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RESUMEN 

  

 
 
El presente trabajo ha sido elaborado para elaborar una propuesta de 

capacitación para las Secretarias de la Regional Norte del INAR, con 

jurisdicción en las provincias de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Pichincha, con 

lo que se busca mejorar la eficiencia en sus labores tanto en atención interna 

con sus jefes y compañeros de oficina, así como también con los usuarios 

beneficiarios de riego de las provincias antes nombradas. Para ello se realizó  

un diagnóstico situacional interno que comprendió en entrevistas personales 

con preguntas abiertas y cerradas, tanto a las secretarias, como a su 

respectivos jefes, estableciendo el nivel de capacitación que necesitan y las 

particularidades por las cuales no se capacita al personal de secretariado. Al 

realizar la investigación se pudo determinar que existe necesidad por parte de 

las secretarias de ser capacitadas, lo que se verifico con los jefes 

departamentales, los cuales manifestaron que la preparación debe ser 

permanente. Con el estudio técnico se determinó el tipo de preparación que se 

debe realizar, por lo que detalla en la propuesta cursos de capacitación 

referentes a charla de relaciones humanas, charlas de etiqueta y protocolo, 

taller de computación y de un seminario de técnicas de redacción; cursos que 

beneficiaron la imagen interna y externa de la institución. Con todo lo 

manifestado anteriormente, se ve la necesidad de capacitación de las 

secretarias, las que tienen que actualizarse permanentemente con la 

tecnología que constantemente va perfeccionándose y en la atención al cliente. 
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SUMMARY  

 

 

The present work has been elaborated to elaborate a training proposal for the 

Secretaries of the Regional North of the INAR, with jurisdiction in the counties of 

Imbabura, Carchi, Emeralds and Pichincha, with what is looked for to improve 

the efficiency in its so much works in internal attention with its bosses and office 

partners, as well as with the usurious beneficiaries of watering of the counties 

before noted. For he/she was carried out it so much an internal situational 

diagnosis that understood in personal interviews with open and closed 

questions, to the secretaries, like to their respective bosses, the training level 

that you/they need settling down and the particularities for which it is not 

qualified the secretariat personnel. When carrying out the investigation you 

could determine that necessity exists on the part of the secretaries of being 

qualified, what you verifies with the departmental bosses, which manifested that 

the preparation should be permanent. With the technical study the preparation 

type was determined that should be carried out, for what details in the proposal 

relating training courses to chat of human relations, label chats and protocol, 

computer shop and of a seminar of technical of writing; courses that benefitted 

the internal and external image of the institution. With all that manifested 

previously, leave the necessity of training of the secretaries, those that have to 

be upgraded permanently with the technology that constantly goes being 

perfected.   

 

 

 


