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RESUMEN

El conocer la importancia de estar capacitado y actualizado para
desempefiar un trabajo eficaz, permiti6 determinar el problema a
investigar. El origen de esta falencia radica en que no existe un programa
de capacitacion y actualizacion dentro del Gobierno Provincial de
Imbabura, que permita al personal de secretariado y funcionarios estar
actualizados en técnicas modernas que aporten al desempefio de sus
labores profesionales. Una vez identificada la problemética se procedio a
elaborar un banco de preguntas para ser aplicado al personal mediante el
formato de encuesta, de tal manera que se pueda recabar informacién
para saber los motivos precisos del porque se ha presentado el problema
y posteriormente establecer la mejor solucion. Ya aplicada la encuesta se
pudo determinar cuales son las principales competencias profesionales
que deben ser actualizadas por medio de la capacitacion. Con los
resultados se elaboraron graficos estadisticos mediante los cuales se
conocio el nimero de personas que se inclinaron por una u otra respuesta
y el porcentaje que representa las frecuencias que se alcanzaron. Asi se
pudo realizar un analisis y lograr la interpretacion de las interrogantes con
sus deducciones correspondientes, para saber cuanta falta hace el
implementar un programa de capacitacion y actualizacion. Luego de
conocer las principales falencias que tienen los funcionarios y personal de
secretariado se presenta la propuesta de solucion, la cual se realizé
estableciendo parametros puntuales y precisos en todo el contenido. Aqui
se presentan conceptos técnicos ademdas de una serie de explicaciones
relacionadas con las actividades que se realizardn. Como parte del
programa de capacitacion y actualizacion se presentan varios talleres en
los que se incluye la informacién de todo el contenido de acuerdo a cada
asignatura que son: ortografia, redaccién, atencion al cliente, computacion
y técnicas de archivo. También se ha incluido los objetivos para realizar
cada taller y su respectiva evaluacién, con el fin de comprobar la
aplicacién y efectividad de las ensefianzas y aprendizajes recibidos.



ABSTRACT

Knowing the importance of being trained and updated to play an
effective job, allowed to determine the research problem. The origin of this
shortcoming is that there is no program to train and develop within the
Provincial Government of Imbabura, which enables staff and secretarial
staff stay current on modern techniques that contribute to the performance
of their professional duties. Once identified the problem we proceeded to
develop a bank of questions to be applied to staff through the survey
format, so you can gather information to know the exact reasons for why it
has presented the problem and then establish the best solution. Already
applied the survey could identify the main skills that should be updated
through training are. With the results statistics charts by which the number
of people who were in favor of one or other responses and the percentage
represented by the frequencies reached was known were developed. This
analysis could be performed and make the interpretation of questions with
corresponding deductions, to know how badly does implement a training
program and update. After meeting with the main shortcomings of officials
and staff of the secretariat proposed solution, which was performed timely
and accurate setting parameters in the content is presented. Technical
concepts are presented here along with a number of explanations related
to the activities to be undertaken. Spelling, writing, customer service and
technical computing Photo: As part of the training program and update
several workshops that details the content according to each subject are
included are presented. Also included objectives for each workshop and
its evaluation, in order to verify the implementation and effectiveness of
teaching and learning received.

Vi



INDICE

ACEPTACION DE LA DIRECTORA .....ootiiiece ettt i
D] =191 (073 W0 ] 2 - ii
AGRADECIMIENTO ..ottt iv
TS U] = N R v
ABSTRACT ...ttt ettt ettt e ettt et ea et et eete e e ene s Vi
1NN o R vii
INTRODUGCCION ......ooouiieietieieeeeee ettt eae e eae s Xi
(07X =1 0 1 1 R 1
1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION ......ccoceovivieeeeeceeeee e 1
1.1. ANTECEDENTES ...cooitiiiiecte ettt 1
1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ......c.cooocioiiieeeeee e, 2
1.3. FORMULACION DEL TEMA: .....coiiiiiieeeieeee e, 3
1.4, DELIMITACION ....oooiiiieee ettt 4
1.4.1. UNIDADES DE OBSERVACION ......cocoiiiiiiieeeee e, 4
1.4.2. DELIMITACION TEMPORAL ......c.coviiieieeeeeeeee e, 4
1.4.3. DELIMITACION ESPACIAL .....coooviieeeie e, 4
1.5, OBJETIVOS ..ottt e, 4
1.5.1 OBJETIVO GENERAL .....ccooviiiiiieeeeeee e, 4
1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ......ceiiiiieeeeceeee e 4
1.6 JUSTIFICACION ....ooiiiiiieieceee ettt 5
(07X =1 8 0 | R 7
2. MARCO TEORICO .....oovivieieceeeeeeeeeee et 7
2.1 FUNDAMENTACION. .....cooiiiiiieeeceeeee e, 7
2.1.1 CAPACITACION .....ooiiieiieiecee ettt 7
2.1.2 NECESIDADES MAS FRECUENTES DE CAPACITACION........... 9
2.1.3 ¢(POR QUE CAPACITAR? ...t 12
2.1.4 PROCESO DE SISTEMAS DE CAPACITACION ........cccocvevennne. 13
2.1.5 ACTUALIZACION .....oiviiieeeeeeeeeee et 21
2.1.6 DESEMPENO PROFESIONAL.......cociivieieeeeeee e, 26



2.1.7 RELACIONES HUMANAS ... 28

2.1.8 EL SISTEMA DE CONOCIMIENTOS .....c.ceoveveiriieeerceeee e, 29
2.1.9 COMPETENCIAS PROFESIONALES .........ccoviiieiieeeece e, 31
2.2  POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL .....cocoovvvveieiecienne. 32
2.3  PREGUNTAS DIRECTRICES .....cocoviviiieeeieceeeeeee e, 33
2.4 GLOSARIO DE TERMINOS ......coooviiieieieece et 34
2.5 MATRIZ CATEGORIAL.....coeovieeeieeeeeeeeeee e, 37
(07X =1 8 0 I | PR 38
3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION .....c.ccoceevireeecrcenne, 38
3.1 TIPO DE INVESTIGACION........ciiiitiiieeee e, 38
3.1.1 INVESTIGACION DESCRIPTIVA .....ocoiieeie e, 38
3.1.2 INVESTIGACION PROPOSITIVA......coivieieieeee e, 38
3.1.3 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA .......oovieeeeieece e 38
3.1.4 INVESTIGACION DE CAMPO .......ooviiiieeie e, 39
I =R =X o = S 39
3.2 METODOS... ..ottt ettt eaeaneas 39
3.2.1 METODO DEDUCTIVO ......ooviiiiieieeeeeeeeee e, 39
3.2.2 METODO INDUCTIVO.......coioiiiieieieeeeeeeee e, 40
3.2.3 METODO MATEMATICO — ESTADISTICO.......covecvieeieieeieeenen 40
3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS .....ccooiiiiiieiieeeee e, 40
B3 L ENCUESTA ..ottt ettt 40
3.4 POBLACION .....ooiieiceece ettt 40
3.5 MUESTRA ..ottt 41
(07N = 110 31 1Y O 42
4.  ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS..................... 42
4.1 PROCESOS..... .ottt 42
4.2 ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES.......cccovoivvirienne, 43
4.3 ENCUESTA A SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS. ........cccocuee... 53
CAPITULO V..ot 63
5.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ......c.ccoovvvivieiieeiennne. 63



5.1  CONCLUSIONES ... 63

5.2 RECOMENDACIONES .......ccooiioieeeteeieeee et 64
CAPITULO VLot eteee e eeea ettt eaeanens 65
6. LA PROPUESTA ....ooiiiecteeee ettt saenane 65
6.1  TITULO DE LA PROPUESTA.....cocoiieoieeeteceeeee e, 65
6.2 JUSTIFICACION .....coooeeieeeeeeceeeeeee e 65
6.3  BASE TEORICA ......cooiieceeeeeeeeeee et 66
6.4 OBIETIVOS.....coiieeeieeeeee ettt an s 68
6.4.1 OBJETIVO GENERAL .....c.ooiiiiiieeeceeeeeeeee et 68
6.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.......coiieeiece e 68
6.5 UBICACION SECTORIAL Y FiSICA.....ccoceieeeeceeereeeeee e, 68
6.6 FORMA COMO SE VA DESARROLLAR O IMPLEMENTAR ....... 69
6.7 PROGRAMA DE “CAPACITACION Y ACTUALIZACION”............ 71
6.7.1 TALLER #1 TEMA: ATENCION AL CLIENTE......ccccveevvrrrrennne. 71
6.7.2 TALLER # 2 TEMA: ORTOGRAFIA ......coooveiieeeeeeeeeeee e 72
6.7.3 TALLER # 3 TEMA: REDACCION ......ccoooviiiiieieeeeeceeeeeee s 73
6.7.4 TALLER # 4 TEMA: REDACCION OFICIAL, COMERCIAL Y

SOCIAL .t 74
6.7.5 TALLER # 5 TEMA: VICIOS DE REDACCION Y NUEVAS

TECNICAS ..ottt eaeaneas 75
6.7.6 TALLER # 6 TEMA: MANEJO DE ARCHIVO .......cccoovvviuriienne, 76
6.8.7 TALLER # 7 TEMA CLASES DE ARCHIVO Y FORMAS DE

ARCHIVAR ..ottt 76
6.7.7 TALLER # 7 TEMA: CLASES DE ARCHIVO Y FORMAS DE

ARCHIVAR ..ottt 77
6.7.8 TALLER # 8 TEMA: COMPUTACION - MICROSOFT WORD.... 78
6.7.9 TALLER # 9 TEMA: MICROSOFT EXCEL .....coevevivieiieiecee, 79
6.7.10 TALLER # 10 TEMA: FORMATO DE CELDAS. .......ccccveoviuenn... 80
6.7.11 TALLER # 11 TEMA: POWER POINT ....ccoooiviiiiieeeeeeeee e 81
6.7.12 TALLER # 12 TEMA: MICROSOFT PUBLISHER.........c.cceovnn..... 82
6.7.13 TALLER # 13 TEMA: INTERNET ....c.oovioiiiieieee e, 83
6.7.14 TALLER # 14 TEMA: RECURSOS DE GOOGLE....................... 84



6.8  IMPACTOS ... 86

6.9 FORMA COMO SE VA AVALIDAR.......co oot 86
6.10 BIBLIOGRAFIA ...ttt 87
ANEX O S ..o 89



INTRODUCCION

Las actividades de los funcionarios y personal de secretariado en
Gobierno Provincial de Imbabura, se encuentra basado en el desempefio
diario, hasta cierto punto se lo realiza de manera monotona. No existen
aportes por la falta de capacitacion y actualizacion en las diferentes
competencias profesionales que son utilizadas en todo momento para el
desarrollo de sus actividades. Dentro de cada competencia existen
falencias que se pueden mejorar con la utilizacion de técnicas modernas

gue ayuden a un desenvolvimiento eficaz.

