FINAL.

ESTUDIANTE: Josselly Andrade Tacle

TEMA: “Formacion profesional de las secretarias ejecutivas bilingile y su aporte a la gestion administrativa de las empresas publicas EMSABA

Y CNEL del canton Babahoyo”

PROBLEMA GENERAL

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS GENERAL

(Qué importancia tiene la formacién profesional de las
secretarias  ejecutivas  bilinglies en la  gestin
administrativa de las empresas piiblicas EMSABA Y
CNEL del canton Babahoyo?

Determinar cules son las competencias
profesionales que debe dominar las
secretarias ejecutivas bilinglie para la
gestion administrativa de las empresas
(EMSABA EP), Y (CNEL EP), publicas
del canton Babahoyo.

La formacion profesional de las secretarias
ejecutivas bilingiies aportard a la gestion
administrativa de las empresas publicas
EMSABA'Y CNEL del canton Babahoyo.

PROBLEMAS ESPECIFICOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

HIPOTESIS ESPECIFICAS

¢Por qué la formacion de la secretaria incide en la gestion
administrativa de las empresas?

Analizar cudl es la formacion profesional
que las secretarias ejecutivas bilingiies
requieren para una buena gestion
administrativa de una empresa.

Si se analizara cudl es la formacion
profesional que las secretarias ejecutivas
bilingiies requieren se logrard una buena
gestion administrativa de una empresa.

(Cudl es la formacion profesional que las secretarias
ejecutivas bilingile requieren para una buena gestion
administrativa de una empresa?

Analizar cudl es la formacion profesional
que las secretarias ejecutivas bilingiies
requicren para una buena  gestion
administrativa de una empresa.

Comprendiendo por qué la formacion
profesional de la secretaria incide en la
gestion administrativa de las empresas.

(Como aporta la formacién profesional de la secretaria en
las gestiones administrativas de una empresa?

Describir como aporta la formacién
profesional de la secretaria en las gestiones
administrativas de una empresa.

Describiendo cémo aporta la formacion
profesional de la secretaria mejorara las
gestiones administrativas de una empresa.
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INFORME DE ACTIVIDADES DEL TUTOR
Babahoyo, 24 de septiembre 2018

Sr.

Ledo. Ivan Montalvo Villalva, Msc.

Decane de la Facultad De Ciencias Juridicas, Sociales y de la Edueacién
Sr.

Ing. Grace Contreras Cruz Msc.,

Coordinadora de la Carrera Secretariado Ejecutivo Bilingiie

Presente. _

De mis consideraciones:

En mi calidad de Director del Informe Final del Proyecto de Investigacion, designado por el Consejo Directivo
con oficio N°1 1 con fecha de 13 de septiembre del 2017, mediante resolucion CD-FAC.C.J.S.
E-SO-008-RES-006-201 7, Srta. Josselly Roseli Andrade Tacle cuyo titulo es:

“FORMACION PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS BILINGUE Y SU
APORTE A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LAS EMPRESAS PUBLICAS EMSABA
Y CNEL DEL CANTON BABAHOYO”.

Hago llegar a usted el informe de actividades tutoriales cumplidas con el estudiante una vez concluido el trabajo
de grado.

DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre JOSSELLY ROSELI ANDRADE TACLE
Numero Cédula 1207135854 &)
Telkéfono 0959639895
e
Correo Electrénico lossyan yandradel@hotmail.com
Direccién domiciliaria _JBabahoyo T
DATOS ACADEMICOS J

’;‘an'era estudiante [Secretariado Ejecutivo Bilingiie

echa de Ingreso 13 de septiembre 2017

‘echa de culminacién 24 de septiembre 2018

itulo del Trabajo “FORMACION PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS EJECUTIVA

BILINGUE Y SU APORTE A LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
[EMPRESAS PUBLICAS EMSABA Y CNEL DEL CANTON
Titulo a Obtener ILicenciada en Secretariado Ejecutivo Bilingiie
Lineas de Investigacién Universidad: Educacién y desarrollo social
Facultad: Desarrollo organizacional
Carrera: Administracion

