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RESUMEN

El presente trabajo de grado, es una investigacion que trata sobre el
estudio de la Optimizacion de recursos: humanos, materiales, Utiles de
oficina, tiempo en la atencion del personal de secretaria que labora en la
FECYT de la Universidad Técnica del Norte, hemos realizado
investigacion de campo en la Facultad, observando falencias que existen
de manera notoria en las secretarias, en cuanto se refiere a tiempo en la
tramitacion de documentos, errores en la base de datos, respuestas
inapropiadas a los usuarios. Recopilamos informacion a través de la
técnica de la encuesta dirigida hacia los estudiantes y entrevista a
personal administrativo, que nos sirven como orientacion para realizar la
propuesta de la elaboracion de una guia para optimizar recursos, misma
que determina segun el diagnostico factores favorables y desfavorables
gue afectan a la Institucion y que permitieron establecer los objetivos a
lograrse. Al conocer los resultados del diagnostico efectuado en la
FECYT de la Universidad Técnica del Norte, se propone la creacion de
una guia de optimizacion de recursos para el buen desempefio de las
funciones de las secretarias de cada dependencia de la Facultad, mismas
gue permitirdn mantener una organizacion adecuada para una buena
atencion a los estudiantes y personal administrativo. EIl proyecto tiene
como objeto contribuir con una propuesta de optimizacién que oriente al
personal de secretaria a definir su rol profesional mediante el
aprovechamiento de sus capacidades, sus competencias y los insumos
disponibles que permitan desarrollar un trabajo eficaz teniendo siempre
en mente el ahorro de recursos. Terminando este informe con el
respectivo analisis e interpretacién de los resultados de la investigacion
realizada se ha llegado a una serie de conclusiones y recomendaciones
encaminadas a la solucion y mejoramiento de la institucion donde fue

posible realizar este proyecto.



ABSTRACT

This graduate work is an investigation that deals with the study of
optimization of resources: human, material, office supplies, while in the
care of the secretarial staff working at the Technical University FECYT
North, we performed field research in the faculty, noting that there are
shortcomings markedly in the secretariats, in terms of time in processing
documents, errors in the database, inappropriate responses to users. We
collect information through technical survey aimed to interview students
and staff, who serve as guidance for the proposed development of a guide
to optimize resources, same as determined by the diagnosis as positive
and negative factors affect the institution and allowing to set the objectives
to be achieved. After receiving the results of analysis from the Technical
University FECYT North proposed the creation of a resource optimization
guide for the proper performance of the duties of the secretaries of each
department of the Faculty, which will enable them to maintain a
appropriate organization for a good service to students and staff. The
project aims to contribute to an optimization to guide the Secretariat staff
to define their professional role by taking advantage of their abilities, skills
and inputs available in order to develop an effective job keeping in mind
the conservation of resources. Completing this report with the appropriate
analysis and interpretation of the results of the research has reached a
number of conclusions and recommendations to the solution and

improving the institution where it was possible to do this project.



INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo general de investigacion
determinar las condiciones en que se desenvuelven las secretarias de la
FECYT, que permita la elaboracion de una guia de procedimientos para
desarrollar su labor con eficacia y competitividad frente a los nuevos retos

de las actividades sociales y administrativas del siglo XXI.

En el contexto y razon de la importancia que reviste contar con
herramientas de apoyo administrativo que permita desarrollar con
eficiencia las funciones y cumplir con los objetivos de las secretarias, nos
permitimos elaborar una guia de optimizacion de recursos: Humanos,
materiales, Gtiles de oficina y tiempo en la atencion del personal de
secretaria que labora en la FECYT (Facultad de Educacién Ciencia y
Tecnologia) de la Universidad Técnica del Norte, misma que tiene como
propdsito servir como instrumento de consulta y orientacion a las

unidades administrativas y a sus secretarias.

El presente trabajo integra los antecedentes de la investigacion de
cada secretaria de la Fecyt de la Universidad, el marco tedrico en que se
sustentan sus actividades, la estructura de organizacion que tiene la
Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia y la descripcion de las

funciones que le corresponden a las secretarias.

Como objetivos fundamentales se proponen los siguientes:



+ Destacar en la comunidad universitaria el gran valor profesional
que realiza la secretaria en forma conjunta con sus superiores, a fin
de obtener resultados 6ptimos de acuerdo a las necesidades de la

Institucion.

+ ldentificar las necesidades de aprovechamiento de los recursos:
humanos, materiales, (tiles de oficina y tiempo, mediante
estrategias basicas que permitan optimizar y mejorar la

productividad de la Universidad.

% Obtener una descripcién clara acerca del perfil profesional de la
secretaria de acuerdo a sus aptitudes a fin de mejorar su
desempeiio laboral.

+« Dar una visibn metodoldgica acerca del uso adecuado de los

recursos que existen en la oficina, a fin de aprovechar al maximo.

Para el efecto se plantea la siguiente meta:

¢+ Aportar con una propuesta que sirva como orientacion para mejorar
la calidad de trabajo de una secretaria y a la vez inducir a optimizar
los recursos disponibles.

La metodologia utilizada en la elaboracion de la tesis es cientifico,
inductiva, deductiva, estadistico, recoleccion de datos, analitico, sintético,
puesto que en primer lugar se hizo el levantamiento de la informacion
diagnéstica mediante la investigacion de observacion, la misma que fue
aplicada al personal de secretaria y estudiantes de la Fecyt de la
Universidad Técnica del Norte, para ello se utilizd los correspondientes
instrumentos como son: las entrevistas y encuestas, por otro lado se

sustenta el proyecto a través del marco tedrico que presenta las



caracteristicas cientificas, funciones, roles y desempefios en el contexto
de la calidad de servicio, una leve descripcion de organizacion y el perfil

de la secretaria.

De todas esas referencias tedricas se tomaron los principios y las
directrices para ser aplicadas en la optimizacion de los recursos:

Humanos, materiales, utiles de oficina, y tiempo



CAPITULO |

PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Antecedentes

Hemos escogido a La Universidad Técnica del Norte, como centro de
investigacion de nuestra tesis misma que es una Institucién de
Educacion Superior, el presente trabajo integra los antecedentes de la
investigacion de cada departamento de secretaria de la Facultad de
Educacién Ciencia y Tecnologia, el marco teorico en que se sustenta
las actividades la estructura de organizacion que tiene la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia y la descripcién de las funciones que les
corresponde a las Secretarias, a fin de presentar el esquema de

funcionamiento que en cada caso se ha definido la division del trabajo.

La creciente complejidad de las condiciones en que se desenvuelven
la Institucién, permite la elaboracion de una guia para optimizar los
recursos que oriente a la profesional en secretaria a desarrollar su labor
con eficacia y competitividad frente a los nuevos retos de las actividades

sociales y administrativas del siglo actual.

En la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia se observo la
necesidad que tiene cada dependencias de adquirir una guia para
optimizar los recursos de secretaria, humano, técnico y tiempo, hemos

tomado como proyecto piloto a la Facultad.

En este contexto y en razon de la importancia que reviste contar con

herramientas de apoyo administrativo que permitan desarrollar con



eficiencia las  funciones 'y cumplir con los objetivos de las
secretarias, se hace esta propuesta de optimizacion, que tiene como
propésito servir como instrumento de consulta y orientacion a las

unidades administrativas y a sus secretarias.

La actividad Institucional, necesita respaldarse por una guia de
optimizacibn de Recursos Humanos, materiales, Utiles de oficina, y
tiempo en la atencion del personal de secretaria que labora en los
departamentos Administrativos y a su vez ser aplicados
eficientemente en la labor de las secretarias, quienes contribuyen al
eficaz funcionamiento de una Institucion mediante su trabajo discreto,
ordenado y metddico, puesto que una Secretaria aparte de tener una
sélida preparacion y extensa cultura general necesita brindar una buena

impresion frente a los publicos internos y externos.

1.2. Planteamiento del Problema

Considerando que en la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia
de la Universidad Técnica del Norte tiene una constante actividad, en
donde laboran asistentes y secretarias con diferente grado de
preparacion, ya sea de nivel medio o superior, con el presente trabajo
pretendemos motivar con una guia que les ayude a optimizar los
recursos humanos, materiales, Utiles de oficina, y tiempo en la
atencion al usuario en el ambito laboral y brinden un mejor servicio a
la comunidad y asi poder evitar desperdicios innecesarios de Utiles de
oficina, errores en la documentacion , informacién inadecuada a los

estudiantes, tramites en espera.



Creemos importante crear una Guia de Optimizacion de Recursos para
la ejecucion de un trabajo productivo, eficaz y de calidad y asi poder
ayudar en el ahorro de la utilizacion de los recursos de la Facultad y de
todos los Departamentos de esta Institucion, logrando cooperacion y

satisfaccion.

1.3. Formulacién del Problema

¢La Falta de una guia adecuada en la optimizacion de Recursos:
humanos, materiales, Utiles de oficina, y tiempo en la atencién del
personal de secretaria que labora en la Fecyt de La Universidad Técnica
del Norte de la ciudad de Ibarra, provocan problemas administrativos que

les impiden llevar un control de los recursos?.

1.4. Delimitacion

1.4.1. Delimitacién Espacial

La presente investigacion se realizara en la ciudad de Ibarra en el
barrio el Olivo, Universidad Técnica del Norte en las secretarias de la

Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia.
1.4.2. Delimitacion Temporal

La investigacion se realizé a partir del mes de Marzo del 2010 y

culminé en el mes de noviembre 2010.



1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo general

Optimizacion de recursos por parte de las secretarias de la Facultad
de Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte,
a través de estrategias de calidad para optimizar los recursos humanos,
materiales, Utiles de oficina y de tiempo en la atencion del personal de

secretaria a los usuarios.

1.5.2. Objetivos especificos

Diagnosticar las estrategias de como optimizan los recursos
humanos, materiales, Gtiles de oficina y tiempo en la atencion de las

secretarias que laboran en cada departamento de la Fecyt.

o Identificar las estrategias de atencion al usuarios por parte de las

secretarias de la Facultad.

o Elaborar una Guia practica de optimizacion de recursos que permita
orientar al personal administrativo y estudiantes como desempefiar sus

labores diarias.

o Socializar la Guia a través de talleres con los estudiantes y
personal administrativo de la Facultad de Educacion Ciencia y

Tecnologia.



1.5. Justificacién

Como egresadas de la carrera Secretariado Ejecutivo en Espariol de
la Universidad Técnica del Norte, escogimos este problema de
investigacion porqué se encuentra intimamente ligado con nuestra
especialidad, y vemos la oportunidad de poner en practica los

conocimientos adquiridos.

Nuestro compromiso es observar la sobre utilizacion de papel en
cada departamento el mismo que no se optimiza de una manera correcta
y eficiente, presentan errores los trabajos de secretaria como en las
bases de datos, matriculas, oficios, produciendo desperdicios de papel
que afecta la finanzas de la institucién y en algunas ocasiones al medio

ambiente, no se optimiza el tiempo de atencién al publico.

Dentro de la utilidad tedrica, cuyos resultados serviran de base para
realizar futuros estudios: la atencion al usuario y el papel que realiza la
secretaria en cada departamento como realizar una excelente
optimizacién. Los resultados de esta investigacion sirvid para disefiar una
propuesta es decir una guia de optimizacion de recursos humanos,
materiales, Utiles de oficina, y tiempo de las secretarias en la atencion ,
consejos para atender al usuario en forma eficiente, en relacion al
Recurso Humano que labora dentro de la Facultad, el mismo que servira
como instrumento de consulta y orientacién que permita definir las tareas
para desarrollar con mayor eficiencia las funciones de cada unidad

administrativa.

Esta Investigacién es factible, porque existe la predisposicion de las
autoridades de la Facultad para colaborar en el trabajo de analisis, cuyos
resultados constituiran un aporte para la buena atencién al usuario y

optimizacién de recursos por parte de las sefioritas secretarias que

10



laboran en la Facultad de Educacion Ciencia y tecnologia de la
Universidad Técnica del Norte.

Las investigadoras disponen de los recursos econémicos necesarios

para llevar adelante el proyecto y llevarlo a feliz culminacion.
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CAPITULO I

2.  MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacién Tedrica del problema

Se diagnostica que en la Institucibn no existe ningun trabajo como él
propuesto, la falta de optimizacibn de recursos por parte de las
secretarias que laboran en la FECYT, motivo por el cual las autoridades
apoyan la realizacién de este trabajo de investigacion.

2.1.1 Fundamentacién Social

En Instituciones publicas y privadas, deben conservar la instancia de
comunicacién con los usuarios, para satisfacer la necesidad social del
entorno, partiendo de la competencia profesional , implementando la
practica laboral como instrumento explorador de los problemas de los

grupos humanos.

Debemos aceptar que el usuario no es un codigo, una cifra, una cifra,
una cuenta, un balance, un grafico, un organico, es algo mas profundo, no
es solo la esencia o razon de ser de la Institucion si no ante todo un ser
humano y como tal precisa de gran atencion por parte de las secretarias y

exige calidad en su atencién, cuando concurra a las oficinas.

2.1.2 Fundamentacion Psicolégica

La secretaria, dentro de la optimizacién del recurso humano debe conocer
el caracter de los usuarios internos y externos, la compresion vy las

formas de reaccionar ante las diversa maneras de optimizacion,

12



conquistando al publico a través del mensaje, venciendo toda dificultad,
aplicando el conocimiento, se apreciar4 claramente la necesidad de
actuar con psicologia en el trato humano en caso de imprevistos,
equivocos, olvidos, tomando en cuenta la relacion interpersonal interna,
externa y la madurez, en torno a la edad y la psiquis mental de los

usuarios.

La Psicologia de la cultura, es parte de la ciencia filoséfica que agrupa el
arte, musica y literatura y literatura, para formar un concepto global. La
etnologia se ocupa basicamente del analisis de la sociedad; la
antropologia cultural deduce las posibilidades tipicas del comportamiento

y desarrollo humano mediante el intercambio cultural.

En la Provincia de Imbabura la filosofia se considera el éptimo desarrollo
intelectual y espiritual, segun la etnia y normas de sus habitantes, de

acuerdo al entorno natural, a través de la conducta individual y social.

2.1.3. Fundamentacion Filoso6fica

La sociedad y el conocimiento estd encaminada en reflexionar sobre la
situacion del calentamiento global, la destruccion del medio ambiente y la
proteccion general del ecosistema; la humanidad tiene una filosofia
responsable de dejar a las futuras generaciones un ambiente no
contaminado, una educacién para el cuidado de la naturaleza y
consecuentemente para contribuir a disminuir el efecto destructivo que
azota al planeta. Nuestro trabajo de investigacion tiene estrecha relacion
con nuestras ideas, por cuanto nos proponemos contribuir a generar ideas
para el ahorro de papel y otros materiales que se utiliza en las oficinas y

ambientes de secretaria.