Este trabajo constituye una herramienta de apoyo para funcionarios y
personal de secretariado del Gobierno Provincial de Imbabura ya que se
lo elaboré de manera que sea comprensible, el mismo que se encuentra

estructurado por capitulos.

En el Capitulo I, se desarrolla los antecedentes, el planteamiento del
problema para poder explicar como y dénde se origino, la formulacion del
tema, la delimitacion temporal como espacial, los objetivos y finalmente la

justificacion.

En el Capitulo 1l, se hace mencién del marco tedrico con
fundamentaciones tedricas y personales relacionadas con el problema a
investigarse, a la vez se incluye un glosario de términos con su respectivo
significado y las principales interrogantes con su correspondiente matriz

categorial.

En el Capitulo lll, se expone la metodologia en general que se usoé
durante toda la etapa investigativa acorde a métodos, técnicas,
instrumentos, poblacion, muestra y al final consta un esquema de la

propuesta.

Xi



En el Capitulo IV, se describe el analisis e interpretacion de resultados
obtenidos una vez que se aplico la encuesta a las personas que fueron

sujeto de investigacion.

En el Capitulo V, se representan las conclusiones a las que se llegé
luego de analizar cada una de las respuestas obtenidas por los
funcionarios y personal de secretariado que fueron encuestados;
posteriormente se establecen ciertas recomendaciones para el

mejoramiento profesional.

En el Capitulo VI, se hace mencién a la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, justificacion e importancia del que contribuira a la
solucion del problema encontrado. Asi también se describe la
fundamentacion en la que se basa la propuesta, los objetivos que se
quieren lograr con su aplicacion, factibilidad con la que se cuenta,
ubicacién sectorial y fisica de la institucion, el desarrollo completo de la
propuesta planteada, impacto social que genera y finalmente la manera

como se efectuara la difusion.

Xii



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

Mediante un sondeo realizado se ha visto que no hay suficiente
capacitacion y actualizacion para el personal del area de secretariado y

funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura

El GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA, cuenta con gran
cantidad de personal en el area de secretariado, el cual deberia estar
actualizado y en constante capacitacion para que su desempefio

profesional sea correcto y adecuado.

En la trayectoria historica de los Consejos Provinciales, su
denominacion ha sido modificada en diferentes periodos; asi en 1843 a
1845 se denominaron consejos provinciales; en los afios comprendidos
entre 1865 y 1869 se denominaron Municipalidades Provinciales; entre
1878 y 1884 su denominacion fue Camaras Provinciales; el 11 de agosto

de 1998 se establece la denominacion de Gobiernos Provinciales.

El primero de enero de 1946 inicié su vida institucional en ese entonces
consejo, hoy Gobierno Provincial de Imbabura, como una instancia
encaminada al fortalecimiento de la administracion intermedia, la
busqueda permanente del desarrollo de la provincia , considerada en su
Integralidad urbana y rural, la coordinacion con los Municipios, la relacion

inmediata con el gobierno central.



Se instala la primera sesion del Consejo Provincial de Imbabura, en el
salébn municipal de la ciudad de lIbarra, el primero de enero de mil
novecientos cuarenta y seis, a las once de la mafana, con la asistencia
de los Consejeros Provinciales sefiores: don Hermégenes H. Davila, Dr.

Alfonso M. Almeida y Don Juan Francisco Leoro.

La sesion fue dirigida por el doctor Luis Hierro H. Presidente del
Tribunal Electoral de Imbabura, se procede a la designacién del Primer
Presidente del Consejo Provincial, habiendo obtenido dos votos el doctor

Alfonso M. Almeida y dos el doctor Jorge Davila M.

Se resuelve realizar una nueva eleccion y se produce nuevamente el
empate, en el que se designa hacerlo por la suerte, habiendo sido
favorecido el sefior doctor Jorge Davila, a quien el director de la sesion le

toma la promesa de estilo.

Si bien inicialmente, el texto constitucional que determind la aparicion
de los Consejos Provinciales no fue muy explicito, a partir de la
aprobacion de la ley de Régimen Provincial estuvieron en plena
capacidad, en uso de sus atribuciones legales, de dictar normas y
ordenanzas que facilitaran el compromiso institucional de promover el

desarrollo provincial.

Para lograrlo, en el transcurso de los mas de 50 afos de historia, el
Gobierno Provincial de Imbabura ha expedido ordenanzas, resoluciones,
disposiciones con caracter de ley, aparentemente desconocidas por la

mayoria de los habitantes de la provincia.

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El personal de secretariado en la institucion se encuentra limitado al

cumplimiento de su trabajo de manera tradicional, por la falta de

2



informacion al no conocer sobre los diferentes programas de capacitacion
y actualizacion profesional que ayudarian a optimizar el tiempo y los

recursos para realizar su trabajo.

El poco interés por parte de las autoridades del Gobierno Provincial de
Imbabura al no dar la importancia requerida para organizar cursos o
talleres de capacitacion y actualizacion para el personal de secretariado
trae como consecuencia una labor no desempefiada al cien por ciento
haciendo dificil el mejoramiento del desempefio laboral y el crecimiento
profesional del personal de la institucion. Los horarios poco flexibles hacia
el personal por parte de las autoridades competentes dificultan la
asistencia a este tipo de eventos importantes de capacitacion, lo que
imposibilita la oportunidad de tener un recurso humano con dominio de los
avances tecnoldgicos propios de su rama y de esta manera lograr un
adecuado desempefio profesional. El desconocimiento sobre el manejo
de nuevos programas y técnicas, hace que el personal ponga resistencia
al cambio y de alguna manera se niegue a la implementacion de nuevos
programas, por el temor de no aprender a manejarlos adecuadamente,
aunque, esto aporta para su crecimiento profesional, la optimizacion de
tiempo al no tener que ir de un lugar a otro buscando ayuda para realizar
el trabajo encomendado. La distribucién del trabajo a tiempo completo,
hace casi imposible el poder capacitar y actualizar al personal, ya que al
realizar multiples tareas que estan dentro del rol que se desempenia,
exige que se realicen incluso fuera del horario laboral, lo que no permite
una adecuada planificacion y organizacion de capacitaciones necesarias

para su desempefio profesional dentro de la institucion.

1.3. FORMULACION DEL TEMA:

¢,De qué manera influye en el desempefio profesional del personal de
secretariado y funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura la

capacitacion y actualizacion de sus conocimientos?



1.4. DELIMITACION
1.4.1. Unidades de observacién

v' Secretarias

v" Funcionarios

1.4.2. Delimitacion temporal

La presente investigacion se realizd6 desde diciembre de 2013 hasta
mayo de 2014.

1.4.3. Delimitacion espacial

El trabajo investigativo se desarroll6 en Gobierno Provincial de
Imbabura, ubicado en la calle Oviedo y Bolivar, esquina, de la ciudad de
Ibarra.

1.5. OBJETIVOS
1.5.1 Objetivo general

Determinar como influye en el desempefio profesional la capacitacién y
actualizacion del personal de secretariado y funcionarios del Gobierno
Provincial de Imbabura mediante la aplicacion y tabulacion de informacién

gue permita proponer un programa de capacitacion y actualizacion.

1.5.2 Objetivos especificos

1.5.2.1 Diagnosticar cual es la capacitacion y actualizacion de
conocimientos que tienen al momento actual, los funcionarios y

el personal de secretariado del Gobierno Provincial de Imbabura.
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1.5.2.2 Establecer cual es el nivel de desempefio profesional de los
funcionarios y el personal de secretariado.

1.5.2.3 Diseflar un programa de capacitacion para solventar las
falencias de conocimientos de los funcionarios y personal de

secretariado en busca de mejorar su desempefio profesional.

1.5.2.4 Socializar el programa al personal del area de secretariado y

funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura.

1.6 JUSTIFICACION

Este trabajo estd encaminado a establecer en qué nivel se encuentra
la  actualizacibn de  conocimientos que poseen el personal de

secretariado y los funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura

Saber si existen capacitaciones constantes, que aporten al

mejoramiento del desempefio laboral y crecimiento profesional.

Se eligié al Gobierno Provincial de Imbabura, porque al contar con gran
cantidad de funcionarios y personal en el area de secretariado, es
necesario mantener una actualizacion por medio de capacitacion que
garantice la realizacibn de un trabajo eficaz, el mejoramiento del
desarrollo en el puesto de trabajo y aportar en mejoramiento de la imagen

institucional.

La razdn principal para escoger este tema, fue comprender de mejor
manera cuales son las condiciones en las que laboran las secretarias y
como egresada de la carrera de Secretariado, obtener el titulo de
licenciada en Secretariado Ejecutivo en Espafiol, ya que la Universidad
Técnica del Norte, exige como requisito para la graduacion la realizacion

de un trabajo investigativo.



Factibilidad

Es un proyecto factible, porque la propuesta permitid superar la
falencia que hay en cuanto a capacitaciones, para su realizacion se
cuenta con el apoyo de la institucién, ademas existe suficiente bibliografia
sobre el tema en bibliotecas y en internet. La investigacién no es costosa
por lo tanto estd dentro de las posibilidades economicas de la

investigadora.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION

La produccién y socializacion del conocimiento se ha convertido hoy,
en una de las actividades estratégicas dentro de muchas sociedades, en
esta perspectiva la creciente influencia de los resultados de la ciencia en
su interaccion reciproca con la tecnologia y el cambiante ritmo de las
exigencias sociales que impactan en el mundo del trabajo, aceleran la
necesidad de que el recurso humano, requiera de una transformacion
para asumir nuevas demandas de formacion y actualizacion a fin de tener

mejores resultados en el desempefio profesional.

Esta investigacion esta basada en el modelo de capacitacion vy
actualizacion con eficiencia, son eventos de capacitacion formal que
desarrolla la adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes donde
se puede combinar la teoria y la practica, su duracion dependera del

tiempo disponible y contenidos.

2.1.1 CAPACITACION

Segun, http://www.asodefensa.org/portal

Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,

relativos tanto a la educacion formal como a la informal, dirigidos a
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prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion
de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes,
con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir
al cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de
servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo

personal integral.