‘Apellido y Nombre tutor Lic. Fausto Hidalgo roya. Msc. ]
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SESIONES DE TRABAJO TUTORIAL DEL INFORME FINAL

PRIMERA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, 24-30 de Mayo del 2018

RESULTADOS GENERALES ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADOS REALIZADAS ESTUDIANTE
® Se trabajaron las hojas 1. Se procedio a
preliminares del informe ordenar e
final. incluir de
* Se realizé la revision del manera FOR
marco problematico correcta las BT R
hojas ,lf b /;f / /‘
preliminares. Q){.i),/;&_! 2
Josselly Andrade Tacle
Estudiante

SEGUNDA SESION DE TRABAJO

Babahoye, 4 — 19 de Junio del 2018

RESULTADOS GENERALES ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADQOS REALIZADAS ESTUDIANTE
¢ Se soluciono las preguntas 1. Conlaayuda

consideradas mas de las

relevantes para aplicar variables
logramos
realizar el
listado de i ol
preguntas. .fosseﬁy Andrade Tacle

Estadiante
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TERCERA SESION DE TRABAJO

Babahoyo, 20-22-26 de Junio del 2018

RESULTADOS

GENERALES ACTIVIDADES REALIZADAS FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADOS ESTUDIANTE
e Se elabor6 1. En base a lo observado en las W ,
conclusiones respuestas de los : / s
y cuestionarios se procedio a
recomendaci redactar las conclusiones del
ones informe final.

2. Se redactaron las
recomendaciones para el
problema encontrado en el
trabajo investigativo.

J{)sselly Andrade Tacle

Estudiante

CUARTA SESION DE TRABAJO
Babahoyo, 3-6 de Julio del 2018

RESULTADOS
GENERALES ACTIVIDADES REALIZADAS FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADOS ESTUDIANTE
e Se procedid 1. Se elabord la alternativa
al desarrollo de la propuesta.
de la 2. Se disefio los aspectos
propuesta. basicos de las alternativas.

3. Con la ayuda de los
dictados se hicieron varios 1 ]
borradores de los
objetivos.

4. Se aplico la estructura
general de la propuesta.

Jqégelbﬁ And rﬁﬁe Tacle

Estudiante
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QUINTA SESION DE TRABAJO
Babahoyo, 17-20 de Julio del 2018

RESULTADOS
GENERALES ACTIVIDADES REALIZADAS FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADOS ESTUDIANTE
e Se 1. Se realizaron los y
establecieron componentes de la » W |
los resultados propuesta. L E.
esperados  de Ledo. Fs 'zw Troya, Msc.
las alternativas 2. se relacionaron las "~ TUFOR
de la estrategias mas f
propuesta importantes para la /
alternativa de la
ropuesta. :
P osselly Andirade Tacle
3. Se aplicé la estructura Estudiante
general de la propuesta.
SEXTA SESION DE TRABAJO
Babahoyo, 9-16-22-29 de Agosto del 2018
RESULTADOS GENERALES ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL
ALCANZADOS REALIZADAS ESTUDIANTE
e Se revisaron los 1. Se analizo la
componentes de la hipotesis
propuesta. general y sus
respectivas
variables e ~ A
indicadores. M
,( Y' :

Josselly Andrade Tacle

Estudiante
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Babahoyo, 11-20 de Septiembre del 2018

investigacion

® Revision final del
proyecto de
investigacion.

RESULTADOS GENERALES ACTIVIDADES FIRMA DEL TUTOR Y DEL

ALCANZADOS REALIZADAS ESTUDIANTE

e Se  estructuré los | I Se revisd
cuadros de la matriz minuciosamente el
habilitante ~ para la informe para detectar ey
sustentacion del SHOLeS: i -
mform:: final %el 2. Ultimas correcciones
Proyecto © al informe final. )

M,

1 A

4yt y
Josselly Afldrade Tacle
Estudiante