13



PRINCIPIOS

Taylor F (2007). En su obra de Optimizar Recursos se manifiesta de la

siguiente manera

“‘Habla de la Optimizacién de Recursos de Oficina, que no es
sinbnimo de ahorrar o suprimir, se define en términos generales como
buscar la mejor manera de realizar una actividad. En el mundo
empresarial e institucional la optimizacion de recursos tiene que ver con la
eficiencia (utilizar los recursos de la mejor manera posible, o dicho de otra
manera, obtener los mayores beneficios con los minimos ahorrando
costos), Pero la eficiencia tiene estrecha conexion con la eficacia (término
que hace énfasis en los resultados, hacer las cosas correctas, lograr
objetivos, crear mas valores), por lo que para optimizar recursos de oficina
no nos bastaria con ser eficientes, sino que también hay que ser eficaces

actuar al momento”( p 222).

CONSEJOS PARA AHORRAR PAPEL E IMPRESION Y
FOTOCOPIAS

Maslow. H. (2008) En la Obra como ahorrar recursos nos dice que

“La impresion y fotocopiado constituyen los principales consumos de
papel en una oficina, por lo que cualquier medida de ahorro que
establezcamos aqui sera muy importante. A continuacion se detallan

algunas practicas para ahorrar papel al imprimir y fotocopiar.
Fotocopiar a doble cara, velocidad, atascos, Imprimir a doble cara,

eleccion del tamafio de letra y fuente, configuracion de pagina ,

correccion en pantalla, anular opcion de pruebas en impresoras ,evitar

14



copias innecesarias, guardar archivos no impresos en el ordenador,
conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras y realizar un

mantenimiento periddico de fotocopiadoras e impresoras.

Control del nUmero de copias e impresiones

Una vez nombrada la persona responsable del control del papel en la
oficina sera muy féacil controlar e informar mensualmente sobre las
fotocopias que se realizan. Al ser este uno de los principales focos de
consumo de papel, nos dard idea de los progresos que estamos
realizando.”( p.136 y 137).

COMO OPTIMIZAR LOS RECURSOS MATERIALES Y LAS FINANZAS

Eisner.K. en su Obra Optimizar Finanzas nos habla de lo siguiente:

“Para muchas Instituciones, hacer un buen uso de los recursos es una
tarea bastante complicada, sobre todo cuando buscar un empleado
confiable o una persona que también se apodere de su trabajo y
significarle una tranquilidad, ya que ayudaria a controlar y optimizar los
recursos del departamento de su Institucion, también se optimizaria las
finanzas. Sera una persona quien trabajara codo a codo y en quien se
debera confiar para hacerse cargo de las areas que le encomienden en la
Institucién, por lo cual deberd asegurarse de que cuente con buenos
antecedentes”. (P. 214).

CULTURA Y VALORES ORGANIZACIONALES

Roges. H. en su Obra Cultura y Valores Organizacionales nos dice.
Es sumamente importante saber definir lo que es Cultura y Valores,

para entender el contexto donde se produce el cambio que involucra a

2 culturas
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distintas. Y asi decidir correctamente al momento de iniciar un proceso de
comunicacion Organizacional con el fin de interiorizar ese cambio en los
empleados para que haya una entrega en las actividades que realizan
como concentracion en sus trabajos con el fin de optimizar tiempo,

recursos de oficina y recursos econémicos. (p.167)

OPTIMIZACION RECURSO TIEMPO EN LA ATENCION

Segun Salom G. en su Obra Tiempo y Espacio nos dice:

Es el activo mas poderoso con el que contamos y el Unico recurso no
renovable de la humanidad, por lo menos hasta que la maquina del
tiempo sea inventada,. Sin embargo, éste es también el recurso mas
desperdiciado, sobre todo en las grandes ciudades donde supuestamente
mas escasea, donde todo mundo se queja de la falta de tiempo y donde

todo mundo lo derrocha.p.127)

Una asistente personal esta aportando todos sus conocimientos en la
optimizacion del tiempo, para poder cumplir eficientemente con todos los

requerimientos de sus clientes.

Saber priorizar lo importante de lo urgente, establece claramente
los parametros de su decision, sabiendo que objetivo debe alcanzar y qué

opiniones tiene para lograrlo.
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Relne toda la informacion del objetivo a lograr y sobre cada una de las
alternativas a considerar. Suele decirse “La informacién es poder”, en este
caso el poder llega a tomar la decision correcta en el momento de
clasificar las tareas del dia con la seguridad de lo que se hace primero es

importante y que lo urge aunque tiene prisa y no es tan importante.

Una secretaria eficiente, tiene muy claro que para llevar a cabo su
tarea con total dominio del buen hacer, tiene que basarse en el control

total de su organizacion de su tiempo.

FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.2. TEORIAS GENERALES SOBRE LA SECRETARIA,

OPTIMIZACION DE RECURSOS

LA SECRETARIA

Es la persona mas importante del cuerpo empresarial Sin duda, son un

elemento vital si se quiere llevar a cabo una buena gestion empresarial.

La profesion de auxiliar administrativo est4 orientada a realizar

actividades elementales en centros privados o publicos.

Sus funciones principales estan relacionadas con el trabajo de oficina,

como pueden Ser.

« Tramitar correspondencia, su entrada y salida.
e Recepcion de documentos.

o Atender llamadas telefénicas.
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e Atender visitas.

e Archivo de documentos.

o Célculos elementales.

« Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

o Estar al dia de la tramitacion de expedientes.

e Poseer conocimiento de los departamentos de las
Administraciones Publicas con los que esté mas relacionada la
seccion de que dependa.

e Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde
calculadoras hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores
personales y los programas informaticos que conllevan.

o Completo conocimiento de uno o mas idiomas extranjeros.

e Amplios conocimientos en protocolo institucional y empresarial.

En definitiva, la figura de la persona profesional del secretariado es
como gestora del tiempo del directivo con el que colabora, para que éste
no deba preocuparse mas que en la toma de decisiones que beneficien el
progreso de la compafia.

2.1.3. OPTIMIZACION

Es saber buscar la mejor manera de realizar una actividad, Uso
racional de los recursos con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado. A mayor eficiencia, menor la cantidad de recursos

gue se emplearan, logrando mejor optimizacién y rendimiento.

Buscar la mejor manera para realizar las actividades y optimizar los
recursos en cada dependencia de la Fecyt. Una secretaria debe velar en
todo momento por la buena imagen de su jefe y de la Institucion, tanto

dentro como fuera de esta.
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2.1.4. RECURSOS

Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o

llevar a cabo una empresa.

Medio de cualquier clase que en caso de necesidad, sirve para

conseguir lo que se pretende.

Se consideran recursos todos aquellos medios que contribuyen a la
produccién y distribucion de los bienes y servicios de que los seres
humanos hacen uso. Los economistas entienden que todos los recursos
son siempre escasos frente a la amplitud y diversidad de los deseos
humanos, que es como explican las necesidades; definiendose
precisamente a la economia como la ciencia que estudia las leyes que

rigen la distribucién de esos recursos entre los distintos fines posibles.

2.1.4. Optimizacién del Recurso Humano

El objetivo basico que persigue la funcién de Recursos Humanos
(RRHH) con estas tareas es alinear las politcas de RRHH con la
estrategia de la organizacion, lo que permitirA implantar la estrategia a

través de las personas.

Generalmente la funcion de Recursos Humanos esta compuesta por
areas tales como Reclutamiento y Seleccion, contratacion, capacitacion,
induccion de personal y su permanencia en la empresa. Dependiendo de
la empresa o instituciéon donde la funcién de Recursos Humanos opere,
pueden existir otros grupos que desemperfien distintas responsabilidades
gue pueden tener que ver con aspectos tales como la administracion de la
némina de los empleados, el manejo de las relaciones con sindicatos, etc.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la
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administracion de los Recursos humanos, para lo cual se deben
considerar conceptos tales como la comunicacion organizacional, el
liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la cultura organizacional,

el Recurso Humano se optimiza a través

2.1.5. Como optimizar el tiempo:

Organizar el tiempo del director, las llamadas telefonicas de su
superior a la hora precisa el control efectivo de la agenda, ordenando de

forma metddica y actualizando las tareas a realizar durante el dia.

-La redaccion y gestion de la correspondencia.

-Trabajos de taquigrafia y mecanografia.

-Extender actas de reuniones al momento.

-Custodiar los documentos de la oficina.

-Llevar con exactitud la clasificacion y el archivo de documentos. Preparar

organizar reuniones, seminarios, almuerzos de trabajo, etc.

2.1.6. Optimizacién de materiales, utiles de oficina, financieros y de

tiempo, para evitar desperdicios.
Papel
Para optimizar los recursos del papel:
Papel Oficial: Se emplea para la comunicacién oficial; el papel de
primera calidad que exige la distribucidén estricta del espacio del papel de

acuerdo a las normas de Redaccion Oficial; ejemplo: sangrias, estilos y

puntuacion.
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e Papel para instrumentos de trabajo: El papel es de mediana calidad y
se puede reciclar. Se debe utilizar para documentar instrumentos de
trabajo de talleres, seminarios, sesiones de trabajo, formularios, entre

otros, se puede ocupar eficientemente todo el espacio disponible.

e Papel de Borrador: Se utiliza para realizar textos, trabajos escritos
sujetos a revision. EIl papel es de menor calidad y aprovechable para
reciclaje y para reformulacién de trabajos. No existe estricta formalidad
en la utilizacién de los espacios, esto permite ocupar al maximo el espacio

disponible.

o El no ocupar el espacio suficiente en el papel de borrador representa
para la empresa o0 institucion un alto rubro en el presupuesto de

suministros de oficina, o que atenta a la economia institucional.

e Evitar el desperdicio de papel en fotocopias utilizando el reverso del

papel de borrador.

Lapices y Esferogréficos

o Los lapices y esferograficos de la oficina no deben ser de primera
clase, pero si de buena calidad, de tal manera que facilite la toma de
apuntes y la realizacion de los escritos. Esta calidad debe ser apreciada

en la durabilidad, consistencia y fluidez.

o Para evitar la pérdida de este material, la secretaria debe buscar

formas de seguridad como son: identificacion y sujecion.

o Procurar mantener en un lugar fresco este material de oficina, a fin de

evitar que estos se deterioren facilmente por un uso inadecuado.

21



Carpetas

o Las carpetas de archivo deben ser de material durable de tal manera

que no permita un rapido deterioro.

o Este tipo de carpeta debe ser apta para su ubicacién en el archivador
y con el correspondiente membrete de identificacion.
o Debe tener las correspondientes seguridades internas para sujetar los

documentos.

o Las carpetas que estan deterioradas se la puede utilizar para reciclar

o darle otro uso en la oficina.

La tecnologia en los equipos de oficina.

Es fundamental que el personal de secretaria sea capacitado acorde

con los adelantos tecnoldgicos, para hacer mas efectivos su labor.

Los programas de alta tecnologia tienden a reducir muchas de las
funciones secretariales, por lo tanto la formacién de una secretaria
contemporanea debe contemplar el conocimiento y manejo de estos
programas instalados en su computadora, que sirven de apoyo para
realizar sus labores con mayor rapidez y eficiencia, y desarrollar las

técnicas y habilidades secretariales.

La secretaria debe capacitarse a los diversos programas instalados en
su computador y familiarizarse con la tecnologia moderna para mejorar la
calidad de sus trabajos con una presentacion precisa y nitida.

La secretaria necesita saber varios aspectos sobre el avance de la
tecnologia, del cuidado, y el mantenimiento de su equipo por lo que

debera tener a mano una guia de optimizacién de recursos.
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Instrucciones que le orientaran como utilizar y aprovechar los

programas qgue se encuentran en su computador.

Computadoras

En la actualidad, la computadora es un recurso indispensable en el
lugar de trabajo. Su cuidado debe ser extremado, ya que un dafio en este

proporciona un gasto elevadisimo para su reparacion.

El momento que se presente un inconveniente en su computador
debera darle mantenimiento con el fin de no perder la informacién, que es
muy valiosa para el departamento y podria ocasionar desfinanciamiento

en el presupuesto de la Institucion.

Uno de los equipos que exige un mayor cuidado es la computadora,

instrumento imprescindible hoy en las empresas e Instituciones.

Para conseguir un correcto manejo de la computadora, la secretaria
debe conocer las innovaciones en los distintos programas de
aplicacion en la Oficina, como levantamiento de texto, contabilidad, hojas

electrénicas, disefio graficos, programas avanzados, entre otros.

La computacion se ha convertido, para la secretaria en la capacitacion
basica necesaria en su medio laboral. Su herramienta, la computadora,
permite agilitar el trabajo administrativo, a todos los niveles, hasta limites
sorprendentes. Conocer su funcionamiento es basico en las empresas e

Instituciones de hoy dia.
La secretaria debe tener mucho cuidado cuando introduce datos en la
computadora y, al finalizar el ingreso de datos, debe revisar la informacion

antes de imprimirla para evitar gasto de tiempo, papel y tinta.
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Los equipos de computacion trabajan con conexiones eléctricas; por lo
tanto hay que cerciorarse que el equipo no reciba demasiada energia
eléctrica de la admisible, porque provocara pérdida de informacién
grabada o dafios en el computador.

De igual manera, cuando la computadora tiene menos energia de la
necesaria, se producirdn problemas en el sistema y los datos no

guardados se podrian perder instantdaneamente.

Una secretaria siempre debe tener un respaldo de la informacién con

la que siempre trabaja.

2.1.9. Impresoras

Es recomendable utilizar impresoras de tecnologia laser o de inyeccion
de tinta, porque proporciona mayor calidad del trabajo; ademas, son
menos ruidosas que otro tipo de impresoras.

Es conveniente cambiar de tinta, en el momento preciso a fin de evitar

pérdidas de tiempo y papel.

La impresora es un instrumento muy Uutil para la eficiencia de la
computadora; de ella depende que los datos ingresados en el computador
transmitan nitidez, calidad y precision en su impresion; para ello se debe

tener gran cuidado en el mantenimiento de misma.

Es conveniente tener mucho cuidado el momento de imprimir, ya que

ciertas ocasiones el papel se queda atascado.
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2.1.10. Fax

o El fax es un recurso utilizado en ciertas oficinas o en una unidad
central, su uso requiere cuidado y limpieza periddica para su mejor

funcionamiento.

o Es conveniente instalar la maquina de fax lejos de lugares expuestos a

la luz solar directa, suciedad, temperaturas extremas o frecuente vibracion

o El mueble en el que se coloca el fax debe tener la suficiente
estabilidad y espacio y que esté situado cerca de la conexion de la linea

telefénica.

o La secretaria debe procurar tener papel suficiente para el fax, de modo
que pueda cubrir necesidades que se presenten por la transmisiébn muy

extensa o0 porque esta por terminar el papel existente en el fax.

o Es recomendable desenchufar el fax en casos de tormentas, apagones
de luz o cualquier otra irregularidad que pueden ocasionar problemas en
el funcionamiento de este equipo de oficina.

o No se recomienda utilizar papel muy fino, arrugado o roto para el envio
de un documento por medio del fax porque la transmision de estos
elementos ocasionaria un dafio irreparable al buen funcionamiento del

mismo.