Esta definicibn comprende los procesos de formacion, entendidos
como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer
una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion

administrativa”.

El contenido de la capacitacion debe ser integral para complementar
los conocimientos necesarios en la consolidacion de las competencias

laborales requeridas para el correcto ejercicio del cargo.

Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores
aptitudes, conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias,
para desempefarse con éxito en su puesto. De esta manera, también

resulta ser una importante herramienta motivadora.

Segun, GORE E. (1998), La educaciéon en las empresas. Barcelona.

Granica, nos manifiesta sobre capacitacion:

La capacitacion esta orientada a satisfacer las necesidades que las
organizaciones tienen de incorporar conocimientos, habilidades vy
actitudes en sus miembros, como parte de su natural proceso de cambio,
crecimiento y adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas.
Compone uno de los campos mas dinamicos de lo que en términos

generales se ha llamado, educacién no formal.

La capacitacion es potencialmente un agente de cambio y de
productividad en tanto sea capaz de ayudar a la gente a interpretar las
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necesidades del contexto y a adecuar la cultura, la estructura y la
estrategia (en consecuencia el trabajo) a esas necesidades.

El término capacitacion se utiliza con frecuencia de manera casual para
referirse a la generalidad de los esfuerzos iniciados por una organizacion
para impulsar el aprendizaje de sus miembros. Se orienta hacia la

cuestiones de desempefio de corto plazo.

La capacitacion es una herramienta fundamental para el manejo del
Recursos Humanos ya que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia
del trabajo, permitiendo a su vez que la misma adaptarse a las nuevas

circunstancias que se presentan.

Por Edgardo Frigo- http://www.forodeseguridad.com

Bohlander, G. Administracion de Recursos Humanos. Editorial
Thomson. México, 1999. 11a Edicion. Nos indica:

Es imprescindible destacar las necesidades mas frecuente a capacitar.

Aunque las necesidades de capacitacion se encuentran en funcion de
actividades especificas en la empresa, existen conocimientos que pueden

ser aplicados en cualquier tipo de actividad.

2.1.2 NECESIDADES MAS FRECUENTES DE CAPACITACION.

v' Tecnologia

Para manejar correctamente la computadora y aprovechar su
potencial, la secretaria tiene que conocer las innovaciones de los

programas para aplicarlas en la oficina.

Aunque no se espera que labore programas de computacion, si se

requiere que se trabaje con la informacidbn que es procesada en la
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computadora, y que ademas lo haga con rapidez ya que el trabajo es mas
simplificado.

A pesar de que en los momentos libres se puede investigar sobre el
funcionamiento de algunos programas, es preferible tomar un curso de
perfeccionamiento, que le ayudara a conocer con mas precision el
conjunto de componentes desarrollados para el manejo automatico de la

informacion.

v" Redaccién

La funcidén de secretaria incluye el aprendizaje de redaccion de textos

de diferente indole, con claridad y precision.

No todos poseemos la habilidad necesaria para ser buenos redactores,
pero todos podemos mejorar la calidad de los mensajes. Para este
aprendizaje es conveniente asistir a un curso e redaccion comercial que
le permita desarrollar las técnicas necesarias para mejorar la efectividad

de los textos.

v ldiomas

El actual mundo obliga al personal a mejorar su preparacion para
hacer frente a la competencia. Para la secretaria es indispensable el
conocimiento de otro idioma que le permita progresar no solamente en el
trabajo, sino que se le posibilite optar por mejores oportunidades de

empleo. El inglés se ha convertido en un idioma universal.

v Técnicas de archivo

El manejo del archivo es una de las funciones mas importantes del

secretariado, las comunicaciones constituyen el alma de la oficina y el
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adecuado manejo de ellas permiten que los negocios cuenten con

valiosas referencias para futuras consultas.

Para el excelente manejo del archivo es necesario capacitarse sobre
las técnicas de archivo, las cuales le ayudaran a conocer como deben
clasificar y guardar la correspondencia, cuales documentos tiene que
archivar y el método que debe utilizar de acuerdo a las necesidades de la

empresa.

v Ortografia

El conocimiento de las reglas ortograficas es un punto clave que nadie
debe desatender. Los errores ortogréficos hablan mal de la capacidad y
eficiencia de la secretaria y si bien es cierto ella es la responsable de
mecanografiar la correspondencia, no debe olvidar que la imagen de la

empresa esta en juego.

Una excelente secretaria se caracteriza por dominar correctamente la
ortografia, por tanto deberd constantemente actualizarse en técnicas
ortograficas. Uno de los beneficios que tiene la secretaria al manejar una
buena ortografia es el de dar un valor agregado a los documentos
generados, al presentarlos con disefio y estructuras modernas que facilite
su lectura, analisis, la toma de decisiones, incrementara su imagen y
personalidad ejecutiva al desarrollar la habilidad para traducir

efectivamente sus pensamientos en forma escrita.

v Atencion al cliente

La correcta relacion con los clientes permite a las empresas conocer
los cambios en sus actitudes y expectativas para poder anticiparse a sus
necesidades. Las buenas relaciones con los clientes pueden constituir
una ventaja competitiva real, ya que los entornos comerciales

contemporaneos se perfilan cada vez mas uniformes en cuanto al uso de
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tecnologias avanzadas de la informacién y comercializacion de productos,

pero se diferencian notablemente en el trato ofrecido a sus clientes.

2.1.3 ¢ POR QUE CAPACITAR?

En cualquier institucién importante, sea empresa, organismo estatal o
cualquier otra, la capacitacion y desarrollo de su potencial humano es una
tarea a la cual los mejores dirigentes han de dedicar enorme tiempo y

atencion.

Hay muchas razones por las cuales una organizacién debe capacitar a
su personal, pero una de las mas importantes es el contexto actual. Y con
esto me refiero a que vivimos en un contexto sumamente cambiante. Ante
esta circunstancia, el comportamiento se modifica y nos enfrenta
constantemente a situaciones de ajuste, adaptacion, transformaciéon y

desarrollo y por eso es debemos estar siempre actualizados.

http://www.meryrj.com ; Publicado el 11-25-2012 por Mery Rodriguez:

Las empresas se ven obligadas a encontrar e instrumentar
mecanismos que les garanticen resultados exitosos en este dinamico
entorno. Ninguna organizacion puede permanecer tal como esta, ni
tampoco su recurso mas preciado (su personal) debe quedar rezagado y
una de las formas mas eficientes para que esto no suceda es capacitando

permanentemente.

Las personas son esenciales para las organizaciones ahora mas que
nunca, su importancia estratégica estd en aumento, ya que todas las
organizaciones compiten a través de su personal. El éxito de una
organizacion depende cada vez mas del conocimiento, habilidades y

destrezas de sus trabajadores.
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Cuando el talento de los empleados es valioso, dificil de imitar y sobre
todo organizado, una empresa puede alcanzar ventajas competitivas que

se apoyan en las personas.

Para esto no existe mejor medio que la capacitacién, que también
ayuda a alcanzar altos niveles de motivaciones, productividad,
integracion, compromiso y solidaridad en el personal de la organizacion.
No debemos olvidarnos que otro motivo importante del por qué capacitar

al personal, son los retos mencionados anteriormente.

Algunos motivos concretos por los cuales se emprenden programas de
capacitaciéon son: incorporaciéon de una tarea, cambio en la forma de
realizar una tarea y discrepancia en los resultados esperados de una
tarea (esto puede ser atribuido a una falla en los conocimientos o

habilidades para ejercer la tarea).

Por esto la razén fundamental de capacitar a los empleados consiste
en darles los conocimientos, actitudes y habilidades que requieren para
lograr un desempefio 6ptimo. Las empresas deben dar las bases para
gue sus trabajadores tengan la preparacion necesaria y que les permitan

enfrentarse en las mejores condiciones a sus tareas diarias.

2.1.4 PROCESO DE SISTEMAS DE CAPACITACION

Por Edgardo Frigo www.forodeseguridad.com ;

Este enfoque presenta a la capacitacion como un proceso
administrativo complejo, compuesto de diferentes fases. Debido a que la
meta primaria de la capacitacion es contribuir a las metas globales de la
organizacién, es preciso desarrollar programas que no pierdan de vista las
metas y estrategias organizacionales, ya que todo debe guardar una

coherencia interna dentro de la organizacion.
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Las operaciones organizacionales abarcan una amplia variedad de
metas que comprenden personal de todos los niveles, desde la induccion

hacia el desarrollo ejecutivo.

A fin de tener programas de capacitacién eficaces y que tengan un
impacto maximo en el desempefio individual y organizacional, se
recomienda usar este enfoque sistematico con una progresion de las

siguientes fases, que primero las enumero a continuacion las describiré:

1. Evaluacién de necesidades
2. Disefio de programas
3. Instrumentacion

4. Evaluacion

2.1.4.1 FASE 1: Detectar necesidades de capacitacion

La busqueda de necesidades de capacitacion es la clarificacion de las
demandas educativas de los proyectos prioritarios de una empresa.

Los gerentes y el personal de Recursos Humanos deben permanecer
alerta a los tipos de capacitacion que se requieren, cuando se necesitan,
quién lo precisa y qué métodos son mejores para dar a los empleados el

conocimiento, habilidades y capacidades necesarias.

Para asegurar que la capacitacion sea oportuna y esté enfocada en los
aspectos prioritarios los gerentes deben abordar la evaluacion de

necesidades en forma sistematica utilizando tres tipos de analisis:

v Organizacional, consiste en observar el medio ambiente, las
estrategias y los recursos de la organizacion para definir tareas en las

cuales debe enfatizarse la capacitacion, permite establecer un
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diagnostico de los problemas actuales y de los desafios ambientales,

que es necesario enfrentar.

v De tareas, que significa determinar cual debe ser el contenido del
programa de capacitacion, es decir identificar los conocimientos,
habilidades y capacidades que se requieren, basado en el estudio de
las tareas y funciones del puesto. Se debe hacer hincapié en lo que
sera necesario en el futuro para que el empleado sea efectivo en su

puesto.

v' De personas, este andlisis conlleva a determinar si el desarrollo de las
tareas es aceptable y estudiar las caracteristicas de las personas y
grupos que se encontraran participando de los programas de

capacitacion.

Una vez realizados todos los analisis, surge un panorama de las
necesidades de capacitacion que deberian definirse formalmente en

términos de obijetivos.

La determinacion de las necesidades de capacitacion es una
responsabilidad que corresponde al administrador o jefe de recursos
humanos ya que tiene la responsabilidad de recibir los problemas

provocados por la falta de capacitacion.

Los principales medios utilizados para la determinacion de

necesidades de capacitacion son:

Evaluacion de desempefio; Observacion; Cuestionarios; Solicitud de
supervisores y gerentes; Entrevistas con supervisores y gerentes;
Reuniones interdepartamentales; Examen de empleados; Modificacion de
trabajo; Entrevista de salida; Analisis de cargos. Ademas de estos medios,

existen algunos indicadores de necesidades de capacitacion.
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Estos indicadores sirven para identificar eventos que provocaran
futuras necesidades de capacitacion (indicadores a priori) o problemas
comunes de necesidades de entrenamiento ya existentes (indicadores a

posteriori)

Indicadores a priori son por ejemplo: Modernizacion de maquinarias y
equipos; Produccion y comercializacion de nuevos productos o servicios;

Expansion de la empresa y admision de nuevos empleados;

Reduccion del niumero de empleados.

Indicadores a posteriori son por ejemplo: Calidad inadecuada de la
produccion; Baja productividad; Relaciones deficientes entre el personal;

NuUmero excesivo de quejas.

2.1.4.2 FASE 2: Disefio del programa de capacitacion

La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las
siguientes informaciones, para que el programa de capacitacion pueda

disenarse:

¢, Qué debe ensefiarse?

¢, Quién debe aprender?
¢.Cuando debe ensenarse?
¢,Dbénde debe ensefarse?

¢, Como debe ensefarse?

AN N N NN

¢, Quién debe ensefiar?

Debemos tener en cuenta que el programa debe elaborarse de tal
manera que, al descubrir nuevas necesidades, los cambios que se

realicen en el programa no sean violentos ya que esto podria ocasionar
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una desadaptaciéon en el entrenado y un cambio de actitud hacia la

capacitacion.

Los expertos creen que el disefio de capacitacion debe enfocarse al

menos en cuatro cuestiones relacionadas:

Objetivos de capacitacion
Deseo y motivacion de la persona

v
v

v Principios de aprendizaje

v Caracteristicas de los instructivos
v

Objetivos de capacitacion:

Una buena evaluacion de las necesidades de capacitacién conduce a
la determinacion de objetivos de capacitacion y estos se refieren a los

resultados deseados de un programa de entrenamiento.

La clara declaracion de los objetivos de capacitacién constituye una
base sélida para seleccionar los métodos y materiales y para elegir los

medios para determinar si el programa tendra éxito.
Disposicion y motivacién de la persona:

Existen dos condiciones previas para que el aprendizaje influya en el
éxito de las personas que lo recibiran. La buena disposicion, que se
refiere a los factores de madurez y experiencia que forman parte de sus

antecedentes de capacitacion.

La otra es la motivacién, para que se tenga un aprendizaje 6ptimo los
participantes deben reconocer la necesidad del conocimiento o
habilidades nuevos, asi como conservar el deseo de aprender mientras

avanza la capacitacion.

Las siguientes estrategias pueden ser esenciales:
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Utilizar el refuerzo positivo

Eliminar amenazas y castigos

Ser flexible

Practicar la empatia

encaminar a los aprendices

Hacer que los participantes establezcan metas personales
Disefar una instruccién interesante

Eliminar obstaculos fisicos y psicolégicos de aprendizaje

AN N U U N N N

Principios de aprendizaje

Los principios de aprendizaje constituyen las guias de los procesos por
los que las personas aprenden de manera mas efectiva. Mientras mas
utilicen estos principios en el aprendizaje, mas probabilidades habra de

gue la capacitacion resulte efectiva.

El éxito o fracaso de un programa de capacitacion, suele relacionarse

con dichos principios.

Algunos de estos principios son: participacion, repeticion,

retroalimentacion.

Es muy importante la eleccién de las técnicas que van a utilizarse en el
programa de capacitacion con el fin de optimizar el aprendizaje. Estas

pueden ser:

v Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo
v Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo

v Caracteristicas de los instructores

El éxito de cualquier actividad de capacitacibn dependera en gran
parte de las habilidades de ensefianza y caracteristicas personales de los
instructores. Estos responsables del entrenamiento, son las personas

situadas en cualquier nivel jerarquico, experto o especializado en
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determinada actividad o trabajo y que transmite sus conocimientos de

manera organizada.

Las caracteristicas esenciales y deseables que debe tener todo
instructor son: conocimiento del tema, adaptabilidad, facilidad para las
relaciones humanas, sinceridad, sentido del humor, interés, motivacion
por la funcion, entusiasmo, capacidades didacticas, instrucciones claras,

asistencia individual, entre otras.

Es evidente que el criterio de seleccion de los instructores es muy
importante, los mismos podran ser seleccionados entre los diversos

niveles y areas de la empresa.

Cuanto mayor sea el grado en que el instructor posea tales

caracteristicas, tanto mejor desempenfara su funcion.

2.1.4.3 FASE 3: Implementar el programa de capacitacion

Existe una amplia variedad de métodos para capacitar al personal que
ocupa puestos ejecutivos y no ejecutivos. Uno de los métodos de uso mas
generalizado es la capacitacion en el puesto de trabajo, porque
proporciona la ventaja de la experiencia directa, asi como una

oportunidad de desarrollar una relacién con el superior y el subordinado.

Es un método por el cual los trabajadores reciben la capacitacion de

viva voz de su supervisor o de otro capacitador.

En la capacitacion de aprendices, las personas que ingresan a la
empresa reciben instrucciones y practicas minuciosas, tanto dentro como
fuera del puesto, en los aspectos tedrico y practicos del trabajo. A
continuacion se nombrardan algunas de las dimensiones de la

capacitacion:
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v' La capacitaciéon de induccion,

Comienza y continda durante todo el tiempo que un empleado presta
Sus servicios en una organizacion. Al participar en un programa formal de
induccién, los empleados adquieren conocimientos, habilidades y
actitudes que elevan sus probabilidades de éxito en la organizacion.

v La capacitacion en habilidades,

La capacitacion de equipos y la capacitacion de diversidad tienen una

importancia fundamental en las organizaciones actuales.

v’ La capacitacién combinada

Consiste en programas de entrenamiento que combinan la experiencia

practica del trabajo, con la educacién formal en clases.

Los programas de internado

Revisten especial eficacia porque brindan experiencia en el puesto y

fuera de éste.

2.1.4.4 FASE 4: Evaluacién del programa de capacitacién

La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacién de los
resultados obtenidos, en la cual se intenta responder preguntas tales

como:

¢, Qué estamos obteniendo de los programas de capacitacion?
¢ Estamos usando productivamente nuestro tiempo y nuestro dinero?
¢,Hay alguna manera de demostrar que la formacion que impartimos es la

adecuada?
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La capacitacion debe evaluarse para determinar su efectividad, los
costos de la capacitacion siempre son altos en términos de costo directo

y, aun mas importante, de costos de oportunidad.

Los resultados, en cambio, suelen ser ambiguos, lentos y en muchos

casos, mas que dudosos.

La evaluacion debe considerar dos aspectos principales:

1. Determinar hasta qué punto el programa de capacitacion produjo en
realidad las modificaciones deseadas en el comportamiento de los

empleados.

2. Demostrar si los resultados de la capacitacidon presentan relacion con la

consecucién de las metas de la empresa.

En este punto existen diferentes modelos, los cuales ya fueron
mencionados anteriormente, para evaluar hasta qué punto los programas
de capacitacion mejoran el aprendizaje, afectan el comportamiento en el

trabajo, e influyen en el desempefio final de una organizacion.

No siempre las empresas le dan la importancia necesaria al tema de
capacitacién, sin tomar en cuenta que de ahi parte el excelente
desempefio de sus trabajadores y que se mantendra una buena imagen

empresarial.

2.1.5 ACTUALIZACION

Segun, Alberto Puente, director de formacién de ceoe — cepyme:

Es el proceso educacional por medio del cual las personas adquieren

conocimientos, habilidades y aptitudes nuevas para el desempefio de sus
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cargos. Como proceso educacional, la actualizacion incluye tres tipos de

contenidos:

v Transmision de Informacién y Conocimientos.
v’ Desarrollo de Habilidades.

v’ Desarrollo de Actitudes.

Corresponde al jefe, cuando se percata que sus empleados carecen
de determinado tipo de capacitacion, solicitar al organismo
correspondiente, que les ensefie y actualice determinado tipo de
conocimientos, habilidades o actitudes, cuando no tenga capacidad para

hacerlo personalmente.

Segun, Maria Antonieta Sevilla Quiroz, (1998), “LA FORMACION
PROFESIONAL Y EL PROGRESO EN EL TRABAJO.” Indica que:

La actualizacion de conocimientos tiene dos objetivos fundamentales:

Ser mas eficiente en el desempefio de las funciones,

1. Ser una profesional mas calificada. (océano, Grupo Editorial),
Pag.38.

La formacién de la secretaria exige el aprendizaje de estudios diversos
y una actualizaciébn constante de técnicas y procedimientos. Haber
efectuado estudios minimos sobre las diversas teméticas que abarca el
area de secretariado no es suficiente, ya que las necesidades
empresariales siempre van en aumento y es indispensable prepararse
constantemente, para estar a la altura de las exigencias y requerimientos

institucionales.

En esta nueva realidad, el factor humano impera en las
organizaciones, ya que es el Unico recurso disponible capaz de tener

perspicacia, presuponer o inferir. Por mayores y mejores que sean los
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sistemas de informacion y los bancos de datos, por mads nuevas que sean
las investigaciones en el area de la inteligencia artificial, hasta hoy no se
han conseguido ordenadores que piensen como seres humanos, capaces
de conseguir ordenadores que piensen como seres humanos capaces de

tomar decisiones basadas en la sensibilidad.

El conocimiento personal: un valor seguro el “descubrimiento” del
conocimiento es el proceso por el cual ampliamos la cantidad y calidad de
nuestro almacén de conocimiento. Esto se puede llevar a cabo a través
de una serie de procesos que incluyen la lectura, escritura, conferencias,

trabajo en equipo, suefios diarios o trabajo en un equipo directivo.

Finalidad e importancia de la actualizacion

La finalidad de la actualizacion es mantener a todas las personas
preparadas para el desempefio de sus cargos actuales o futuros, ya sea

transmitiéndoles informacion y conocimientos, habilidades o actitudes.