Fotocopiadora

e La secretaria debe conocer detalladamente el funcionamiento
adecuado de la fotocopiadora para mantenerla en buen estado y evitar
dafos posteriores por la mala utilizacion de los servicios que ofrece este

equipo de oficina.
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o La fotocopiadora debe ser situada en un lugar apropiado; evitar la luz
solar directa, cambios bruscos de temperatura, el contacto con productos
inflamables y polvo.

o El momento que un papel se quede obstruido en la fotocopiadora lo
que se debe hacer es localizar el lugar del problema y retirarlo
suavemente para evitar que ocurra algun dafio grave a la maquina

fotocopiadora.

o Cuando la fotocopiadora esté con problemas técnicos, no funcione
bien o tiene ruidos diferentes, se recomienda llamar inmediatamente a un
técnico especializado en fotocopiadoras para que venga a reponer los

fallos que esta ocasiona apagarla inmediatamente.

o Para iniciar la operacién de fotocopiado se debe presionar las teclas
adecuadas para regular el color, el papel y la fotografia se necesita
ajustar el tamafio de la copia y definir el nUmero de copias a realizar.
Cuando se ha seleccionado las teclas correspondientes se procede a dar
inicio al fotocopiado; asi se puede evitar el desperdicio de copias.

o Es necesario cambiar de tdéner cada vez que en la pantalla de la
maquina se indique; se debe colocar el kit correcto a fin de evitar

manchas o problemas en el manejo de la fotocopiadora.

El Teléfono

o La secretaria debe estar consciente del uso del teléfono de la oficina,
es decir, debe evitar tiempos de espera o interrupciones en el momento
cuando esta hablando con otra persona, a fin de optimizar el tiempo en el

consumo del teléfono.
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o La secretaria debe dominar varias funciones y beneficios del
teléfono, para que las utilice eficazmente tanto en la comunicacion interna

como en la externa.

o Al realizar una llamada telefénica es conveniente cerciorarse del
ndamero que va a digitar y utilizar los cédigos adecuados para ciudades o
paises, a fin de evitar llamadas innecesarias y gastos extremadamente

elevados.

o Como secretaria, tendra que usar el teléfono constantemente, y debe
aplicar las normas correctas para ofrecer una buena atencion y
dar un excelente empleo a este recurso que es de suma importancia para

la comunicacion.

o La conversacion que mantenga con una persona, en especial por el
teléfono debe ser concisa, clara y directa; evitando mostrar ansiedad o

brusquedad en el trato.

o Este es el recurso que la tecnologia nos ofrece para optimizar el
tiempo y el dinero, por tal razon debemos procurar dar buen uso, evitando
conversaciones extensas y sin importancia que perjudican directamente a

la institucion.
Optimizacion del mobiliario de la oficina

o Un mobiliario agradable y ergondmico, ubicado correctamente en la
oficina, estimula los sentidos, favorece la capacidad de concentracion

y satisfaccion al realizar el trabajo evitando de esta manera el cansancio

y la monotonia.
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e La secretaria debe intervenir en la eleccion y la distribucion del
mobiliario de oficina lo que permite conseguir un ambiente agradable en el

entorno en que se desenvuelve y desarrolla su actividad profesional.

o Una oficina debe ser organizada de acuerdo a las necesidades del
usuario y al mismo tiempo con un cambio favorable del espacio, permite

que la actividad en equipo garantice los resultados deseados.

o La silla adecuada para una oficinista debe ser giratoria y ergonémica
gue permita estar sentada en movimiento y poder desplazarse hasta la

altura necesaria, segun la actividad de la persona que realiza.

o Los muebles actuales de oficina son de un estilo sencillo que
permiten introducir variaciones en su distribucién, en su textura, color y
ampliaciones adecuadas para buscar la manera de colocar el mobiliario

en el lugar correcto.

Optimizacion del Espacio Fisico de la Oficina

o Con el fin de optimizar el espacio, la concentracion en el trabajo y al
mismo tiempo, la fatiga laboral, es conveniente verificar el espacio
disponible para la ubicacién de ciertos recurso indispensables para el
desempeiio, se debe analizar el tipo de funcionalidad, color de los
muebles, iluminacion y temperatura adecuada, el nivel de ruidos y la

distribucion exacta de todos los elemento de la oficina.
o Es aconsejable utilizar una luz moderada, ni excesiva luz, ni muchos

reflejos, para proporcionar un mejor ambiente de trabajo evitando la

fatiga visual y trastornos de animo.
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La cantidad de la luz necesaria esta en funciéon de la edad del
usuario, se debe colocar un fluorescente acorde a las necesidades del

trabajador.

Optimizacion de la Correspondencia

Generalmente en Instituciones grandes que tienen varias
dependencias, la correspondencia la distribuye un mensajero, quien esta
encargado de entregar documentos muy importantes en ciertos lugares.
La secretaria debe cerciorarse que el mensajero haya dejado la
correspondencia en el lugar destinado, procurando obtener la constancia

de recibido.

En el caso de Instituciones pequefas, la secretaria es quien se
encarga de repartir la correspondencia; debe tener sumo cuidado en
distribuirla para evitar pérdidas graves.

Es de suma importancia manejar la correspondencia con rapidez y
eficiencia, a fin de incrementar la productividad con el ahorro se tiempo y

esfuerzo.

Optimizacion de la Documentacion.

Localizar los documentos organizados en una carpeta para luego ser

archivados en el lugar correcto.

Cuidar de la documentacion que no se deteriore, se pierda o se
amarillente por el paso del tiempo. Desechar aquella documentacion
innecesaria, que en muchos casos se guarda sin tener uso y aumentando

demasiado papel en la oficina, provocando incomodidad y estorbo.

29



Evitar la mala utilizacion de documentos confidenciales que han
llegado a la oficina, porque esto provocaria problemas en la institucion y

ademas inconvenientes con su jefe.

2.1.7. Optimizacién del Tiempo y Espacio.

El entorno que nos rodea nos lleva a la reflexion sobre la estructuracion
del tiempo y el espacio, por entorno se entiende todo aquello que esta a
nuestro alrededor, es decir, el conjunto de condiciones fisicas, sociales y

culturales en las que se desenvuelve.

La distribucion de los distintos espacios se hace partiendo de
condiciones previas que hay que tener muy en cuenta, por ello la labor de
una secretaria es realizar un analisis de las condiciones existentes, de las
posibilidades que ofrecen los espacios con que se cuenta y la busqueda

de los recursos mas adecuados.

Los espacios fisicos deben ser higiénicos, confortables, amplios, bien
distribuidos y de facil acceso, cada espacio de trabajo debe ser
acogedor agradable, con buena iluminacién, ventilado, seguro, estable y

ordenado, organizado en correspondencia con las necesidades.
2.2. Posicionamiento Teorico Personal

El tema que se ha seleccionado para la investigacion, esta basado en
la teoria socio-critica, considerando que el recurso humano es muy

importante dentro del vivir diario y sobre todo saber optimizar este

recurso para obtener una buena imagen Institucional.

30



También nos identificamos con la teoria de Salom G. en su Obra
Tiempo y espacio, consideramos que la optimizacion de recurso tiempo
tiene mucha importancia dentro del vivir diario. Una secretaria eficiente
tiene muy claro que para llevar a cabo su tarea con total dominio del buen
hacer tiene que basarse en el control total de su organizacion de su
tiempo.

La gestion tiempo forma parte de un programa de aprendizaje personal
gue nos permite administrar nuestras interacciones con las personas que

nos rodean y de comprender mejor los cambios en nuestro alrededor.

Creemos que siendo el trabajo el lugar en donde la mayoria de
personas pasan la mayor parte de su tiempo, ya que luego de la jornada
se dedican principalmente a descansar, seria importante que se convierta
en el lugar ideal para la convivencia laboral, ya que de esta manera se
logrard que el trabajo sea agradable en todo sentido de manera que

satisfaga la mayoria de las necesidades psicologicas para ser felices.

Principalmente en todas las Instituciones Educativas, publicas y
privadas se debe mantener un debido control en su organizacion, ya que
el tiempo es un recurso y de cémo lo administremos dependera no solo
nuestro éxito profesional, sino nuestro bienestar personal e Institucional.
2.3. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTITUD.- Disposicién de animo manifestada exteriormente.

ACTUALIZACION.- Hacer que los elementos linguisticos abstractos o
virtuales se conviertan en concretos e individuales, constituyendo

mensajes inteligibles.
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ACCESO.- Entrada o paso a algo.

ADQUIRIR.- Coger, lograr o conseguir.

APTITUD.- Idoneidad para ejercer un cargo.

ATENCION.- Accion de atender. Demostracion de respeto u obsequio.

CALIDAD.- Satisfacer las necesidades de los clientes y sus

expectativas razonables.

CAPACITACION.- Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo

DIAGNOSTICO.- Determinacién de la naturaleza de una situacion

desconocido.

EFECTIVIDAD.- Es la relacion directa con los objetivos.

EFICAZ.- Es la relacién entre los resultados obtenidos y los resultados
planificados (resultados).

EFICIENCIA.- Es la relacion entre los resultados obtenidos y los insumos

utilizados (proceso).

EMPIRICO.- Perteneciente o relativo a la experiencia.

EMPRENDEDOR.- Que emprende con resolucion acciones

dificultosas o azarosas.

ENCUESTAS.- Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una
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muestra representativa, para averiguar estados de opiniébn o

diversas cuestiones de hecho.

ENTORNO.- Ambiente, lo que rodea.

ESTRATEGIA.- Arte de dirigir y coordinar todo tipo de acciones para la

conseguir un objetivo.

EXCELENCIA.- Superior calidad o bondad que hace digno de

singular aprecio y estimacion algo

FALENCIAS.- Engafo o error.

GENERICAS.- Comun a varias especies.

HERRAMIENTA.- Conjunto de estos instrumentos

INNOVACION.- Cambiar las cosas, introduciendo novedades.

INDAGAR.- Intentar averiguar, inquirir algo discurriendo o con preguntas.

IMPACTO.- Conjunto de posibles efectos negativos sobre el medio
ambiente de wuna modificacion del entorno natural, como

consecuencia de obras u otras actividades.

METODOLOGIA.- Conjunto de métodos que se siguen en una

investigacién cientifica o en una exposicion doctrinal.
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METODOS.- Procedimiento que se sigue en las ciencias para hallar la

verdad y ensefarla.

MOTIVACION.- Ensayo mental preparatorio de una accion para animar o

animarse a ejecutarla con interés y diligencia.

LABORAL.- Perteneciente o relativo al trabajo, en su aspecto econémico,

juridico y social.

LIGADO.- Unién de dos puntos sosteniendo el valor de ellos y nombrando

solo el primero.

OPTIMIZAR.- Buscar la mejor manera de realizar una actividad.

PARAMETROS.- Dato o factor que se toma como necesario para

analizar o valorar una situacion.

PERIODICIDAD.- Cualidad de periddico.

PROCESO.- Conjunto de fases sucesivas de un fenédmeno natural o de

una operacion artificial.

PREDETERMINADO.- Determinar o resolver con anticipacion algo.

RECICLAR.- Someter un material usado a un proceso para que se

pueda volver a utilizar.
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RECURSO.- Medio de cualquier clase que, en caso de necesidad,

sirve para conseguir lo que se pretende.

RESULTADO.- Efecto y consecuencia de un hecho operacion o

deliberacion.

RETROALIMENTACION.-  Seguimiento  permanente  hacia el

mejoramiento contindo.

RUTINA.- Costumbre inveterada, habito adquirido de hacer las cosas

por mera practica y sin razonarlas.

SATISFAGA.- Dar solucion a una duda o a una dificultad.

SECTORIAL.- Perteneciente o relativo a un sector.

SEGUIMIENTO.- Accidn y efecto de seguir o seguirse.

SOCIALIZAR.- Promover las condiciones sociales que,
independientemente de las relaciones con el Estado, favorezcan en

los seres humanos el desarrollo integral de su persona.

TECNICAS.- Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una

ciencia o un arte.

VALOR.-Persona que posee cualidades positivas para desarrollar una
determinada actividad.
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2.4. Preguntas directrices.
1. ¢Cudl es la situacion actual con respecto a la optimizacion de recursos
en las secretarias de la FECYT?

2. ¢(Qué estrategias se empleara para desarrollar destrezas en la

optimizacién de recursos?

3. ¢Como disefar la propuesta de creacién de una guia de optimizacion

de recursos?

4. ¢CoOmo socializaremos la propuesta con el personal de secretaria y

estudiantes de la Facultad de Educacién Ciencia y Tecnologia
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2.5. MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO CATEGORIA | DIMENSION INDICADORES
-Es un estudio sistematico de Técnicas de Economizar No se optimiza el
conocimientos, métodos, técnicas optimizar. tiempo

gue permitan una buena

optimizacion de Recursos.

-Procedimientos a realizar en sus

labores diarias a través de una guia.

-La Secretaria es la carta de
presentacion de la Institucion que

representa.

-Es la informacion (Expresada de
forma clara, sencillay
comprensible).

-Arte de dirigir y coordinar todo tipo
de acciones para conseguir un

objetivo.

-Conjunto de procedimientos que
dan como resultados documentos

claros, precisos y concretos.

Instrucciones de

trabajo

Rendimiento

Optimo

Atencion al
publico

Estrategias

Documentacion
de calidad

Ambito Laboral.

Ambito Laboral

Grupo Humano

Socializar Grupo
Humano

Ambito laboral

Es importante una
guia para orientacién

en su trabajo.

Valoracion del trabajo

de la secretaria.

Estudiantes y
personal como son

atendidos

Grupos Focales
Estudiantes
Secretarias

Personal
Administrativo.

-Falta de
conocimiento para
aplicar la
optimizacién.
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CAPITULO Il

2.  METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

La tesis es factible, porque pretende resolver un problema de tipo
practico, en cuanto a la situacion que se atraviesa diariamente en no
ahorrar los recursos de los departamentos, por los funcionarios,
empleados y secretarias quienes son las encargadas de salvaguardar los

intereses de la Institucion.

Por medio de una Investigacion descriptiva nos basamos para realizar
la propuesta de una guia para optimizar los Recursos de secretaria en las
dependencias de la Fecyt y la importancia que tiene para obtener
una descripcion clara acerca del perfil profesional de la secretaria de

acuerdo a las aptitudes y actitudes a fin de mejorar su desempeifio.

Esta investigacion es de tipo cuanti-cualitativo, porque no se utilizo
hipétesis, ni variables estas son remplazadas por las categorias y
preguntas directas qué son analizadas en el transcurso de la investigacion
y los resultados representamos graficamente (cuantitativo) e

interpretados y analizados cientificamente de acuerdo a los resultados.

Es Bibliografica Documental ya que tiene como proposito fundamental,
el manejo de documentos, libros que permiten conocer la problematica
planteada de la Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia de la UTN,
este tipo de investigacion nos ayudo a ampliar nuestro conocimiento

sobre como practican la optimizacion en cada departamento.
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Es de campo por que el estudio sistematico de problemas se realiz6 en
el lugar donde se producen los acontecimientos, en este caso
investigamos a estudiantes y empleados de la Facultad, sobre como
realizan la optimizacion de recursos, con el propésito de descubrir,

explicar sus causas y efectos.

3.2. METODOS

En el desarrollo de este trabajo de tesis se aplicaron los siguientes
métodos

- Cientifico

- Inductivo, Deductivo

- Estadistico

- Recoleccién de Informacion

- Analitico

- Sintético

Método Cientifico

Se utilizé para el presente trabajo de investigacion el método cientifico
porque se trata de actividades, procedimientos sistematizados, con el
Unico objetivo de descubrir la verdad, de acuerdo a la problematica
planteada en este caso la Optimizacion de recursos: humanos,
materiales, Utiles de oficina y tiempo en la atenciéon del personal de

secretaria ante los usuarios.
Método Inductivo — Deductivo
La induccion se ocupa ante todo de resolver el problema de la falta de

optimizacidon de recursos que es una situacion que se genera en todas las

Instituciones publicas y privadas.
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Es necesario tener muy en claro que la induccion y deduccion se realiza
al mismo tiempo como apuestas, ya que la deduccion es el proceso que
va de lo general a lo particular, es decir se utilizara para el esquema de
contenidos de la investigacion de la propuesta.

Método Estadistico

Sirvi6 para la tabulacién de datos empiricos y representacion grafica
de los resultados.

Método de la Recoleccidon de la Informacién

Se realiz6 la recolecciéon de la informacion a través de las encuestas,

aplicadas a los estudiantes de la FECYT.

Método Analitico

Sirvio para analizar la informacion recolectada mediante las encuestas

a los estudiantes.

Método Sintético

Sirvio para redactar las conclusiones y recomendaciones de la

problematica planteada.
3.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS
Encuestas.- Se aplico a los estudiantes de la FECYT de la Universidad

Técnica del Norte, para conocer como realizan la optimizacion de

recursos.

40



Entrevista

Se efectud al personal administrativo de la Facultad de Educacion

Ciencia y Tecnologia.

Instrumentos:

El instrumento con el que se trabajé son cuestionarios que se obtuvo
opiniones de varias personas sean usuarios internos y externos
también las opiniones de expertos como son los docentes, mediante la
guia de entrevistas se llevd un registro donde determinaos la calidad de

servicio en la utilizacion de los recursos en cada dependencia.
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3.4. Poblacion y Muestra

La poblacion a investigarse requiere de un calculo muestrario

CUADRO N°1

FACULTADES N° DE PERSONAL TOTAL
ADMINISTRATIVO

FACULTAD DE CIENCIA Y 25 25
TECNOLOGIA

FACULTAD DE CIENCIA Y N° DE 120
TECNOLOGIA ESTUDIANTES

TOTAL 145

En cuanto a los Estudiantes , se aplicé una encuesta con un promedio
de diez estudiantes diarios, multiplicado por cinco, da un promedio de 50
estudiantes semanales, multiplicado por dos semanas dos dias, viene a
dar un total de 120 estudiantes para lo cual se extraerd una muestra

representativa, para no aplicar a toda la Comunidad Universitaria.

3.5. MUESTRA

N- _PQ.N
(N.1)_E2 +PQ
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N=

K2

Tamafo de la muestra

PQ= Varianza de la Poblacion, valor constante= 0.25

N=

Poblacién/Universo

(N-1)= Correccion Geomeétrica para muestras grandes 230

m
I

K

n=

Margen de error estadisticamente aceptable 0.05
Coeficiente de la correcciéon de error valor constante =2
0.25x120

(120-1) (0.05)2 +0.25
(2)2
30

(119) (0.0025) +0.25
4

30
(119) (0.000625) +0.25
30
0.074375+0.25
30
0.324375
92.485

92
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CAPITULO IV
ENCUESTA REALIZADA A LOS ESTUDIANTES QUE CONCURREN AL
LOS DEPARTAMENTOS DE SECRETARIA DE LA FACULTAD DE
EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Pregunta N°1

1.- ¢ Sabe usted como optimizar recursos de: humanos, materiales, Utiles

de oficina y tiempo?

CUADRO N° 1
OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
Sl 25% 30
NO 75% 90
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 1
140
120
100
80
B CUADRO N® 1
60
|
40
20
0
OPCION sl NO TOTAL

En el presente cuadro, el 75% de los estudiantes encuestados
manifiestan que NO tienen conocimiento de que es optimizar recursos,

un 25% Sl saben optimizar.
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2.- ¢ Le interesaria adquirir una guia de procedimientos de optimizacion de

recursos para sacar mejor provecho sus actividades diarias?

CUADRO N° 2
OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
S 87% 104
NO 13% 16
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 2

14000%

12000%

10000%

8000%
m PORCENTAJE

6000%
B CANTIDAD

4000%

2000%
o 1

Sl NO TOTAL

El andlisis de la informacion revela que el 87% de los estudiantes
encuestados manifiestan que Si necesitan una guia para optimizar
recursos, misma que permita orientar en sus actividades diarias, un 13%

No estan interesados.
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3.- ¢Cudl es su

opinion sobre las secretarias de la Facultad de

Educacién, Ciencia y Tecnologia en la atencién a sus tramites les brindan

respuestas breves?

CUADRO N° 3
OPCION PORCENTAJE CANTIDAD
SIEMPRE 16% 19
CASI SIEMPRE 47% 56
RARA VEZ 27% 32
NUNCA 10% 13
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 3
140
120
100
80
B CUADRON® 3
60
|
40
20
0 -
OPCION SIEMPRE CASI  RARA NUNCA TOTAL
SIEMPRE  VEZ

En un 47% los estudiantes encuestados, manifiestan que casi siempre

hay brevedad en los trdmites por parte de las sefioritas secretarias, un

27% rara vez, un 16% siempre y un 10% nunca.
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4.- ¢En la optimizacion del tiempo, cree usted que la informacién de

documentacion es oportuna y eficiente?

CUADRO N° 4
OPCION PORCENTAJE CANTIDAD

SIEMPRE 15% 18

CASI SIEMPRE 48% 58

RARA VEZ 28% 34

NUNCA 9% 10

TOTAL 100% 120

GRAFICO N° 4
140
120
100
80
B CUADRON®4
60
|
40
20
o -
OPCION SIEMPRE  CASI RARA  NUNCA TOTAL
SIEMPRE  VEZ

El 48% de estudiantes encuestados manifiestan que casi siempre el
tiempo influye en la presentaciéon de documentos eficientes y oportunos,

un 28% rara vez, el 15% siempre y un 9% nunca.
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5.- ¢Segun su opinion que grado de satisfaccion tiene usted respecto al

manejo de documentacién en ingreso y salida?

CUADRO N° 5
OPCION PORCENTAJE | CANTIDAD
MUY SATISFACTORIO 6% 7
SATISFACTORIO 67% 81
POCO SATISFACTRIO 27% 32
TOTAL 100% 120
GRAFICO N°5
140
120
100
= CUADRON® 5
60 -
[ |
40 |
20
0 L .
& N S O Q

El grado de satisfaccion sobre el ingreso y salida de documentos en las

secretarias de la facultad por los estudiantes encuestados es el 67%

satisfactorio, el 27% es poco satisfactorio, el 6% es muy satisfactorio.
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6.- ¢La Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia, puede ahorrar

Recursos Humanos, materiales, Gtiles de Oficina y tiempo en la atencion

de las secretarias a través de una guia de optimizacién?

CUADRO N° 6
OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
S| 76% 91
NO 24% 29
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 6
140
120
100
80
B CUADRON?6
60
|
40
20
0 .
OPCION S NO TOTAL

Manifiestan los encuestados que la Facultad puede ahorrar recursos con

una guia de optimacion el 76% Si y el 24% No.
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7.- ¢Usted requiere mejor informacion sobre la atencion de la Fecyt?

CUADRO N° 7
OPCION PORCENTAJE CANTIDAD
MUY DEACUERDO 48% 57
DEACUERDO 45% 54
DESACUERDO 7% 9
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 7
140
120
100
80
mCUADRO NS
60
[ |
40
20
0
X O N N 0

El 48% de estudiantes encuestados manifiestan que estan muy de
acuerdo en que se mejore la atencidén en las secretarias de la Facultad

con respecto a la atencion, el 45% de acuerdo y el 7% desacuerdo.
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8.- ¢Tiene conocimiento que la atencion al publico por parte de las
secretarias de la FECYT tienen una adecuada planificacion con respecto

a la optimizacion de Recurso Humanos, materiales, utiles de oficina y

tiempo?
CUADRO N° 8
OPCION PORCENTAJE | CANTIDAD
S| 29% 35
NO 71% 85
TOTAL 100% 120
GRAFICO N2 8
14000%
12000%
10000%
8000%
B PORCENTAJE
6000% B CANTIDAD
4000%
2000%
0%
Sl NO TOTAL

El 71% de estudiantes encuestados manifiestan que No tienen
conocimiento si las secretarias de las dependencias de la Facultad siguen
alguna planificacion en el tema de optimizar, el 29% manifiestan que Si.
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9. ¢ Que factores considera importantes para la atencién al publico?

CUADRO N°9
OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
EXPERIENCIA 40% 48
INICIATIVA 24% 29
CREATIVIDAD 36% 43
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 9
140
120
100
80
B CUADRON®S9
60
|
40
20 I
0 |
S X N & Q

El 40% de estudiantes encuestados opinan que la experiencia es el factor
mas importante para brindar un buen servicio al publico, el 36% opinan

gue es la Creatividad y un 24% que es la iniciativa.
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10.- ¢Considera que el ambiente laboral influye por no tener una guia de

Optimizacion de recursos humanos, materiales, Utiles de oficina y tiempo?

CUADRO N° 10

OPCION PORCENTAJE | CANTIDAD
S 73% 87
NO 27% 33
TOTAL 100% 120
GRAFICO N° 10
140
120
100
80
60 m CUADRON® 10
40
20
0 :
OPCION S NO TOTAL

Respecto al ambiente laboral un 73% de estudiantes encuestados opinan

que Si influye el tener o0 no tener una guia de cémo optimizar recursos, el

27% No influye en el ambiente laboral.
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11.- ¢Considera usted que por la falta de optimizacién de recursos se

presentan inconvenientes en la entrega de documentos?

CUADRO N° 11

OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
MUY DEACUERDO 37% 44
DEACUERDO 58% 70
DESACUERDO 5% 6
TOTAL 100% 120

GRAFICO N° 11

140

120

100

80

60

40
B CUADRON®?11
20

El 58% de estudiantes encuestados indican que estan de acuerdo que los
trabajos presentan errores por la inexistencia de una guia de optimizacion

de recursos, el 37% muy de acuerdo y el 5% desacuerdo.
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12.- ¢ El Problema de la falta de optimizar recursos en los Departamentos
de Secretaria se solucionaran elaborando una guia que pretenda mejorar

la calidad de trabajo desarrollando técnicas eficaces y eficientes?

CUADRO N° 12

OPCION PORCENTAIJE CANTIDAD
MUY DEACUERDO 34% 41
DEACUERDO 56% 67
DESACUERDO 10% 12
TOTAL 100% 120

GRAFICO N° 12

140

120

100

80

60
40
20

m CUADRON® 12
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El 56% de estudiantes encuestados estan de acuerdo que creando una
guia de optimizacién de recursos se mejorara la calidad de trabajo, un

34% muy de acuerdo y el 10% desacuerdo.
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CAPITULO V

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

Aplicadas las encuestas a los estudiantes de la Facultad de Educacion,

Ciencia y Tecnologia se concluye que:

No existe el debido control en la entrega y recepcién de documentos.

Con la aplicacion de la propuesta de una guia de optimizacion de
recursos se logrard mejorar la atencion a los usuarios internos y

externos de la Institucion.

Aplicando este trabajo permitirdA a las autoridades, secretarias,
personal administrativo y estudiantes integrarse al proceso de la

optimizacién de recursos.

No existe un habito de optimizacion de recursos humanos,
materiales, Utiles de oficina y tiempo en la atencion al usuario, por

parte de las secretarias.

La mayoria de los estudiantes y personal administrativo de la Facultad
creen gue importante y necesaria la creacién de una guia de
optimizar recursos no solo para los departamentos de secretaria sino
también para los estudiantes, mismos que deben tener como
herramienta de apoyo para sacar mayor provecho a sus actividades

diarias.
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5.2 RECOMENDACIONES

Expuesto los resultados se sugiere lo siguiente:

Se recomienda llevar un registro organizado del ingreso y salida de

documentos.

Elaborar una guia de recursos: humanos, materiales, utiles de oficina
y tiempo en la atencion del personal de secretaria que labora en la
FECYT.

Socializar la guia en talleres dirigidos a personal administrativo y
estudiantes de la Facultad de Educacién, Ciencia y Tecnologia, con la
finalidad de actualizar e innovar permanentemente los conocimientos y
la operatividad, de tal manera que el personal de secretaria ejerza un

trabajo dinamico, evitando caer en la rutina y en el mecanismo.

Se recomienda realizar un seguimiento a las secretarias para observar
si estan aplicando los pasos de acuerdo a la guia de optimizacion de

recursos.

Es fundamental la elaboracibn de una guia de optimizacion de
recursos; humanos, materiales, utiles de oficina y tiempo en la
atencion del personal de secretaria, para lograr una buena imagen

Institucional.
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CAPITULO VI

6 PROPUESTA ALTERNATIVA

6.1 GUIA DE OPTIMIZACION DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES, UTILES DE OFICINA, Y TIEMPO EN LA ATENCION
DEL PERSONAL DE SECRETARIA QUE LABORA EN LA FECYT DE

LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.

6.2 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Tomando en cuenta la investigacién realizada, hemos analizado los
inconvenientes por los cuales pasa la Facultad de Educacion, Ciencia y

Tecnologia de la Universidad Técnica del Norte.

No existe como habito diario el ahorro y la mala atencién al usuario con
respecto a la documentacion, por lo que desarrollamos una guia de
optimizacién de recursos y de tiempo en la atencion de la secretarias que
laboran en la Facultad para superar las falencias que existe, mismas que

demuestran un gran porcentaje de usuarios insatisfechos.

Debido al valor de la Institucion Educativa de nivel Superior debe
mantener una buena imagen frente a los usuarios, utilizando estrategias
gue puedan dar una atencion de calidad, tomando en cuenta que es una
institucion reconocida, publica que sus educandos merecen una excelente

atencion y ser ejemplo para otras entidades educativas.
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6.3 OBJETIVOS

6.4 OBJETIVO GENERAL

6.4.1

Elaborar una Guia de Optimizacion de Recursos: humanos,
materiales, Utiles de oficina y tiempo en la atencion del personal de

Secretaria de la

FECYT, con las experiencias obtenidas en la investigacion para

obtener mayor eficiencia en el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Orientar al personal de Secretaria de la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia, para que pongan en practica una excelente
optimizacién de recursos y atencién al usuario para beneficio

propio Yy de la imagen institucional.

Proponer mediante la creacién de una Guia de técnicas y

estrategias que permitan ahorrar recursos y mejorar el servicio.

Entregar una Guia y socializar a los funcionarios y empleados de
la FECYT.

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

La Universidad Técnica del Norte se encuentra en la Provincia de

Imbabura, Cantén Ibarra, ubicada Av. 17 de Julio Sector el Olivo.
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6.6 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

GUIA DE OPTIMIZACION DE RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES, UTILES DE OFICINA, Y TIEMPO EN LA ATENCION
DEL PERSONAL DE SECRETARIA QUE LABORA EN LA FECYT DE
LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE.

6.6.1 ¢ QUE ES UNA GUIA?