Sin la capacitacion y actualizacion, las personas no estan preparadas

para la ejecucion de sus tareas en la empresa y pierden:

v’ Eficiencia
v' Productividad
v’ Eficacia

v Progreso

El empleado:

v’ Se torna lento en la realizacion de su trabajo.
v’ Se pierde facilmente.

v’ Comete errores en cada momento.
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v Inutiliza material.
v’ Pierde tiempo.

v Disminuye calidad.

Esto molesta al:

v Jefe
v’ Cliente
v’ Usuario

v Colega

Propio empleado

La actualizacion es importante para la empresa y para el funcionario en
la medida que proporciona al trabajo:
v Excelencia
v’ Productividad
v’ Calidad
v Rapidez
v' Perfeccidn
v" Utilizacién correcta del material

v' Satisfaccion personal de ser bueno en lo que se hace

Nada se gana con recursos empresariales: maquinas complejas,
métodos y procesos, sin personas capacitadas. Ya sea en la guerra, futbol
0 en las empresas, la capacitacion y actualizacion es vital para la victoria

y el éxito.
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Para una empresa es importante estar innovando en infraestructura, en
la forma de hacer mercadeo, en sistemas de informacion, es fundamental
siempre estar innovando; de igual forma lo es la capacitacion y
actualizacion del personal; es tan urgente como todo lo anterior y no se
puede descuidar ya que nuestro entorno cambia constantemente y, por
tanto, también las teorias de como hacer las cosas.

Es tan importante la actualizacion enfocada a brindar conocimientos
sobre técnicas que permitirdn hacer una labor especifica de manera mas
productiva y de acuerdo a los estandares de cada empresa; pero ain mas
importante es la capacitacion y actualizacién en las relaciones humanas,
en areas como: motivacion, comunicacion, integracion de equipos de
trabajo, manejo de estrés. Este tipo de capacitacion esta dirigido a todo el
personal y su finalidad primordial consiste en hacer mejores individuos a
los integrantes de una empresa, como miembros de una comunidad

especifica.

Otro tipo de actualizacion es el de desarrollo de competencias,
enfocada a un grupo determinado con el objetivo de brindar herramientas
necesarias para el mejoramiento de su labor en un cargo especifico, como

puede ser: Liderazgo, hablar en publico, manejo efectivo del tiempo.

No podemos dejar aquellas capacitaciones que aporten a la
actualizacion, y mantenimiento de la buena imagen de la empresa como
son: Imagen, Etiqueta y Protocolo empresarial, enfocadas a aquellos
integrantes de la empresa de cara al publico como secretarias,
recepcionistas, asistentes, personal de mercadeo y ventas, ejecutivos y

gerentes.

Es conveniente realizar actualizaciones, preferiblemente con empresas
especializadas en ofrecer conferencias, seminarios y talleres que hagan
procesos de seleccion para sus conferencistas y tengan variedad de

opciones segun la necesidad especifica, pues aquellas que tienen sus
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propios capacitadores y quienes ademas forman parte de la empresa

como socios o empleados no siempre seran la mejor opcion.

2.1.6 DESEMPENO PROFESIONAL

HERRERA, PADRON:; “Reflexiones sobre la Educaciéon basada en

Competencias” Preto, Brasil. (1999). Sostiene que:

En los ultimos afios el tema sobre competencias como elemento
dinamizador de las actividades que tratan de buscar la capacidad
practica, el saber y las actitudes necesarias para desenvolverse en el
trabajo de una ocupacion o grupo de ocupaciones en cualquier rama de la
actividad econdmica, ha matizado un nimero cada vez mas creciente de
cambios en los sistemas de formacién de trabajadores y la utilizacion de
medios, métodos y formas de ensefianza dirigidas a que el aprendiz o
trabajador adquiera la capacidad necesaria para el trabajo con la

precision de tres componentes

2.1.6.1 Los conocimientos adquiridos que por si solos no garantizan que
el trabajador sea competente, pero que requieren una constante

actualizacion.

2.1.6.2 Saberes practicos; los cuales demandan la adquisicion de
habilidades, capacidades, destrezas y procedimientos para
ejecutar actividades donde se utilicen entre otros, instrumentos,

técnicas, tecnologias y asi mejorar la calidad de su desempefio.

2.1.6.3 Las actitudes, muchas veces delegadas a un segundo plano y que
promueven de forma integral, los intereses, las motivaciones y
valores; lo cual en infinidad de ocasiones precisan lo diferente en

la competencia de uno u otro trabajador.
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2.1.6.4 Es interesante el enfoque sobre dimensiones de las competencias
laborales dado por Julio Pérez La O(2), donde se presenta un
analisis metodolégico para la delimitacion de competencias
profesionales y ocupacionales como componentes de la
competencia laboral ya que en su opinion los recursos humanos
calificados particularmente los profesionales universitarios y en
especial los graduados de perfil amplio, manifiestan sus
competencias en dos grandes escenarios, el profesional y el

ocupacional.

Lo anterior se enmarca en la diversidad de matices e interpretaciones
del término de competencia, aunque es importante resumir que en
cualquiera de sus variantes incorpora una concepcidn mas amplia y
profunda de la formacion y calificacion al generar objetivos y tareas
dirigidos a demostrar la competencia como un todo en resultados
observables.

Por lo que en un profesional competente, el conocimiento adquirido se
aplica a su practica laboral, la cual es heterogénea y diversa, de modo
que el concepto de competencia es aplicable también al saber reflexionar,
valorar, organizar, seleccionar e integrar lo que puede ser mejor y que se

sistematiza en su valoracion continua para realizar la actividad profesional

Resolviendo un problema o realizando un proyecto, lo cual no implica
homogeneidad sino su aplicacién flexible segun la situacién concreta en

que se desarrolle.

Visto asi, la competencia es adaptable y transferible, no puede limitarse
a una tarea Unica y repetitiva, sino que supone la capacidad de aprender,
de innovar y de comunicar los procesos de innovaciéon, comprendiendo las
diversas circunstancias profesionales y la capacidad de adaptar el

conocimiento a ellas, lo cual se va interiorizando en el pensamiento del
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profesional por distintas vias y muy especialmente desde su propia

experiencia.

2.1.7 RELACIONES HUMANAS

VALLEJO, Jorge, “Relaciones humanas” vigésima tercera edicion,
(1996), Guayaquil, Ecuador.

En general las diferentes definiciones del concepto de competencia
se identifican con diferentes tendencias a las que se afilian de una forma
u otra sus autores, siendo las que mas se destacan en el plano
internacional la Conductista, Funcionalista y la Constructivista, de las
cuales exponemos a continuacion una sintesis de sus principales
caracteristicas. Este enfoque permite valorar los procesos de formacion y
desarrollo de las competencias laborales desde una perspectiva donde el
interés individual y social se integran para satisfacer tanto las necesidades
y expectativas de las organizaciones donde desarrollan sus actividades
laborales como la de los individuos, de acuerdo a sus respectivos

objetivos.

A tal efecto se asume como competencia laboral en correspondencia

con los propdsitos del presente trabajo son:

2.1.7.1 Conductista: _ Su sello distintivo radica en que sus resultados
se constatan en las cosas que hacen los mejores, los relevantes, por
comportamientos observables, registrables evidentes y nunca por

requisitos.

Donde se denominan competencias a las cualidades de los

competentes, por haber alcanzado un perfil de excelencia.

28


http://www.monografias.com/trabajos7/tain/tain.shtml

2.1.7.2 Funcionalista

La relacion de la funcién constituye el principio de la seleccion
fructifera de los datos relevantes. Analiza las diferentes relaciones que
existen en la organizacion entre resultados capacidades, habilidades,
conocimientos y aptitudes de los trabajadores, comparando unas con

otras.

2.1.7.3 Constructivista

Valora las relaciones mutuas y las acciones entre los grupos y su
entorno, pero también entre situaciones de trabajo y de superacion.
Construye la competencia no solo a partir de la funcion que nace del
mercado, sino que concede igual importancia a la persona, a sus

objetivos y posibilidades.

2.1.8 EL SISTEMA DE CONOCIMIENTOS, DE PRACTICAS Y
VALORACIONES

Posibilita la capacidad de los seres humanos para utilizarlos como
teoria, instrumentos, técnicas y tecnologias en un proceso de
sistematizacién del mejoramiento de sus actividades concretas, con un

desempeiio acorde con las cambiantes exigencias sociales.

Lo anterior es wuna aproximacion a la conceptualizacion de
competencia la cual por su contenido metodolégico se adecua a las
condiciones en que se desarrollan las relaciones e interacciones de
caracter social, que se establecen entre los sujetos implicados en la

actividad profesional.

Las competencias laborales, asi, entendidas son caracteristicas de las

personas, estan en las personas y se desarrollan con las personas de
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acuerdo a las necesidades de su contexto econdmico, social y cultural y
Sus aspiraciones y motivaciones individuales; por lo tanto no basta con
saber, o saber hacer, es necesario poseer actitudes y valores que
predispongan al ser humano a utilizar el saber y el saber hacer y

evidenciarlos en el desempefio de su actividad laboral.

Asumir un enfoque por competencias en la formacion profesional
exige, una integracion de estos componentes para lograr la necesaria
flexibilidad laboral que promueve el desempefio alternativo de varias
ocupaciones, como tendencia actual en el mundo del trabajo, con

estandartes de calificacion en aumento.

El cambio més frecuente de lugar de trabajo y uso acelerado de las
tecnologias de la informacién que exigen una mayor abstraccion y manejo

de instrumentos, técnicas y maquinarias mas complejas.

Estas exigencias implican el incremento y la mejora de conocimientos,
habilidades y destrezas de los recursos humanos donde se requiere de un
hombre capaz de dar optimas soluciones a los problemas que se
presentan en diversas esferas de actuaciobn como pueden ser en:
areas tecnoldgicas, de servicio, y también en nuevas modalidades de

ejecucion del trabajo, todas en constante cambio.

Por lo que ahora se hace relevante comprender los desempefios o
realizaciones de una persona a través de todos los elementos que
participan en la misma, siendo la tendencia en estos momentos la de
analizar lo que el sujeto realmente hace, elevandose la importancia de
conocer las estrategias que utiliza cuando trata o logra solucionar un

problema.

En la actualidad la competencia es inseparable de la situacién
particular en que se expresa, ya que somos competentes para ciertas

tareas y la competencia puede tener distintas expresiones y cambios en
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dependencia a la capacidad de utilizar teorias, instrumentos, técnicas y
tecnologias o la cultura que poseemos de forma adecuada.