Una guia de actividad empresarial es una herramienta analitica que
tiene como fin facilitar informaciéon al emprendedor sobre un sector o
actividad concreta. El principal problema que encuentran los
emprendedores al inicio de su proyecto, es la falta de informacion para la
puesta en marcha de la idea de negocio, ésta carencia es uno de los

principales motivos de fracaso de las nuevas empresas.

Para ello, ponemos a tu disposicion esta web donde podras encontrar
informacion diversa que facilita la puesta en marcha de tu proyecto
empresarial. Y, quizas, lo mas importante sea sefalar la actualizacién
permanente de los datos de mercado segun la periodicidad de
actualizacion de la fuente.
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¢A QUIEN VAN DIRIGIDAS?

Las guias de actividad empresarial van dirigidas principalmente a DOS

tipos de usuarios:

Por un lado, los Emprendedores, que necesitan informacién para
desarrollar su proyecto empresarial. Deben registrarse como
emprendedores y solicitar la guia que deseen descargar. El acceso de
descarga esta limitado a aquellas que se soliciten y las que tengan

acceso total sin restricciones.

Por otro lado, los Técnicos de aquellos organismos destinados a
asesorar a los emprendedores. Estos, deben registrarse como técnicos y
tienen acceso para descarga todas las guias.

¢PARA QUE SIRVEN?

Las guias de actividad empresarial constituyen una
herramienta analitica de informaciébn para el emprendedor, sobre
actividades empresariales, para la puesta en marcha de su proyecto

empresarial.

Ejemplo, algunos casos disponemos de guias mas genéricas

de caracter sectorial “Guias adaptadas a Entornos Locales”.

En las guias podras encontrar datos del sector; estado de situacién,
evolucion y  previsiones para el futuro. Ahondando en una
actividad empresarial concreta, encontraras informacion sobre los
productos o servicios, politicas de precios o estrategias de promocion y

venta.
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Para facilitar la realizacion del plan de empresa, se ofrece un
andlisis econémico, financiero de caracter orientativo que incluye
prevision de ventas, ingresos, inversionesy gastos que debes afrontar

para montar tu negocio.

Finalmente dispones de amplios anexos con informacion de
interés; instituciones, legislacion, tramites, direcciones de proveedores,

centros de formacion, etc.

¢COMO UTILIZARLAS?

Para saber cudl sera la guia mas ajustada para tus necesidades de
informacion, puedes acceder al directorio y realizar una busqueda por
actividades de aquellas guias que mas se cifian a tu proyecto

empresarial.

Realizada una preselecciéon, la webte permite consultar un pequefo
resumen de las guias elegidas, en el que figura una definicion de la
actividad objeto de la guia, asi como una tabla de empresa-tipo de la
actividad en la Comunidad Gallega.

Una vez visualizada la guia, podras consultar informacién de la
situacion del sector en el que desees operar, situacion del
mercado local, competencia existente, estimacion delvolumen de

mercado que podrias absorber, etc.

También podras consultar las amenazas y oportunidades mas
relevantesen el mercado al que quieres acceder, asi como las
fortalezas y debilidades mas caracteristicas de tu actividad. Toda esta

informacion estd actualizada segun la informacion de las fuentes
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oficiales. Por lo tanto, permite orientar tu proyecto, reducir tus debilidades
y mejorar tus puntos fuertes desde el inicio de la actividad.

IMPORTANCIA

Esta Guia quiere ser un instrumento Util y practico para la
consulta de los diferentes materiales y experiencias de educaciéon para el

desarrollo

COMO LA APLICO? La guia de actividades se debe revisar
constantemente, no hay que olvidar que es ella la que nos da todas las
directrices para realizar el trabajo, esta guia se acompafa de una rabrica

de evaluacion...

6.6.2 ¢ QUE ES RECURSO?

La palabra recursos se emplea en diversos ambitos, pero siempre

con el significado de ser medio para el logro de fines.

En una empresa se denomina recursos a las personas, maquinarias,
tecnologia, dinero que se emplea como medios para lograr los objetivos

de la entidad.

Un Recurso es un medio de cualquier clase que permite satisfacer

una necesidad o conseguir aquello que se pretende.

6.6.2.1 ¢ QUE ES LA OPTIMIZACION DE RECURSOS?

En un entorno de incertidumbre econdmica es esencial que cada
empresa aproveche al maximo sus recursos clave: las personas, para
incrementar la eficacia de los empleados y con experiencia; el tiempo,

para garantizar que los empleados se pueden dedicar a los servicios
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fundamentales de su empresa; y el dinero, para conseguir economias de

escala sin la necesidad de costosas inversiones de capital.

En general, la optimizacion es empleada para que una tarea se realice
mas rapidamente. Pero este no siempre es el caso; por ejemplo, en
determinados casos lo mas importante es que se consuma menos
memoria, por lo tanto, se deben crear programas mas lentos, pero que

estén optimizados con respecto la memoria.

LA SECRETARIA

La profesion de auxiliar administrativo estd orientada a realizar
actividades elementales en centros privados o publicos. Es la persona
mas importante del cuerpo empresarial Sin duda, son un elemento vital si

se quiere llevar a cabo una buena gestion empresarial.
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Sus funciones principales estan relacionadas con el trabajo de oficina,

como pueden ser:

« Tramitar correspondencia, su entrada y salida.

« Recepcion de documentos.

e Atender llamadas telefonicas.

e Atender visitas.

e Archivo de documentos.

o Calculos elementales.

« Informar sobre todo lo referente al departamento del que depende.

« Estar al dia de la tramitacién de expedientes.

e Poseer conocimiento de los departamentos de las
Administraciones Publicas con los que esté mas relacionada la
seccién de que dependa.

e Tener conocimiento del manejo de maquinaria de oficina, desde
calculadoras hasta fotocopiadoras, pasando por ordenadores
personales y los programas informaticos que conllevan.

o Completo conocimiento de uno o mas idiomas extranjeros.

o Amplios conocimientos en protocolo institucional y empresarial.

En definitiva, la figura de la persona profesional del secretariado es
como gestora del tiempo del directivo con el que colabora, para que éste
no deba preocuparse mas que en la toma de decisiones que beneficien el

progreso de la compafia.

6.6.3 EL PAPEL DEL RECURSO HUMANO ES UNA ESTRATEGIA DE
SERVICIO AL CLIENTE.

Optimizar el recurso humano de secretaria quiere decir, desarrollar

mecanismos de gestibn de comunicacion y de responsabilidad bajo

parametros de eficiencia y calidad.
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Hoy por hoy, la calidad es un requisito minimo para competir en
cualquier mercado y la evidente paridad de los productos elaborados en
diferentes paises hace que las compafiias se vean obligadas a buscar

nuevos diferenciadores.

Es asi como, en las ultimas décadas el servicio al cliente se toma cada
vez mas en serio y se considera como un factor primordial de
diferenciacion que permite desarrollar ventajas competitivas sostenibles.
Esto sobreviene sin importar el sector de actividad o si se comercializa un

servicio o un producto.

OPTIMIZACION DEL RECURSO HUMANO

En un entorno de incertidumbre
econdémica es esencial que cada
empresa aproveche al maximo
sus recursos clave: las

personas, para incrementar la
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eficacia de los empleados y con experiencia; el tiempo, para garantizar
que los empleados se pueden dedicar a los servicios fundamentales de su
empresa; y el dinero, para conseguir economias de escala sin la
necesidad de costosas inversiones de capital.

Optimizar el recurso humano de secretaria quiere decir, desarrollar
mecanismos de gestion de comunicacién y de responsabilidad bajo

pardmetros de eficiencia y calidad.

El objetivo basico que persigue la funcion de Recursos Humanos (RRHH)
con estas tareas es alinear las politicas de RRHH con la estrategia de la
organizacion, lo que permitira implantar la estrategia a través de las

personas.

Para poder ejecutar la estrategia de la organizacion es fundamental la
administracion de los Recursos humanos, para lo cual se deben
considerar conceptos tales como la comunicacion organizacional, el
liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacién y la cultura organizacional,
el Recurso Humano se optimiza a través de responsabilidad y valores

entre los cuales destacamos los siguientes:

Los tres valores primarios o valores mas importantes son:

Respeto

- Reconocer y aceptar a todas las personas, demas seres vivos y cosas
por su valor individual.

- Comprender y aceptar que existen distintas creencias diferentes a las
mias.

- Luchar por mis derechos sin afectar los derechos de los demas.

Honestidad

- Mantener un compromiso permanente con la verdad.
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- Evitar apropiarme de bienes que pertenecen a otras personas.

- Mantener congruencia entre pensamientos, dichos y acciones.

Responsabilidad
- Hacerme cargo de mis acciones y de sus consecuencias.
- Cuidar de la integridad de mi persona y procurar el bienestar de los

demas.

Etica Profesional

Como concepto tiene una intima relaciéon con la responsabilidad
social. Tanto que es la ética profesional la que posibilita llevar a la
practica los valores que pregona la Responsabilidad Social y es la ética la
gue nos ayuda a ejercer la responsabilidad en un marco de coherencia y
correspondencia social. Para que la responsabilidad social (RS),
responsabilidad social corporativa (RSC), responsabilidad social
empresaria (RSE) puedan acometerse y no sélo sean respetadas a la
distancia, se necesita de profesionales que sean éticos.

Un profesional es Responsable y Etico ante su Profesion

Siendo solidario con el otro, expresando en sus actos honradez,
caracter, cortesia, discrecién, honestidad, respeto y compromiso
social.

o Expresando cualquier juicio profesional con la obligacion de
sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.

« Realizando trabajos con calidad técnica y con una prestacion de
servicios adecuada en tiempo y forma alineado con las normas
aplicables, legislacion vigente.

e Aceptando como una responsabilidad personal e intransferible los

trabajos llevados a cabo por él o realizados bajo su direccion.
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« Rechazando las tareas que no cumplan con la moral, el honor, la
dignidad y las buenas practicas sociales.

o Cuidando las relaciones con sus colaboradores, con sus colegas y
con las instituciones que los agrupan, buscando que nunca se
menoscabe la dignidad de la profesion sino que se enaltezca.

« Trabajando para que la sociedad en general y los clientes gesten
una imagen positiva y de prestigio, para lo cual sélo se valdra de su
calidad profesional y personal. Esto siempre sin caer en una auto-
promocion carente de significado profesional y social.

e Transmitiendo sus conocimientos contribuyendo al desarrollo de
otras personas.

o Asumiendo la responsabilidad por las consecuencias de cualquier
informe que llevara su firma, como de cualquier secuela directa de
sus actos.

o Absteniéndose de utilizar sus conocimientos profesionales en
tareas que no cumplan con la moral y la responsabilidad social.

o Absteniéndose de hacer comentarios sobre otro Profesional
cuando dichos comentarios perjudiquen su reputacion o el prestigio
de la profesién en general.

« Respetando la propiedad intelectual y otros derechos de propiedad
y respeto por los intereses de todas las partes interesadas.
o Manteniendo una comunicacion correcta, efectiva con contenido

sustantivo para todos aquellos que trabajan con ella.

En la optimizacion del Recurso Humano se debe saber Identificar las
funciones correspondiente a cada puesto de trabajo, ubicar a las
personas adecuadas para cumplir los roles requeridos para el desempefo

de su funcioén.
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A este recurso hay que entrenarlos en la mision, objetivos y tipos de
trabajo que deben hacer. algunos de los beneficios que pueden lograrse

son los siguientes:

e Mayor rentabilidad.

e Mayor retencion de clientes.

e Menos quejas y reclamos por parte del cliente interno y externo de
la Institucion.

¢ Reduccion de costos gracias a una menor cantidad de pérdidas,
duplicacién de trabajos entre otros.

e Mayor compromiso y satisfaccion de los empleados.

e Mayor capacidad para atraer nuevos clientes.

VALORES HUMANOS:

Un valor humano es algo que perfecciona al que lo posee, es algo
valioso que lo enriquece. ElI hombre lo busca porque para él representa

algo que lo va a hacer mejor 6 le va a dar mas.

Definicién de valor

En sentido humanista, se entiende por valor lo que hace que un
hombre sea tal, sin lo cual perderia la humanidad o parte de ella. El valor
se refiere a una excelencia o a una perfeccién. Por ejemplo, se considera
un valor decir la verdad y ser honesto; ser sincero en vez de ser falso; es
mas valioso trabajar que robar. La practica del valor desarrolla la
humanidad de la persona, mientras que el contravalor lo despoja de esa
cualidad (Vasquez, 1999, p. 3). Desde un punto de vista socio-educativo,
los valores son considerados referentes, pautas o abstracciones que

orientan el comportamiento humano hacia la transformacion social y la
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realizacion de la persona. Son guias que dan determinada orientacion a la

conducta y a la vida de cada individuo y de cada grupo social.

"Todo valor supone la existencia de una cosa o persona que lo posee y
de un sujeto que lo aprecia o descubre, pero no es ni lo uno ni lo otro. Los
valores no tienen existencia real sino adherida a los objetos que lo

sostienen.

La definicién de valor, a nuestro entender, es aguella escala ética
y moral que el individuo posee a la hora de actuar; se relaciona
estrechamente con la educacion que cada uno ha recibido desde
pequefio. Esta es la que nos ayuda a discernir lo bueno de lo malo y la

que, consecuentemente, fijara los valores de cada uno de nosotros;

¢, Como valora el ser humano?

¢Como expresa sus valoraciones? El proceso de valoracién del ser
humano incluye una compleja serie de condiciones intelectuales vy
afectivas que suponen: la toma de decisiones, la estimacién y la
actuacion. Las personas valoran al preferir, al estimar, al elegir unas

cosas en lugar de otras, al formular metas y propdsitos personales.

Las valoraciones se expresan mediante creencias, intereses,
sentimientos, convicciones, actitudes, juicios de valor y acciones. Desde
el punto de vista ético, la importancia del proceso de valoracion deriva de
su fuerza orientadora en aras de una moral autbnoma del ser humano.

¢, Como son los valores?

Los valores son visibles con la conducta humana. Un ejemplo podria

ser el siguiente:
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En la Universidad el alumno presenta una conducta diferente con

diferentes docente y en la hora de receso es libre de actuar (en cierta

medida) pues interactla con sus compafieros de manera mas abierta.

Un profesional es Responsable y Etico ante la Ley

Cumpliendo las convenciones y declaraciones internacionalmente

reconocidas y con sus instrumentos en vigencia.

Cumpliendo con todas las leyes, regulaciones, normas del pais en

el que se reside y en el que se trabaja.

Alejandose de cualquier forma de corrupcion, extorsion y soborno.
Cumpliendo con los legitimos contratos y compromisos adquiridos.
Conociendo el alcance de su responsabilidad profesional tanto en
lo civil y como en lo penal, y las sanciones aplicables al
incumplimiento de los deberes relacionados con su profesion.
Denunciados actos fuera de la ley de los que sea testigo y se

posea las pruebas objetivas requeridas por la justicia para
demostrar el hecho denunciado.

Un profesional es Responsable y Etico ante los Derechos Humanos

Procurando condiciones de trabajo dignas que favorezcan la
seguridad, salud laboral y el desarrollo humano y profesional de los

empleados y colaboradores.
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Absteniéndose de ser complice de abusos a los derechos humanos
cometidos contra cualquier persona sin importar si el profesional

tiene o no relacion con ella.