2.1.9 COMPETENCIAS PROFESIONALES

El conocimiento de las demandas del mercado laboral tiene gran

importancia a la hora de buscar un puesto de trabajo.

Las competencias se pueden definir de la siguiente manera: capacidad

aprendida para realizar adecuadamente una tarea, funcién o rol.

Es decir, la competencia profesional es la integracion de conocimientos
habilidades y destrezas, actitudes y valores necesarios para ejercer un
profesién, resolver los problemas profesionales, colaborar en la
organizacion del trabajo. Segun el sector especifico y el desempefio a
realizar se demanda un perfil de competencias concreto. Sin embargo,
teniendo en cuenta varios estudios realizados, las empresas piden sobre
todo una serie de competencias basicas comunes a casi todas las

profesiones:

v' Capacidad de comunicacion

Habilidad para transmitir ideas, opiniones y emociones de forma clara y
comprensible para diferentes tipos de interlocutores, utilizando
adecuadamente tanto los recursos verbales como los no verbales. Implica

el dominio de diferentes medios: oral, escrito, audiovisual.

v Liderazgo

Capacidad para ejercer influencia sobre un equipo de personas con el
fin de guiarlo hacia un objetivo. Implica habilidades para incrementar la

motivacion del grupo y para potenciar los recursos de sus miembros.
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v' Trabajo en equipo

Interés, predisposicion y capacidad de trabajar con otros para

conseguir metas comunes.
v Compromiso con la organizacién

Capacidad y voluntad de implicarse para defender las necesidades,

prioridades y objetivos de la empresa
v' Orientacion al cliente

Disposicion a trabajar teniendo en cuenta las necesidades y demandas

de los clientes, buscando siempre su méaximo nivel de satisfaccion.
v' Capacidad de planificacién y organizacion

Capacidad para priorizar y gestionar tareas y recursos de manera que

se puedan lograr los resultados esperados en los plazos previstos.
v Iniciativa

Conjunto de habilidades que permiten actuar de manera autébnoma
ante los imprevistos y problemas, dandoles una respuesta rapida y eficaz,

también implica la anticipacion para evitar problemas futuros.

v" Innovacién-creatividad

Capacidad de idear nuevas formas de realizar el trabajo, nuevos

productos o servicios, asi como de concretar estas ideas en acciones.

2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

El trabajo diario de las secretarias y funcionarios en general de las

instituciones publicas como privadas, hacen necesarias e imprescindibles
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las capacitaciones y actualizaciones constantes para el adecuado
desarrollo de sus actividades laborales.

Por eso se eligi6 el modelo de capacitacion y actualizacién con
eficiencia, que desarrolla la adquisicion de conocimientos, habilidades y

actitudes en donde se puede combinar la teoria y la practica.

Esta capacitacion y actualizacion debe manifestarse con
predisposicién y entusiasmo para lograr potencializar sus fortalezas y
enfrentar con éxito todo tipo de problemas o retos laborales que se

presenten y asi darle una buena imagen a la institucion en la cual trabaja.

Como consecuencia de la falta de capacitacién y no actualizacion de
los profesionales, las personas que ocupan sus servicios reciben una

atencion inadecuada lo que termina afectando a la imagen institucional.

Estar preparados para ejercer el rol de secretarias o funcionarios
significa adquirir nuevos conocimientos sobre técnicas y destrezas dentro
de las funciones que estan desempefiando y de esta manera lograr

garantizar una institucion soélida que beneficiara a todos sus usuarios.

2.3 PREGUNTAS DIRECTRICES

1.- ¢El personal de secretariado y funcionarios del Gobierno
Provincial de Imbabura, estan capacitados y actualizados al

momento en las diferentes competencias profesionales?

Después de aplicar las encuestas a jefes departamentales, personal
de secretariado y funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura, se
conocié que no se encuentran totalmente capacitados, no tienen una
adecuada actualizacibn en las competencias de secretariado para
desarrollar sus labores de manera correcta y aportar al mejoramiento de

su desempefio profesional.
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2.- ¢Cual es el nivel de desempefio laboral de los funcionarios y del
personal de secretariado?

De acuerdo a las respuestas obtenidas luego de la aplicacion de
encuestas, el nivel de desempefio con el que cuentan los funcionarios y

personal de secretariado es basico, por la falta de actualizacién.

3.- ¢Un programa de capacitacion y actualizacion podra mejorar las

competencias profesionales de los funcionarios y secretarias?

Un programa de capacitacion y actualizacion en técnicas actuales y
modernas es fundamental para desarrollar las labores de trabajo, asi lo
manifestaron jefes departamentales, funcionarios y secretarias en sus

respuestas. Se ve urgente la necesidad de aplicar esta propuesta.

4.- ¢La aplicacion de un programa de capacitacion y actualizacién
puede actualizar los conocimientos para mejorar el desempeifio

profesional?

Al terminar con el analisis de resultados se pudo conocer que para los
funcionarios y secretarias la aplicacién de un programa de capacitacién y
actualizacion actuard de manera positiva al complementar los

conocimientos y optimizar su desempefio.

2.4 GLOSARIO DE TERMINOS

1. Aprendizaje: es el proceso a través del cual se adquieren o modifican
habilidades, conocimientos, conductas o valores como resultado

del estudio, experiencia, la instruccion,

2. Comunicacion: es el proceso mediante el cual se puede transmitir

informacion de una entidad a otra
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3. Construccion: se denomina construccion a todo aquello que exige,
antes de hacerse, disponer de un proyectoy una planificacion

predeterminada.

4. Conocimientos: Hechos o informacion adquiridos por un ser vivo a
través de la experiencia o la educacion teorica o practica de un asunto

referente a la realidad

5. Cliente: es aquella persona natural o juridica que realiza la

transaccion comercial denominada compra

6. Colega: Persona que tiene la misma profesion o actividad que otra.

7. Determinacién: Resolucion que se toma sobre un asunto.

8. Desempeiio: conjunto de comportamientos y resultados obtenidos por

un colaborador en un determinado periodo

9. Evaluacién: es la accién de estimar, apreciar, calcular o sefialar el

valor de algo

10.Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de
algo para conseguir un objetivo determinado con el minimo de

recursos posibles viable.

11. Excelencia: talento o cualidad de lo que es extraordinariamente

bueno y también de lo que excede las normas ordinarias.

12. Interaccion: es una accion reciproca entre dos o0 mas objetos,

sustancias, personas o agentes

13.Implementar: es la realizacion de una aplicacion, instalacion o la

ejecucion de un plan, idea, modelo cientifico, disefio
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14.Liderazgo: es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que
un individuo tiene para influir en la forma de ser de las personas o en

un grupo de personas determinado.

15.Motivacién: puede definirse como el sefialamiento o énfasis que se

descubre en una persona hacia un determinado medio

16.Productividad: relacion entre la cantidad de productos obtenida por
un sistema productivo y  recursos utilizados para obtener la

produccion.

17.Programa: Accion que consiste en hacer una planificacion ordenada
de las distintas partes o actividades que componen una cosa gue se

va a realizar

18.Progreso: es un concepto que indica la existencia de un sentido de

mejora en la condicion humana

19.Recopilar: trata de reunir toda documentacion o informacién que sea

necesaria para llegar a un objetivo

20.Técnica: es un conjunto de saberes practicos o procedimientos para

obtener los resultados deseados.
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2.5 MATRIZ CATEGORIAL

CONCEPTO CATEGORIA DIMENSION | INDICADORES
» Redaccion

La formacién de la secretaria > Ortografia

y funcionarios exige el » Archivo

aprendizaje de estudios » Computacion

diversos y la actualizacién Capacitacién y | Competencias > A'Fencién al

constante que significa el actualizacion Profesionales cliente

proceso educacional por

medio del cual las personas

adquieren conocimientos,

habilidades 'y  aptitudes

nuevas para el desempefio

de sus cargos

El desempefio profesional se > Puntualidad

basa en las competencias Habilidades > Responsabilidad

profesionales que se define comunicativas. » Compromiso

como la habilidad de saber Desempefio > Iniciat-iv-a

reflexionar  organizar e _ Relaciones > Creatividad

integrar lo que puede ser Profesional interpersonales. » Trabajo en

mejor para realizar equipo.

actividades  profesionales, Responsabilidad > Liderazgo

resolviendo un problema o

realizando un proyecto

social.
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CAPITULO 1l

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION
3.1.1 INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Es descriptiva porque se estudid, analizé y describié los hechos y

sucesos dentro de la institucion.

Se realizd las encuestas al personal de secretariado, funcionarios y
jefes departamentales, con el proposito de obtener datos reales, lo que
permiti6 determinar el nivel de conocimientos de las diferentes técnicas

secretariales.

3.1.2 INVESTIGACION PROPOSITIVA

Es una investigacion propositiva porque propone una solucién al
problema de la falta de actualizacibn de técnicas y conocimientos
modernos en el personal administrativo del Gobierno Provincial de

Imbabura.

3.1.3 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Es bibliogréfica ya que permitié recoger datos veraces, propuestos por
investigaciones anteriores, que sirven de soporte y guia para realizar esta

investigacion; principalmente en el marco teorico.
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3.1.4 INVESTIGACION DE CAMPO

Es de campo porque permitid analizar el problema de acuerdo a su
realidad, con el proposito de comprender e interpretar las distintas
opiniones de los funcionarios y personal de secretariado del Gobierno

Provincial de Imbabura.

3.1.5 FACTIBLE

Es factible puesto que se conocid las falencias en este ambito en la
institucion y se puede mejorar el desempefio profesional de funcionarios y
personal de secretariado mediante talleres en los que se combinara la
teoria con la practica, es un proyecto realizable ya que se cuenta con

todos los recursos necesarios.

3.2 METODOS

Este trabajo de grado se realiz6 en el Gobierno Provincial de Imbabura
analizando las necesidades mas frecuentes de capacitacion y
actualizacion de conocimientos de los funcionarios y secretarias por lo

gue los métodos gue se utilizaron son los siguientes:

3.2.1 Método Deductivo

Permiti6 demostrar la realidad del problema para realizar un analisis
con el cual obtener un diagnostico o una vision general sobre el nivel
actual de capacitacién y actualizacion del personal de secretariado y
funcionarios y de qué manera influye esto en su desempefio profesional.
Se aplico este método en el planteamiento el problema ademes en el

marco teorico.
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3.2.2 Método Inductivo

Este método sirvio para reunir los diversos elementos y criterios
recabados en las encuestas para que sean analizados, tabulados a fin de

que permitan establecer las conclusiones de la investigacion.