Asegurandose que todo personal a su cargo sin excepcidén conoce
los derechos humanos y culturales y de no ser asi capacitarlos

para que lo conozcan.

Un profesional es Responsable y Etico ante el Medio Ambiente y las

Generaciones Futuras

Respetando el medio ambiente evitando en todo lo que este a su
alcance cualquier tipo de contaminacibn minimizando la
generacion de residuos y racionalizando el uso de los recursos

naturales y energéticos.

Asumiendo iniciativas para promover la prevencién y una mayor

responsabilidad medio ambiental.

Previniendo en todo lo que pudiere la contaminaciéon del medio

ambiente y el calentamiento global.

Consumiendo con responsabilidad: el agua, la electricidad, el gas

natural y Otros recursos.

Un profesional es Responsable y Etico ante la Comunidad

Procurando un impacto social positivo sobre las personas de su

entorno y sobre las comunidades en las cuales operan.
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e Respetando a las personas locales y a los pueblos originarios, sus

valores, tradiciones y el aporte de su cultura al contexto social.

e Asegurandose que las comunidades en las cuales trabajan, estén
informadas de manera oportuna de cualquier factor que pudiera ser

necesario que conozcan por su impacto social.

« Contribuyendo con el desarrollo econdmico de las comunidades en

las que desempenia su labor.

« Sirviendo a la comunidad y a la sociedad con productos y servicios

utiles y en condiciones justas.

e Procurando una distribucion equitativa de la riqueza generada.

Un profesional es Responsable y Etico ante la Organizacion en la

gue se trabaja

o Aceptando sélo prestar servicios para los cuales se tiene el
entrenamiento adecuado para realizar las actividades en un marco

de calidad y responsabilidad técnica.

e Recibiendo una retribucion econdémica justa que guarde relacion

con la tarea realizada.

o Absteniéndose de aprovecharse de situaciones que puedan

perjudicar a quien haya contratado sus servicios.

 Respetando el secreto profesional y de no revelar, por ningun
motivo, en beneficio propio o de terceros, los hechos, datos o
circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el

ejercicio de su profesion.
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Aclarando las relaciones que guarda ante quien patrocina sus
servicios cuando emita juicio profesional que sirva de base a

terceros para tomar decisiones.

Analizando cuidadosamente las verdaderas necesidades que
puedan tenerse de sus servicios, para proponer aquéllos que mas

convengan, dentro de las circunstancias.

Teniendo responsabilidad y caracter para no aceptar trabajos en
los que se requiera su independencia de hecho y de apariencia, si

ésta se encuentra limitada.

Respetando y cumpliendo todas las normas que tenga la
organizacién para su personal y el contrato que regula la relacién

de laboral del profesional.

Un profesional es Responsable y Etico ante su Profesion

Siendo solidario con el otro, expresando en sus actos honradez,
caracter, cortesia, discrecion, honestidad, respeto y compromiso

social.

Expresando cualquier juicio profesional con la obligacion de

sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.

Realizando trabajos con calidad técnica y con una prestacion de
servicios adecuada en tiempo y forma alineado con las normas

aplicables, legislacion vigente.

Pagando los impuestos y las obligaciones previsionales que le
correspondiera por su desempefio profesional o por la

responsabilidad que se tenga por personal contratado.
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Aceptando como una responsabilidad personal e instranferible los
trabajos llevados a cabo por €l o realizados bajo su direccion.

Rechazando las tareas que no cumplan con la moral, el honor, la

dignidad y las buenas practicas sociales.

Cuidando las relaciones con sus colaboradores, con sus colegas y
con las instituciones que los agrupan, buscando que nunca se

menoscabe la dignidad de la profesion sino que se enaltezca.

Trabajando para que la sociedad en general y los clientes gesten
una imagen positiva y de prestigio, para lo cual sélo se valdra de su
calidad profesional y personal. Esto siempre sin caer en una auto-

promocién carente de significado profesional y social.

Transmitiendo sus conocimientos contribuyendo al desarrollo de

otras personas.

Fundando en elementos objetivos las opiniones, informes y
documentos que presente el Profesional, sin ocultar o desvirtuar
los hechos de manera que puedan inducir a error u otros

problemas.

Firmando solo informes y documentos que son necesariamente el
resultado de un trabajo practicado por él o por algin colaborador

bajo su supervision.

Aceptando soOlo trabajos para los cuales esta capacitado y

preparado tanto técnica como emocionalmente.

Asumiendo la responsabilidad por las consecuencias de cualquier
informe que llevara su firma, como de cualquier secuela directa de

Sus actos.
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Consultando o intercambiando impresiones con otros colegas en
cuestiones de criterio o de doctrina, pero nunca debera
proporcionar datos que identifiquen a las personas o negocios de
que se trate, a menos que sea con consentimiento de los

interesados.

Absteniéndose de utilizar sus conocimientos profesionales en

tareas que no cumplan con la moral y la responsabilidad social.

Absteniéndose de hacer comentarios sobre otro Profesional
cuando dichos comentarios perjudiquen su reputacion o el prestigio

de la profesion en general.

Otorgando a los colaboradores el trato que les corresponde como
profesionales y vigilando su adecuado entrenamiento, superacion y

justa retribucién.

Absteniéndose de ofrecer trabajo directa o indirectamente a
empleados o socios de otros Profesionales, si no es con previo
conocimiento de éstos. Exceptuando aquellos casos que las
personas que por su iniciativa 0 en respuesta a un anuncio le

soliciten empleo.

Cimentando la reputacion, compromiso social, honradez,
laboriosidad y capacidad profesional, observando las reglas de

ética profesional méas elevadas en sus actos.

Enviando material de promocién tanto de su empresa como de su
persona solo a las personas que han consentido previamente el

envio, solicitdndolos de diferentes formas.
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Evitando que se utilice su nombre en relacibn con proyectos,
informes, balances, informaciones financieras o estimaciones de

cualquier indole.

Asumiendo la responsabilidad cuando por la naturaleza del trabajo,
el Profesional debe recurrir a la asistencia de un especialista y la
participacion de éste en el trabajo sea fundamental para alcanzar
los resultados previstos, el Profesional asumira la responsabilidad
respecto a la capacidad y competencia del especialista y debera
informar claramente a su cliente las peculiaridades de esta

situacion.

Negando permiso de actuar en su nombre a personas que no sea
socio, representante debidamente acreditado o empleado bajo su

autoridad.

Puntualizando claramente en qué consistiran sus servicios y cuales

seran sus limitaciones.

Absteniéndose de ofrecer sus servicios a clientes de otro colega.
Sin embargo, tiene el derecho de atender a quienes acudan en

demanda de sus servicios 0 consejos.

Actuando exclusivamente dentro de los lineamientos convenidos
con otro colega cuando éste solicite su intervencion para prestar

servicios especificos a un cliente.

En el caso de que el cliente solicite una ampliacion de los servicios
originalmente establecidos para el Profesional llamado a colaborar,
éste no deberd comprometerse a actuar en forma alguna sin antes
obtener la anuencia del colega por cuyo conducto recibié las

instrucciones originales.
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Absteniéndose de contratar o hacer trabajo profesional por su
cuenta, sin el consentimiento de los otros socios cuando se los

tenga.

Respetando el principio de la libertad de asociacion y el derecho a

la negociacioén colectiva;
Negociando bajo la premisa que todas las partes deben ganar.

Garantizando que las personas que desempefien un trabajo en su
ambito laboral lo hagan dentro de una relacion de empleo
reconocida y legal. Ademas bajo un ambiente de trabajo saludable
y seguro.

Respetando la propiedad intelectual y otros derechos de propiedad
y respeto por los intereses de todas las partes interesadas.

Manteniendo una comunicacidn correcta, efectiva con contenido

sustantivo para todos aquellos que trabajan con él.

Absteniéndose de emplear nifios, ni practicar cualquier forma de

trabajo forzado.

Absteniéndose de cualquier practica discriminatoria e injusta en
sus practicas de empleo, ya sea basada en religion, sexo, raza,
color, idioma, opinidon politica o de otro tipo, origen nacional o

social, propiedades, nacimiento u otro estado.

Promoviendo en su contexto inmediato y social la practica de la

responsabilidad social, siendo ético y transparente en los actos.
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6.6.4 ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LAS RELACIONES HUMANAS
Y OPTIMIZAR

Identificar las funciones correspondiente a cada puesto de trabajo,
ubicar a las personas adecuadas para cumplir los roles requeridos para el

desempefio de su funcién.

A este recurso hay que entrenarlos en la misién, objetivos y tipos de
trabajo que deben hacer. Algunos de los beneficios que pueden lograrse

son los siguientes:

e Mayor rentabilidad

e Mayor retencion de clientes

e Menos quejas y reclamos por parte del cliente interno y externo de
la Institucion.

¢ Reduccion de costos gracias a una menor cantidad de pérdidas,
duplicacién de trabajos etc.

e Mayor compromiso y satisfaccion de los empleados

e Mayor capacidad para atraer nuevos clientes.
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6.7 RECURSOS MATERIALES

Se optimiza aprovechando el espacio fisico, para emitir un ambiente

ordenado, amplio hacia el cliente interno o externo de la Institucion.

Son los bienes que son transformados en un proceso productivo del
trabajo, se refiere a: computadoras, maquinas de escribir, calculadoras,
telefax, fotocopiadoras, etc., maquinaria conjunto de maquinas que se
usa para un fin determinado. Los recursos materiales son los bienes
tangibles que la organizacion puede utilizar para el logro de sus objetivos.

En los recursos materiales podemos encontrar los siguientes elementos:

- Maquinarias.

- Inmuebles.

- Insumos.

- Productos terminados.
- Elementos de oficina.

- Instrumentos y herramientas.

Contar con los recursos materiales adecuados es un elemento clave
en la gestidbn de las organizaciones. La administraciéon debe tener en
cuenta que se debe encontrar un punto 6ptimo de recursos materiales, lo
que no significa que se deba aumentar la cantidad o la calidad de los
recursos materiales en exceso, debido a que esto representaria un

elevado costo de oportunidad.
Al mismo tiempo, se debe tener en cuenta que los recursos materiales

deben ser adecuados para los recursos humanos con los que cuenta la

organizacion.
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Computadoras

En la actualidad, la computadora es un recurso indispensable en el
lugar de trabajo. Su cuidado debe ser extremado, ya que un dafio en este

proporciona un gasto elevadisimo para su reparacion.

El momento que se presente un inconveniente en su computador
debera darle mantenimiento con el fin de no perder la informacién, que es
muy valiosa para el departamento y podria ocasionar desfinanciamiento

en el presupuesto de la Institucion.

Uno de los equipos que exige un mayor cuidado es la computadora,

instrumento imprescindible hoy en las empresas e Instituciones.

Para conseguir un correcto manejo de la computadora, la secretaria
debe conocer las innovaciones en los distintos programas de
aplicacion en la Oficina, como levantamiento de texto, contabilidad, hojas

electronicas, disefios graficos, programas avanzados, entre otros.

La computacion se ha convertido, para la secretaria en la capacitacion
basica necesaria en su medio laboral. Su herramienta, la computadora
permite agilitar el trabajo administrativo a todos los niveles, hasta limites
sorprendentes. Conocer su funcionamiento es basico en las empresas e

Instituciones de hoy dia.
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La secretaria debe tener mucho cuidado cuando introduce datos en la
computadora y, al finalizar el ingreso de datos, debe revisar la informacion

antes de imprimirla para evitar gasto de tiempo, papel y tinta.

Los equipos de computacién trabajan con conexiones eléctricas, por lo
tanto hay que cerciorarse que el equipo no reciba demasiada energia
eléctrica de la admisible, porque provocara pérdida de informacion

grabada o dafios en el computador.
De igual manera, cuando la computadora tiene menos energia de la
necesaria, se produciran problemas en el sistema y los datos no

guardados se podrian perder instantdneamente.

Una secretaria siempre debe tener un respaldo de la informacién con

la que siempre trabaja.

Las Impresoras

Es recomendable utilizar impresoras de tecnologia laser o de inyeccién
de tinta, porque proporciona mayor calidad del trabajo; ademas son

menos ruidosas que otro tipo de impresoras.
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e Es conveniente cambiar de tinta en el momento preciso a fin de evitar

pérdidas de tiempo y papel.

e La impresora es un instrumento muy 0til para la eficiencia de la
computadora, de ella depende que los datos ingresados en el computador
transmitan nitidez, calidad y precision en su impresion, para ello se debe

tener gran cuidado en el mantenimiento de misma.

e Es conveniente tener mucho cuidado el momento de imprimir, ya que

ciertas ocasiones el papel se queda atascado.

El Fax

e FEl fax es un recurso utilizado en ciertas oficinas o en una unidad central,
Su uso requiere cuidado y limpieza periddica para su mejor

funcionamiento.

e Es conveniente instalar la maquina de fax lejos de lugares expuestos a la

luz solar directa, suciedad, temperaturas extremas o frecuente vibracion

e El mueble en el que se coloca el fax debe tener la suficiente estabilidad y

espacio y que esté situado cerca de la conexion de la linea telefonica.
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e La secretaria debe procurar tener papel suficiente para el fax, de modo
qgue pueda cubrir necesidades que se presenten por la transmision muy

extensa o0 porque esta por terminar el papel existente en el fax.

e Es recomendable desenchufar el fax en casos de tormentas, apagones de
luz o cualquier otra irregularidad que pueden ocasionar problemas en el

funcionamiento de este equipo de oficina.

¢ No se recomienda utilizar papel muy fino, arrugado o roto para el envio de
un documento por medio del fax porque la transmision de estos
elementos ocasionaria un dafio irreparable al buen funcionamiento del

mismo.

Las Fotocopiadoras

e La secretaria debe conocer detalladamente
el funcionamiento adecuado de la
fotocopiadora para mantenerla en buen
estado y evitar dafios posteriores por la mala

utilizacion de los servicios que ofrece este

equipo de oficina.

¢ La fotocopiadora debe ser situada en un lugar apropiado, evitar la luz
solar directa, cambios bruscos de temperatura, el contacto con productos

inflamables y polvo.
¢ El momento que un papel se quede obstruido en la fotocopiadora lo que

se debe hacer es localizar el lugar del problema y retirarlo suavemente

para evitar que ocurra algun dafio grave a la maquina fotocopiadora.
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e Cuando la fotocopiadora esté con problemas técnicos no funcione bien o
tiene ruidos diferentes, se recomienda llamar inmediatamente a un técnico
especializado en fotocopiadoras para que venga a reponer los fallos que

esta ocasiona apagarla inmediatamente.

e Para iniciar la operacion de fotocopiado se debe presionar las teclas
adecuadas para regular el color, el papel y la fotografia se necesita
ajustar el tamafio de la copia y definir el nUmero de copias a realizar.
Cuando se ha seleccionado las teclas correspondientes se procede a dar

inicio al fotocopiado, asi se puede evitar el desperdicio de copias.

e Es necesario cambiar de téner cada vez que en la pantalla de la maquina
se indique, se debe colocar el kit correcto a fin de evitar manchas o

problemas en el manejo de la fotocopiadora.