3.2.3 Método Matematico — Estadistico

Este método sirvid para la tabulacidn de encuestas y para presentar
los resultados con representacion visual en cuadros de frecuencia y

graficos de barras.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS

Son procedimientos operativos y rigurosos bien definidos, apropiados
para la recoleccion y sistematizacion de datos en los que se apoya la

investigacion. La técnica que se utilizé para este trabajo fue la encuesta

3.3.1 Encuesta

Es una técnica para recolectar informacion y consiste en la formulacion
de una serie de preguntas que deben responder sobre la base de un
cuestionario. En este caso se realizaron preguntas cerradas con varias

alternativas de respuesta.

3.4 POBLACION

La poblacion es la totalidad del fendbmeno a estudiar, posee una
caracteristica comudn, la cual se estudia y da origen a los datos de la
investigacion. La poblacion del presente trabajo se detalla en el siguiente

cuadro:
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DENOMINACION DEL GRUPO NUMERO DE INTEGRANTES

Personal de secretariado y funcionarios 48
Jefes departamentales 7
TOTAL: 55

Informacion, obtenida de: Ing. William Revelo - GPI

3.5 Muestra

Se trabajara con toda la poblacion ya que el nimero de encuestados es

manejable.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Este trabajo de grado se realiz6 en base a informacion que se obtuvo
con la aplicacion de encuestas a jefes departamentales, secretarias y

funcionarios de Gobierno provincial de Imbabura.

El objetivo de la investigacion fue analizar cada una de las respuestas
tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando graficos y cuadros

gue detallan porcentajes exactos de las respuestas.

Para la recoleccion de informacion se aplic6 una encuesta a jefes
departamentales, secretarias y funcionarios del Gobierno Provincial de

Imbabura.

Con la obtencion de los resultados, se procedioé a realizar el calculo
para transformar las frecuencias en porcentajes mediante una regla de

tres simple.
Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de célculo Excel,
luego en la barra de menu la opcidén insertar, en el grupo ilustraciones, se

escogi6 graficos circulares.

Los graficos circulares sirvieron para el andlisis e interpretacion de

resultados, los que se representan a continuacion.
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4.2 RESULTADO DE LA ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

1. ¢Considera que la computaciéon es indispensable en los
funcionarios y en las secretarias, para la realizaciéon de sus

actividades laborales?

CUADRO 1
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 7 100%
CASI SIEMPRE 0 0%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 100%
GRAFICO #1
0% 0% 0%
M Siempre
W Casi S,
Rara V.
W Nunca

INTERPRETACION._

La totalidad de jefes departamentales coinciden en que el conocimiento
de la computacion es indispensable para el desempefio profesional de las
secretarias y los funcionarios. Por lo que se puede determinar la
necesidad de realizar un programa de actualizacion que ayude a
desarrollar el trabajo de acuerdo a los avances tecnologicos.
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2. ¢La redaccion que utiliza la secretaria y funcionarios para sus

comunicaciones cree que es totalmente eficaz?

CUADRO 2
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 1 14.28%
CASI SIEMPRE 6 85.71%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES
GRAFICO #2
o, 0%
0% ~
B Siempre
W Casi S.
Rara V.
M Nunca
ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mayoria de encuestados manifiestan que la redaccion que es
utilizada por las secretarias y los funcionarios no siempre es la adecuada
por lo que se requiere de una capacitacion en este tema importante para

poder desenvolverse de manera eficaz.
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3. ¢La ortografia es utilizada correctamente por la secretaria y

funcionarios en sus labores diarias?

CUADRO 3
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 1 14.28%
CASI SIEMPRE 6 85.71%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
| FUENTE: ENGUESTA A JEFES DEPARTAVENTALES |
GRAFICO #3
0% _\0;’/0
B Siempre
M Casi S.
Rara V.
W Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Casi todos los jefes departamentales indican, la ortografia no siempre
es utilizada correctamente, esto nos permite deducir que es realmente
necesaria una adecuada actualizacién en ortografia y asi ayudar en el

mejoramiento del desemperio profesional de secretarias y funcionarios.
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4. ¢En la realizaciobn de sus actividades los funcionarios vy

secretarias utilizan el archivo de manera técnicay efectiva?

CUADRO 4
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 7 100%
CASI SIEMPRE 0 0%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 100%
GRAFICO #4
O%_Q% 0%
M Siempre
M Casi S.
Rara V.
B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Los jefes departamentales encuestados en su totalidad sefialan que la
utilizacion del archivo por parte de las secretarias y funcionarios es
técnica y efectiva en el desempefio de sus funciones, lo que nos indica
que la capacitacion en técnicas de archivo es la adecuada en el personal.
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5. ¢La atencion brindada por parte de la secretaria y funcionarios, al

cliente o usuario interno y externo es la adecuada?

CUADRO 5
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 3 42.85%
CASI SIEMPRE 4 57.14%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
GRAFICO #5
0%, 0%
B Siempre
B Casi S.
Rara V.
® Nunca

ELABORADO POR: VASQUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Algunos jefes departamentales encuestados afirman que la atencion
brindada por las secretarias y funcionarios siempre es adecuada, aunque
la mayoria indica que no siempre es adecuada, por lo que se puede
establecer que para lograr que la atencion siempre sea efectiva ida hay

gue capacitar en cuanto a normas de atencion al cliente.
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6. ¢ En su desempefio profesional los funcionarios y secretarias son

puntuales?
CUADRO 6
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 1 14.28%
CASI SIEMPRE 6 85.71%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
FIIFNTF: FNICIIFSTA A IFFFS DFPARTAMFNTAI FS |
GRAFICO #6
9%_ 0%
0%-0,
H Siempre
M Casi S.
Rara V.
B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Casi todos los jefes departamentales expresan que “no siempre” se
respeta el valor de la puntualidad por lo que se debe concientizar a los
funcionarios y secretarias de cumplir con esta exigencia de la institucion,

que habla bien del desemperio profesional.
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7. ¢Al realizar sus labores diarias la secretaria y funcionarios,

cumplen sus tareas demostrando iniciativa?

CUADRO 7
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 4 57.14%
CASI SIEMPRE 3 42.85%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
GRAFICO #7
0,00% - 0%
B Siempre
W Casi S.
Rara V.
M Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mitad de los jefes departamentales encuestados indican que la
iniciativa es utilizada por funcionarios y secretarias, por otro lado la otra
mitad opina que no siempre. Se puede concluir que hay que incentivar a
la utilizacion de la iniciativa para poder realizar un mejor trabajo, con
aportes que generalmente son creativos y oportunos.
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8. ¢Cree que para obtener un trabajo eficaz es necesario trabajar en

equipo?
CUADRO 8
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 4 57.14%
CASI SIEMPRE 2 28.57%
RARA VEZ 1 14.28%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 99.99%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES
GRAFICO #8
0%
B Siempre
MW Casi S.
Rara V.
M Nunca
ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mayoria de encuestados coinciden en que para obtener un mejor
trabajo es necesario trabajar en equipo por lo que es importante mantener
una buena relacion de compafierismo Yy lograr la integracion total de todos

los funcionarios y secretarias.
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9. ¢Considera que la secretaria y los funcionarios se auto capacitan

para mejorar su desempeifo laboral?

CUADRO 9
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 0 0%
CASI SIEMPRE 1 14.28%
RARA VEZ 4 57.14%
NUNCA 2 28.57%
TOTAL 7 99.99%
| FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAVIENTALES |
GRAFICO #9
0%
M Siempre
M Casi S.
@ Rara V.
® Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mayoria de encuestados afirman que rara vez existe una auto
capacitacion en los funcionarios y secretarias esto permite determinar que
hace falta un programa de capacitacion o actualizacibn que ayude a

mejorar el desempefio profesional de todos.
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10. ¢Cree que en la instituciéon es necesario implementar un
programa de capacitaciéon y actualizacion para aportar al
mejoramiento del desempefio laboral de la secretaria y de los

funcionarios?

CUADRO 10
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 7 100%
CASI SIEMPRE 0 0%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 7 100%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES
GRAFICO #10
o 0,00%
0% ~—0%
M Siempre
W Casi S.
Rara V.
B Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La totalidad de jefes departamentales manifiestan que es necesaria la
implementacion de un programa de capacitacion y actualizaciéon que
permita mejorar de manera eficaz el trabajo que realizan secretarias y

funcionarios.
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4.3 RESULTADO DE LA ENCUESTA A SECRETARIAS Y
FUNCIONARIOS

1. ¢Considera que la computacion es indispensable para la
realizacion de sus actividades laborales?

CUADRO 1
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 44 91.66%
CASISIEMPRE | 4 8.33%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 99.99%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #1

0%

M Siempre
H Casi S.
Rara V.

B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Casi todos los encuestados consideran que los conocimientos de la
computacion son indispensables para realizar sus labores profesionales,
mas aun en la actualidad que la mayoria de acciones en la oficina se
hacen a través de un ordenador.
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2. ¢La redaccion que utiliza para sus comunicaciones cree que es
adecuada a las nuevas reglas y técnicas de escritura?

CUADRO 2
VARIABLE TOTAL %0
SIEMPRE 24 50%
CASI SIEMPRE 24 50%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #2
0%_V0%
B Siempre
M Casi S.
Rara V.
B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mitad de los encuestados aseguran que su redaccién es siempre
utilizada de forma correcta, por otra parte la otra mitad admiten que no
siempre lograr utilizar una adecuada redaccion en la realizacion de sus
funciones lo cual permite considerar la necesidad de una actualizacién

permanente, cada vez que las normas y reglas de redaccién tengan algun

cambio.
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3. ¢Considera que su ortografia es utilizada correctamente en sus
labores diarias?

CUADRO 3
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 32 66.66%
CASI SIEMPRE 16 33.33%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 99.99%

FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #3
O%T 0%
B Siempre
M Casi S.
Rara V.
B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Las dos terceras partes de los encuestados afirman tener una
excelente ortografia al desempenfar sus funciones, pero la otra tercera
parte nos indica que no siempre su ortografia es correcta por lo tanto se
debe tomar en cuenta esta falencia porque sera necesario actualizar en

este tema.
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4. ;En larealizacién de sus funciones la utilizacion del archivo es de
manera técnicay efectiva?

CUADRO 4
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 39 81.25%
CASI SIEMPRE 9 18.75%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%

FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #4

0% 0%

T

H Siempre
W Casi S.
W RaraV.