El Teléfono

e La secretaria debe estar consciente del uso del teléfono de la oficina, es
decir debe evitar tiempos de espera o interrupciones en el momento
cuando esta hablando con otra persona, a fin de optimizar el tiempo en el

consumo del teléfono.

e La secretaria debe dominar varias funciones y beneficios del teléfono,
para que las utilice eficazmente tanto en la comunicacion interna como en

la externa.
e Al realizar una llamada telefénica es conveniente cerciorarse del nUmero

que va a digitar y utilizar los cédigos adecuados para ciudades o paises, a

fin de evitar lamadas innecesarias y gastos extremadamente elevados.
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e Como secretaria, tendra que usar el teléfono constantemente, y debe
aplicar las normas correctas para ofrecer una buena atencion y
dar un excelente empleo a este recurso que es de suma importancia para

la comunicacion.

e La conversacion que mantenga con una persona en especial por el
teléfono debe ser concisa, clara y directa, evitando mostrar ansiedad o

brusquedad en el trato.

e Este es el recurso que la tecnologia nos ofrece para optimizar el tiempo y
el dinero, por tal razon debemos procurar dar buen uso, evitando
conversaciones extensas y sin importancia que perjudican directamente a

la institucion.

Optimizacion del mobiliario de la oficina

Un mobiliario agradable y ergonémico ubicado correctamente en la
oficina, estimula los sentidos, favorece la capacidad de concentracion
y satisfaccion al realizar el trabajo evitando de esta manera el cansancio

y la monotonia.
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e La secretaria debe intervenir en la eleccion y la distribucion del mobiliario
de oficina lo que permite conseguir un ambiente agradable en el entorno

en que se desenvuelve y desarrolla su actividad profesional.

e Una oficina debe ser organizada de acuerdo a las necesidades del
usuario y al mismo tiempo con un cambio favorable del espacio, permite

que la actividad en equipo garantice los resultados deseados.

¢ La silla adecuada para una oficinista debe ser giratoria y ergonémica que
permita estar sentada en movimiento y poder desplazarse hasta la altura

necesaria, segun la actividad de la persona que realiza.

e Los muebles actuales de oficina son de un estilo sencillo que permiten
introducir variaciones en su distribucién, en su textura, color y
ampliaciones adecuadas para buscar la manera de colocar el mobiliario

en el lugar correcto.

Optimizacion del Espacio Fisico de la Oficina

e Con el fin de optimizar el espacio, la concentracion en el trabajo y al
mismo tiempo, la fatiga laboral, es conveniente verificar el espacio
disponible para la ubicacién de ciertos recurso indispensables para el
desempeiio, se debe analizar el tipo de funcionalidad, color de los
muebles, iluminacion y temperatura adecuada, el nivel de ruidos y la

distribucion exacta de todos los elemento de la oficina.
e Es aconsejable utilizar una luz moderada, ni excesiva luz, ni muchos

reflejos para proporcionar un mejor ambiente de trabajo evitando la fatiga

visual y trastornos de animo.
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e La cantidad de la luz necesaria esta en funcion de la edad del usuario, se

debe colocar un fluorescente acorde a las necesidades del trabajador.

6.8 UTILES DE OFICINA

Son aquellos utilizados para cubrir las necesidades de los empleados
de una oficina, mismos que ayudan a realizar el trabajo diario de los
oficinistas, facilita las practicas de trabajo que suelen requerir de lapiz,

papel, utiles, libros, carpetas y otros elementos.

¢ COMO OPTIMIZAR LOS UTILES DE OFICINA?

Los utiles de escritorio y papeleria sirven como apoyo a las
actividades realizadas por las diferentes secretarias de la Facultad de
Educacion, Ciencia y Tecnologia, mismos que se debe aprovechar al

maximo, evitando su pérdida
Lapices y Esferograficos

¢ Los lapices y esferogréaficos de la oficina no deben ser de primera clase,
pero side buena calidad, de tal manera que facilite la toma de apuntes y

la realizacion de los escritos. Esta calidad debe ser apreciada en la

durabilidad, consistencia y fluidez.
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e Para evitar la pérdida de este material, la secretaria debe buscar formas

de seguridad como son: identificacion y sujecion.

e Procurar mantener en un lugar fresco este material de oficina, a fin de

evitar que estos se deterioren facilmente por un uso inadecuado.

Carpetas

Las carpetas de archivo deben ser de material durable de tal manera que

no permita un rapido deterioro.

Este tipo de carpeta debe ser apta para su ubicacion en el archivador y
con el correspondiente membrete de identificacion.

Debe tener las correspondientes seguridades internas para sujetar los

documentos.

Las carpetas que estan deterioradas se la puede utilizar para reciclar o

darle otro uso en la oficina.
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Como en las oficinas y en las organizaciones suelen haber méas de
una carpeta, lo ideal es ademas disponer de un archivador para facilitar el
almacenaje de una importante cantidad. Otra cuestion anexa es la
etiquetacion del material dentro de las carpetas; por ejemplo, siguiendo el
caso que menciondbamos anteriormente del IVA, la carpeta en
cuestion deberd llevar una etiqueta adhesiva en la lengiieta que diga
IVA, también se lo puede escribir con un boligrafo sino se dispone de

etiquetas.

Este tipo de carpeta se comercializa principalmente en librerias,

papeleras o tiendas que venden insumos para oficinas.

Optimizacion de la Correspondencia

Generalmente en Instituciones grandes que tienen varias
dependencias, la correspondencia la distribuye un mensajero, quien esta

encargado de entregar documentos muy importantes en ciertos lugares.
La secretaria debe cerciorarse que el mensajero haya dejado la

correspondencia en el lugar destinado, procurando obtener la constancia

de recibido.
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En el caso de Instituciones pequefas, la secretaria es quien se
encarga de repartir la correspondencia, debe tener sumo cuidado en

distribuirla para evitar pérdidas graves.

Es de suma importancia manejar la correspondencia con rapidez y
eficiencia, a fin de incrementar la productividad con el ahorro se tiempo y

esfuerzo.

Optimizacion de la Documentacion

-Localizar los documentos organizados en una carpeta para luego ser

archivados en el lugar correcto.

-Cuidar de la documentacion que no se deteriore, se pierda o se
amarillente por el paso del tiempo. Desechar aquella documentacién
innecesaria, que en muchos casos se guarda sin tener uso y aumentando

demasiado papel en la oficina, provocando incomodidad y estorbo.

-Evitar la mala utilizacién de documentos confidenciales que han llegado
a la oficina, porque esto provocaria problemas en la institucion y ademas

inconvenientes con su jefe.

-Nuevo golpe al reciclaje en las oficinas. Pero un golpe positivo y que

podr& ahorrar a éstas una buena cantidad de dinero al afio.

-Una oficina tradicional consiste en un sistema compuesto de infinidad de
tipos contenedores donde almacenar los documentos como carpetas,
cajas, fuelles y muchos otros, todos ellos requiriendo grandes cantidades

de espacio y sujetos a la degradacion.
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-Las empresas se ven obligadas a mantener estos documentos en buen
estado de conservacion por largos periodos de tiempo incurriendo en
gastos bastante significativos en equipos y mantenimiento dependiendo

de su tamarfio y volumen de negocio.

-Como contrapartida, la oficina sin papel representa un modelo méas
moderno que puede consistir solamente en una mesa, una silla y un

ordenador conectado a la red corporativa.

Los usuarios almacenan, recuperan y utilizan solamente documentacion
digital que se almacena localmente o se envia a través de la red
corporativa 0 de la impresiéon y fotocopiado constituyen los principales
consumos de papel en una oficina, por lo que cualquier medida de ahorro
que establezcamos aqui serda muy importante. A continuacion se detallan

algunas practicas para ahorrar papel al imprimir y fotocopiar.

OPTIMIZACION DEL RECURSO PAPEL

Control del numero de copias e impresiones

Una vez nombrada la persona responsable del control del papel en la
oficina sera muy féacil controlar e informar mensualmente sobre las

fotocopias que se realizan. Al ser este uno de los principales focos de
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consumo de papel, nos dard idea de los progresos que estamos

realizando.

Fotocopiara doble cara

Una de las formas mas efectivas de reducir el consumo de papel en
una oficina es utilizar las dos caras de cada hoja, en lugar de solo una
cara, al usar las dos caras se ahorra papel, gastos de copias, de envios y
de almacenamiento, al utilizar las dos caras los documentos ocupan y
pesan menos y son mas comodos de grapar y de transportar. En algunas
ocasiones es necesario fotocopiar o imprimir a una sola cara, pero la
mayoria de las veces no es asi. Se estima que simplemente fotocopiando
e imprimiendo a doble cara, se puede conseguir la reduccién del 20% del
consumo del papel de una oficina.

Muchas fotocopiadoras e impresoras pueden configurarse de forma que
por defecto hagan copias a doble cara. Es muy importante informar a
todos los usuarios de que estos equipos que se han configurado asi, para
evitar despilfarrar papel por un uso erréneo de los mismos. También se
puede asignar una bandeja de la fotocopiadora al papel usado por una
cara. Este papel nos puede servir para copiar borradores, noticias de

prensa u otra informacion que no vaya a salir de la oficina.

De nuevo es importante informar a todos los usuarios de la asignacion de
esta bandeja. Se pueden poner instrucciones en un cartel junto a la

fotocopiadora.

Velocidad
Fotocopiar a doble cara normalmente es mas lento que a una cara, en

algunas maquinas hay una gran diferencia de velocidad por lo que hay

personas que no usan la doble cara, sera necesario convencerlos.
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Atascos

En muchas ocasiones la fotocopiadora se atasca al copiar a doble cara o
al utilizar papel usado por una cara. Hay que conseguir que el técnico de
mantenimiento lo arregle lo antes posible, muchos técnicos culpan al

papel sobre todo al papel reciclado de los atascos.

En algunas ocasiones no les puede faltar razén, ya que el papel himedo
o de baja calidad puede presentar problemas. Es muy importante

almacenar el papel en un sitio seco.

El papel reciclado no tiene por qué ocasionar problemas de atascos. Hay
papeles reciclados de calidad adecuada para fotocopiar a dos caras, al
igual que hay papeles virgenes de mala calidad que no permiten su uso a
dos caras, el ajuste adecuado de los rodillos de las fotocopiadoras al tipo

de papel que se utilice evita problemas.

Asegurate de que el técnico lo hace si la maquina sigue dando problemas
para copiar a doble cara, cambiala si puedes y asegura que la proxima
maquina que se compre permita el fotocopiado a doble cara y el copiado

sobre papel utilizado previamente.

Fotocopiar dos hojas por cara en borradores

Puedes utilizar la opcidén de incluir dos o0 mas copias por cada cara que

tienen algunas fotocopiadoras.
Reduccion del tamafo de laimagen al fotocopiar

Se puede utilizar el zoom para reducir documentos grandes a tamafio A4.
La mayoria de las fotocopiadoras tienen marcada la posibilidad de reducir
de tamafio A3 a A4.
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Imprimir a doble cara

Si tu impresora lo permite, configurala de manera que imprima por
defecto a doble cara, asegurate de que la proxima impresora que se
compre permita la impresion a doble cara, si no imprime directamente a
doble cara puedes imprimir primero las paginas impares, colocar las hojas
impresas de nuevo en la bandeja de papel asegurando que estan en la
posicion correcta e imprimir luego las paginas pares. Ten cuidado si has
imprimido a color ya que tendras que esperar un poco para que la tinta no

Se corra.

Utiliza el papel usado por una cara para imprimir borradores o
documentos que vayan a conservarse en la oficina, informa a todos los

usuarios de las impresoras de las medidas anteriores que se adopten.
Eleccién del tamafio de letray fuente

Elige siempre el tipo de letra mas pequefio que puedas, pasar de tipo 14 a
tipo 11, por ejemplo, puede ahorrar muchas hojas. Puedes trabajar en la
pantalla del ordenador con un tipo de letra grande ej. 14 o0 16 y una vez
realizadas las correcciones necesarias y esté listo para imprimir, cambiar
todo el texto a tipo 10, 11 o0 12.

Cada fuente de letra también ocupa un espacio diferente, por ejemplo,

Times ocupa menos espacio que Arial. Elige las fuentes mas pequefias.
Configuracién de pagina

Configura por defecto margenes muy pequefios, para imprimir borradores
o documentos internos y cambia los margenes cuando tengas que
imprimir un informe o carta definitiva, procurando siempre dejar el menor

margen posible.

96



Correccion en pantalla

Corrige en pantalla en lugar de en el papel. Pasa el corrector ortografico
y/o gramatical antes de imprimir, puedes aumentar el tamafio de letra del
documento para que te resulte mas facil la correccion y una vez

terminada, establecer el tamafo de letra definitivo.

Imprimir dos hojas por cara en borradores

Si es necesario imprimir un borrador, puedes utilizar la opcién de

impresion de dos caras por hoja que tienen algunas impresoras.

Anular opcién de pruebas en impresoras

Evitar copias innecesarias Se pueden poner notas recordatorios en las

pantallas de los ordenadores como:

¢, Seguro/a que necesitas imprimir/copiar este documento?
¢,Has comprobado cuantas copias necesitas?
¢, Has revisado y corregido el documento antes de imprimirlo?

Piensa que cada copia/impresion nos cuesta X Pts.

Guardar archivos no impresos en ordenador

No es necesario guardar copias en papel de todos los documentos e
informes. Se pueden guardar en el disco duro, disquetes, cds,
microfichas, etc., esto permitira ademas el ahorro de espacio de
almacenamiento. No imprimir los e-mails que se reciban, se pueden leer
en pantalla y guardar los que sean necesario en el propio ordenador como
documento de texto para que ocupen menos espacio 0 en otro soporte

informatico.
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Conocer el uso correcto de fotocopiadoras e impresoras

Es muy importante que todos los usuarios conozcan el funcionamiento

correcto de impresoras y fotocopiadoras para evitar el despilfarro de
papel.

En muchas empresas se realizan pequefios cursos sobre el
funcionamiento de las maquinas para todos los trabajadores, a cargo de

los técnicos de las empresas proveedoras.

-También deben conocer la asignacién correcta de bandejas de
fotocopiadoras e impresoras, las 6rdenes de impresion.

-Se puede sefialar en la pantalla de cada ordenador a través de una
pegatina que especifiquen:

-Tipos de papel en cada bandeja de la maquina impresora

-Nota recordatorio de eliminar portada y de imprimir a dos caras cuando

sea posible.

Los utiles de escritorio y papeleria sirven como apoyo a
las actividades realizadas por las diferentes secretarias de la Facultad de
Educacién, Ciencia y Tecnologia, mismos que se debe aprovechar al

maximo, evitando su pérdida

LAPICES

(T YO (4]
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CONCEPTO

Un boligrafo, lapicera, birome, plumero, esferégrafo o pluma es un
instrumento de escritura. Se trata del mas popular y utilizado del mundo, y
se caracteriza por su punta de carga, que contiene una bola generalmente
de acero o tungsteno, que, en contacto con el papel, va dosificando la
tinta a medida que se la hace rodar, del mismo modo que un desodorante
de bola. Puede ser de punto fino, mediano o diamante.

Un lapiz o lapicero es un instrumento de escritura o dibujo que consiste
en un palillo fino de pigmento (generalmente el grafito y una grasa o
arcilla especial, pero puede también ser pigmento coloreado de carbéon de
lefia) y encapsulado generalmente en un cilindro de madera fino, aunque
las envolturas de papel y plasticas también se utilizan. Los lapices son

distintos de las plumas, ya que éstas utilizan un material liquido marcador.

LIBROS DE ACTAS

.-.."II“ Lo
It ™ o
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-

CONCEPTO

Un Libro de actas es donde se redacta un documento en el que se
asientan los acuerdos tomados en una reunion y, en forma resumida, las
deliberaciones acontecidas en la misma. Normalmente se escriben

directamente en un libro que se llama "Libro de actas”. Los requisitos que
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se exigen para levantar actas estan regulados por el Codigo de
Comercio y también por los estatutos de la Empresa o Asociacion.

Un acta esta constituida por:

Encabezamiento o titulo, y nombre de la empresa o asociacion.

Lugar, fecha, hora de comienzo y terminacion.

Lista de asistentes.

Resumen ordenado de los debates realizados.

Visto bueno y firma del presidente.

Firma del secretario.

6.9 ¢COMO OPTIMIZAR EL TIEMPO?:

Concepto de Tiempo

El tiempo... ¢Como definir esa grandeza? La respuesta no es obvia.
Requiere un analisis mas profundo, cosa que hoy, poca gente se dispone

a hacer... por falta de tiempo.

Tiempo consumido casi por entero en la lucha por la vida, en la batalla
diaria que se extiende por afios, décadas, hasta la gloriosa apoteosis: la
auto-condecoracion con la medalla de "vencedor”, galardon que otorga al
agraciado, el derecho de disfrutar del ocio casero con la conciencia del
deber cumplido. Abrigado en esa Uultima trinchera, podra entonces,

finalmente, aprovechar el tiempo.
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Es cierto que, durante el desarrollo de esa
pelea cotidiana, de esa insana carrera,
conseguimos reservar algunas horas semanales
para el ocio y el descanso, pero no para meditar
sobre los temas cruciales de la vida. Para esas
cosas no disponemos de ningun tiempo, no

podemos absolutamente perder tiempo con eso.

"Asunto de fil6sofos!", diran muchos en un

segundo, con paso apurado, sonrisa en los

labios y ojos en el reloj. Y asi vamos todos, los no filosofos empedernidos,
corriendo por la vida, sin vivirla, sin sentirla realmente, sin extraer de ella
las ensefianzas y reconocimientos que nos posibilitarian crecer como

espiritus humanos que somos.

Comemos, bebemos y dormimos, exactamente como un rebafio
bovino. Tal vez un poco mas, pues también estudiamos
compulsivamente, trabajamos mecanicamente y nos divertimos
ansiosamente. Como es de esperarse de un rebafio humano. Pero, ¢ sera
que la vida se agota en eso? En dispender algunas décadas en
esas actividades gregarias, y hada mas? ¢ Y el espiritu Humano? ¢Qué
hace en ese espacio de tiempo, integralmente tomado por las

necesidades corpoéreas, tan prioritarias?

Antes de contestar a esas preguntas, vamos a intentar
comprender la naturaleza del tiempo. De acuerdo con la teoria de la
relatividad de Einstein, espacio y tiempo estan interconectados. A
velocidades proximas a las de la luz, la masa de un cuerpo aumenta
en forma perceptible, el espacio se contrae y el tiempo pasa mas

despacio.
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La gestion del tiempo es un aspecto organizacional de tu vida, asi,

debemos concederle mas atencion.

Sin embargo, la gestion del tiempo también forma parte de un
programa de aprendizaje personal que nos permite administrar nuestras
interacciones con las personas que nos rodean y de comprender mejor
los cambios en nuestro alrededor

1. Piensa en fijarte un plazo para la realizacion de tus obetivos:

Utiliza un mecanismo de célculo de tiempo para cada tarea. Veras que tus

recursos van "a abrir" prespectivas para ser mas eficaz.

2. Prevé los imprevistos. Se flexible

Cada dia tiene sus imprevistos, aunque tengas tu plan de trabajo
establecido, acepta que, de vez en cuando tendras la posibilidad de
modificar tu estrategia.

3. Acepta que el ser humano no es perfecto.

Somos todos especialistas en algo; hacemos algunas cosas mejor que
otras

y viceversa. La perfeccién no es una condicién humana.

4. Especializate

Concéntrate en algo que hagas bien.

Hacer algo que te gusta es mas provechoso que preocuparte de

nuevos dominios que tienes que aprender.
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Delega a otros colaboradores u otros profesionales lo que tu no

dominas, ganaras un tiempo precioso.

Cada individuo tiene sus propios ritmos. Descubrirlos es una técnica
para ganar tiempo.

5. Clasifique lo importante y lo urgente

Estas tareas son las que tienen que ser realizadas inmediatamente,
bajo pena de consecuencias lastimosas. El pago de las facturas por
ejemplo. Lo que usted clasifica en una "bandeja, clasificado como

importante, dedicale una atencién particular.

En cambio la bandeja URGENTE necesita acciones a efectuar sin

tardar. Tienes que darles la prioridad mas alta.

6. Enfoca tus acciones en el momento presente.

Desarrolla costumbres que te ayudaran a poner el énfasis en lo que

estas haciendo ahora mismo.

No te deje distraer por pensamientos sobre lo que tienes que hacer
luego. Tiene que estar entero " cuerpo y espiritu " para concentrarte en lo

gue haces.

Hay quienes entienden por gestion, el manejo de recursos y, al tratar
la gestion educativa dan prioridad en dicho manejo a los recursos
humanos, es decir a los docentes, hay quienes también al enfocar la
gestion educativa como manejo de recursos, dan prioridad a la asignacion

de recursos financieros. También hay quienes postulan que para la

103



transformacion de la gestion educativa en el Peru es necesario superar la

concepcion pedagogica de la educacion.

La Educacioén, dicen: Debe organizarse como entidad productiva y de
tener al logro de 6ptimos resultados en la combinacién de los factores de
la produccién. Otros entienden por gestion educativa el manejo del
conocimiento. Creen que la gestion de una escuela se debe dedicar a
desarrollar el uso del conocimiento, el cultivo de actitudes interpersonales
de convivencia equitativa, al tener como eje de la accion educativa el
aprendizaje y no la ensefianza, es decir el de promover la construccion

del propio aprendizaje.

Hay también quienes identifican gestion como administracion, hasta
considerarlo sinénimos: Pero la gestibn se encuentra en la creacion y
direccién hacia el futuro, construyendo las condiciones para que ese

futuro se concrete.

Es justamente en esta Ultima perspectiva que se ubica el concepto
de Gestion: Gestiobn como creacion de las condiciones para el futuro

educativo que queremos lograr se concrete.

Esto significa: que se tiene que tener un proyecto que se requiere
lograr, que se seleccione a las personas que se considera capaces para
realizarlo (Directivos, docentes, y administrativos), que se programeny
ejecuten acciones para irlo concretando y que se solucionen los
problemas que lo obstaculizan, finalmente, que se generen recursos
y se los administre, para contar con las personas que se requiere y

realizar las acciones que se necesitan.
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7 IMPACTOS

7.1 IMPACTO SOCIAL

La propuesta genera alto impacto social, porque su ejecucion
propiciard cambios en el modelo de atencion que se brinde en las
diferentes secretarias de la FECYT en cuanto a optimizacion, logrando

satisfacer las necesidades de los empleados y de los usuarios.

7.2 IMPACTO ADMINISTRATIVO

La ejecucion de una guia de Optimizacibn de Recursos Humanos,
materiales, Utiles de oficina y tiempo en la atencion, para las secretarias
de la Facultad, genera alto impacto positivo, toda vez que se propicia un
modelo de calidad humana, organizacién, técnico y profesional; factor que
incide en la calidad de servicio y en el ahorro, vitalizando procesos de
gestion mas claros y agiles y a su vez dando otra perspectiva a cliente

interno y externo de la institucion.
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ANEXOS:

ANEXO 1

EFECTOS
- Gastos inapropiados de materiales

- Utilizacién inadecuada del tiempo y
espacio en la oficina.

- Perdida de recursos financieros al no
saber optimizar.

PERSPECTIVA

-Crear una guia de como optimizar
recursos, mismo que orientaran a
la secretaria a evitar gastos
innecesarios.
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Falta de optimizar Recursos

en las secretarias dela
FECYT

SINTOMAS CAUSAS

-Documentos presentados a ultima hora. -desconocimientos en ahorro.

- papel de oficina desechado sin sacar -Gastos y pérdidas para la Institucién.

provecho. -Trabajos ineficientes con errores.

- Pérdida de tiempo.

ANEXO 2MATRIZ DE COHERENCIA

FORMULACION DEL PROBLEMA OBJETIVO GENERAL
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¢ Falta de una guia adecuada en la
optimizacién de Recursos: humanos, materiales,
utiles de oficina, y tiempo en la atencién del
personal de secretaria que labora en la Fecyt de
La Universidad Técnica del Norte de la ciudad
de Ibarra, provocan problemas administrativos
que les impiden llevar un control de los

recursos.

Investigar la utilizacién de recursos por parte de
las secretarias de la Facultad de Educacion,
Ciencia y Tecnologia de la Universidad Técnica
del Norte, a través de estrategias de calidad
para optimizar los recursos humanos,
materiales, Utiles de oficina y de tiempo en la

atencién del personal de secretaria.

PREGUNTAS DIRECTRICES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢, Cudl es la situacion actual con respecto a la
optimizacién de recursos en las secretarias de la
FECYT?

¢, Qué estrategias se empleara para desarrollar

destrezas en la optimizacién de recursos?

¢, Coémo disefiar la propuesta de creacion de una

guia de optimizacion de recursos?

¢,Como socializaremos la propuesta con el
personal de secretaria y estudiantes de la

Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia.

Diagnosticar las estrategias de cémo
optimizan los recursos humanos, materiales,
Utiles de oficina y tiempo en la atencién de las
secretarias que laboran en cada departamento

de la Fecyt.

. Identificar las estrategias de atencion al
usuarios por parte de las secretarias de la

Facultad.

. Elaborar una Guia practica de optimizacion
de recursos que permita orientar al personal
como

administrativo y  estudiantes

desempefiar sus labores diarias.

. Socializar la Guia a través de talleres con
los estudiantes y personal administrativo de
Educacién

la Facultad de Ciencia vy

Tecnologia.

ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ESTUDIANTES
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La presente encuesta esta dirigida a los estudiantes que concurren a
las oficinas de la Escuela de Ciencia y Tecnologia, a realizar los tramites
correspondientes. La misma que tiene como objetivo determinar como es
la optimizacion de los Recursos Humanos, materiales, Gtiles de oficina y

tiempo.

Recuerde Usted. Que uno de los valores que debe prevalecer
siempre en las encuestas es la sinceridad, por lo que solicito conteste de
manera franca y sincera. El éxito de esta investigacién depende de ello.

Le agradecemos se digne contestar el cuestionario consignando una x

en el casillero que usted estime conveniente.

1.- ¢Sabe usted como optimizar recursos de: humanos, materiales, Utiles

de oficina y tiempo?

Si() No ()
De ser positiva su respuesta indique
como:

2.- ¢ Le interesaria adquirir una guia de procedimientos de optimizacion de

recursos para sacar mejor provecho sus actividades diarias?

Si( ) No ()
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3.- ¢Cual es su opinibn sobre las secretarias de la Facultad de
Educacién, Ciencia y Tecnologia en la atencion a sus tramites les brindan

respuestas breves?

Siempre () Casi siempre () Raravez () Nunca

()

4.- ¢En la optimizacion del tiempo, cree usted que la informacion de

documentacion es oportuna y eficiente?

Siempre () Casi siempre () Raravez () Nunca

()

5.- ¢Segun su opinién que grado de satisfaccién tiene usted respecto al

manejo de documentacién en ingreso y salida?

Muy Satisfactorio ( ) Satisfactorio ( ) Poco Satisfactorio

()

6.- ¢La Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia, puede ahorrar
Recursos Humanos, materiales, Utiles de Oficina y tiempo en la atencion

de las secretarias a través de una guia de optimizacién?

Si() No ()

7.- ¢Usted requiere mejor informacién sobre la atencion de la Fecyt?

Muy de acuerdo ( ) De acuerdo ( )

Desacuerdo ( )
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8.- ¢Tiene conocimiento que la atencion al publico por parte de las
secretarias de la FECYT tienen una adecuada planificacion con respecto
a la optimizacion de Recurso Humanos, materiales, Utiles de oficina y

tiempo?

Si () No ()

9. ¢ Que factores considera importantes para la atencion al publico?
Experiencia ( ) Iniciativa ( ) Creatividad ( )

10.- ¢Considera que el ambiente laboral influye por no tener una guia de

Optimizacion de recursos humanos, materiales, Utiles de oficina y tiempo?
Si () No ()

11.- ¢Considera usted que por la falta de optimizacién de recursos se
presentan inconvenientes en la entrega de documentos?

Muy de acuerdo ( ) De acuerdo ()

Desacuerdo ( )

12.- ¢ El Problema de la falta de optimizar recursos en los Departamentos
de Secretaria se solucionaran elaborando una guia que pretenda mejorar

la calidad de trabajo desarrollando técnicas eficaces y eficientes?

Muy de acuerdo ( ) De acuerdo ( )

Desacuerdo ( )

Gracias por su colaboracién

ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
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ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS JEFES DEPARAMENTALES,
SECRETARIAS Y EMPLEADOS

La presente entrevista esta dirigida a las secretarias que laboran en las
oficinas de la Facultad de Ciencia y Tecnologia. La misma que tiene
como objetivo determinar como es la optimizaciéon de los Recursos
humanos, materiales, utiles de oficina, tiempo de atencion de las

secretarias que laboran en la Fecyt.

Recuerde Usted. Que wuno de los valores que debe prevalecer
siempre en las entrevistas es la sinceridad, por lo que solicito conteste de

manera franca y sincera. El éxito de esta investigacion depende de ello.

Le agradecemos se digne contestar las siguientes preguntas como

usted crea conveniente.

1.- ¢Usted al realizar su trabajo diario, sabe optimizar recursos? ¢ Indique

como lo hace?

2.- ¢ Al optimizar usted cree que realiza un trabajo eficiente y

competitivo? ¢ Por qué?
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3.- ¢, Si al no optimizar cree usted que se produzca algun contratiempo en

la presentacion de la documentacion? ¢ Por qué?

4.- ¢Disponen de una guia de optimizacion de Recursos, y si lo tienen

estos son actualizados y puestos en practica?

5.- ¢ Tiene algunas técnicas para optimizar espacio y tiempo en su
oficina? ¢ Cuales?

6.- ¢ Cree que la optimizacién le ayuda a un mejor rendimiento en tus
labores diarias? ¢Como?

8.- ¢ Usted cree que por no optimizar tiempo, los estudiantes no se

encuentran satisfechos con su labor diaria? ¢ Por qué?

116



9.- ¢ Estara dispuesta a utilizar una guia para orientar la optimizacion de

recursos dentro y fuera de su oficina? ¢Coémo lo haria?

Gracias por su colaboracién
Fecha......................... de 2010
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