B Nunca

| ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mayoria de secretarias y funcionarios utilizan el archivo de manera
técnica y efectiva para realizar su trabajo, esto nos indica que estan
actualizados en el manejo adecuado y eficaz del archivo.
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5. ¢La atencion brindada al cliente o usuario interno y externo es
adecuada?

CUADRO 5
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 16 33.33%
CASI SIEMPRE 16 33.33%
RARA VEZ 14 29.16%
NUNCA 2 4.16%
TOTAL 48 99.98%
| FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #5

4,16%

H Siempre
W Casi S.
M Rara V.

B Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Existen tres grupos de respuestas, porque mientras las dos terceras
partes indican que siempre o casi siempre se atiende adecuadamente,

una tercera parte indica que no lo hace.

En las instituciones que tienen contacto con el publico, la atencion debe

ser totalmente adecuada con amabilidad y cortesia.
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6. ¢ En su desempefio profesional es usted puntual?

CUADRO 6
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 34 70.83%
CASI SIEMPRE 14 29.16%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO # 6
0%1/_0%
m Siempre
W Casi S.
Rara V.
W Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La mayoria de secretarias y funcionarios afirman que si cumplen con la
puntualidad que exige la institucion y una tercera parte aceptan no
siempre cumplir con este valor de la puntualidad. Hay que entender que el
ser puntual es una condicion indispensable para el desempefio

profesional de calidad.
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7. (Al realizar sus labores diarias cumple sus tareas utilizando su
propia iniciativa?

CUADRO 7
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 32 66.66%
CASI SIEMPRE 7 14.58%
RARA VEZ 9 18.75%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 99.99%

FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #7

0%

M Siempre
W Casi S.
Rara V.

H Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Casi todos los encuestados afirman utilizar su iniciativa siempre que
realizan sus actividades laborales para lograr un efectivo desempefio
profesional. Por lo que podemos interpretar que las secretarias vy
funcionarios tienen la oportunidad de demostrar y poder poner en practica
lo aprendido.
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8. ¢Considera que para obtener un trabajo eficaz es necesario
trabajar en equipo?

CUADRO 8

| VARIABLE | TOTAL | % |

| SIEMPRE | 19 | 39.58% |

| CASI SIEMPRE | 26 | 54.16% |

| RARA VEZ E | 6.25% |

| NUNCA E | 0% |
TOTAL 48 99.99%

| FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES |

GRAFICO #8

6,25% I_O%

W Siempre
MW Casi S.
Rara V.

B Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

Mas de la mitad de los encuestados indican que casi siempre es
necesario trabajar en equipo pero no indispensable para obtener un
trabajo eficaz. Se puede determinar la necesidad de realizar talleres de
integracion para fortalecer la relacion de comparfierismo, pues se puede

apreciar que existe individualismo.
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9. ¢Con que frecuencia se auto capacita para estar actualizado (a) y
poder realizar sus labores?

CUADRO 9
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 11 22.91%
CASI SIEMPRE 18 37.5%
RARA VEZ 18 37.5%
NUNCA 1 2.08%

| TOTAL | 48 [ 99.99%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES

GRAFICO #9

2,08%

B Siempre
MW Casi S.
W RaraVv.

M Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

En las respuestas de los encuestados se puede apreciar que solo una
tercera parte se autocapacita, mientras que la gran mayoria no lo hace.
Claramente se nota que hay necesidad de actualizarse.
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10. ¢Considera que en la institucién es necesario implementar un
programa de capacitacion y actualizacién para mejorar su

desempefio profesional?

CUADRO 10
VARIABLE TOTAL %
SIEMPRE 48 100%
CASI SIEMPRE 0 0%
RARA VEZ 0 0%
NUNCA 0 0%
TOTAL 48 100%
FUENTE: ENCUESTA A JEFES DEPARTAMENTALES
GRAFICO #10

0,00%

W Siempre
MW Casi S.
W RaraVv.

B Nunca

ELABORADO POR: VASOUEZ GLADYS

INTERPRETACION._

La totalidad de los funcionarios y secretarias afirman que es necesario

implementar un programa de capacitacion y actualizacion en la institucion

para de esta manera lograr mejorar el desempefio profesional.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

En el tema investigado de capacitacion y actualizacion del personal del

area de secretariado y funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura y

su influencia en el desempefio profesional, se recibidé la colaboracion

positiva de casi todo el personal para conseguir informacion relevante que

permita elaborar una propuesta para mejorar el desempefio profesional de

los empleados.

5.1.1

5.1.2

5.1.3

De acuerdo a las encuestas realizadas se puede concluir que hay
diferentes competencias que son utilizadas por las secretarias y
funcionarios para el desempeio de sus funciones, existe dominio y
conocimiento, aunque también falencias reconocidas por los

participantes en esta investigacion.

Las opiniones en cuanto a las necesidades de capacitacion se
muestran claramente, hacia conocer y capacitarse en computacion,
técnicas de atencion al cliente, redaccion y un menor grado en

archivo y documentacion.

Existe coincidencia, entre lo que manifiestan los jefes
departamentales y las secretarias y funcionarios, en cuanto a que
hay colaboracion, iniciativa, trabajo en equipo aunque se debe
trabajar en la puntualidad.
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5.1.4

De todas las respuestas obtenidas de los encuestados, se puede
manifestar como conclusion que existe unanimidad que confirma la
necesidad de implementar un programa de actualizacion que el
contenido sea de: computacion, redaccién, ortografia, manejo de

archivo y atencion al cliente.

5.2 RECOMENDACIONES

Hay que recalcar que en esta investigacién, se pueden recomendar

varias cosas, especialmente con referencia a la importancia que tiene el

capacitar y actualizar al personal para lograr eficiencia en el desempefio

profesional.

5.2.1

A los jefes departamentales del Gobierno Provincial de Imbabura,
colaborar y dar el apoyo necesario para que los funcionarios y
secretarias puedan actualizarse de manera continua mediante la
implementacion de una planificacion que permita estar actualizado,

ya que el indice de auto capacitacion de personal es bajo.

5.2.2 Con el fin de mejorar la aptitud y competencias de los funcionarios y

5.2.3

secretarias se recomienda al personal de la institucion se motive
por participar en el programa de capacitacién y actualizacion de
contenidos importantes como: computacién, redaccion, ortografia,

manejo de archivo y atencion al cliente.

A todos los funcionarios y secretarias del Gobierno Provincial de
Imbabura, se recomienda la asistencia y colaboracion continua en
la aplicacion del programa de actualizacidon para conseguir un

mejor desempefio profesional.
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CAPITULO VI

6. LA PROPUESTA

6.1 TITULO DE LA PROPUESTA

“PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION PARA EL ANO
2014 - 2015, CON EL FIN DE MEJORAR EL DESEMPENO
PROFESIONAL DEL PERSONAL DEL AREA DE SECRETARIADO Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA.”

6.2 JUSTIFICACION

El programa de capacitacion y actualizacion es la solucion a las
falencias detectadas en la informacion adquirida con las encuestas
realizadas a jefes departamentales, secretarias y funcionarios del
Gobierno Provincial de Imbabura, ya que personal no se encuentra
actualizado segun los avances tecnolégicos Y las técnicas actuales para

el 6ptimo desempefio profesional.

La mayoria de funcionarios y secretarias no se han capacitado por su
propia para mejorar profesionalmente por lo que se propone la
capacitacion y actualizacion en tematicas como: redaccién, computacion,

ortografia, archivo y atencioén al cliente.

Es una planificacién factible porque se cuenta con todos los recursos
necesarios para realizar un programa de capacitacion y actualizacion
como lo son: humanos, materiales y economicos. Este programa de
capacitaciéon y actualizacion estara dividido en temas de estudio, en cada

uno se especificara el objetivo general; cada tema se dividira en talleres
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en los que se especificara los contenidos ya sean conceptuales,
procedimentales y actitudinales, se especificaran estrategias Yy

actividades.

Importancia

La importancia de esta propuesta estd en que se puede constituir en
un recurso que permitira a las secretarias y funcionarios del Gobierno
Provincial de Imbabura tener una serie de herramientas para un eficiente
desenvolvimiento, ya que estara actualizado para trabajar de manera

auténoma, utilizando adecuadamente las técnicas necesarias.

6.3 BASE TEORICA

Los aspectos en los que esta fundamentada la propuesta de creacion
de un programa de capacitacion y actualizacion para el personal del area

de secretariado y funcionarios del Gobierno Provincial de Imbabura son:

Concepto de capacitacion

Segun, Alberto Puente, director de formacion de cepyme

Es el proceso educacional por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, habilidades y aptitudes nuevas para el desempefio de sus

cargos.

Como proceso educacional la capacitacion incluye tres tipos de

contenidos que son:

v Transmision de informacién y conocimientos.
v’ Desarrollo de habilidades.
v’ Desarrollo de actitudes.
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Implementar el programa de capacitacion y actualizacion.

Existe una amplia variedad de métodos para capacitar al personal que

ocupa puestos ejecutivos y no ejecutivos.

Uno de los métodos mas generalizado es la capacitacion en el mismo
lugar de trabajo, porque proporciona la ventaja de experiencia directa, asi
como una oportunidad de desarrollar una relacion con el superior y el

subordinado.

A continuacién se nombraran algunas de las dimensiones de la

capacitacion y actualizacion:

v La capacitacién de induccién

Es aquella que se orienta a facilitar la integracion del nuevo

colaborador a su nuevo ambiente de trabajo.

Normalmente se desarrolla como parte del proceso de seleccion del

personal, pero puede también realizarse previo a esta.

En tal caso se organizan programas de capacitacion para postulantes
luego se seleccionan a los que muestren mejor aprovechamiento, mejores

condiciones técnicas y de adaptacion.

v Actualizacion preventiva

Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en el
personal, toda vez que su desempefo puede variar con los afios, sus
destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia hacer obsoletos sus
conocimientos. Esta tiene por objeto la preparacién del personal para
enfrentar con éxito la induccidbn de nuevas metodologias de trabajo,
llevandose a cabo en estrecha relacion al proceso de desarrollo

empresarial.
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v’ La actualizacién combinada

Consiste en programas de entrenamiento que combinan la experiencia

practica del trabajo con la educaciéon formal en clases.

Los programas de internado

Muestran especial eficacia porque brindan experiencia en el puesto y

fuera de este.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo general

Mejorar los conocimientos y competencias profesionales mediante un
programa de capacitacion y actualizacion para los funcionarios y personal

del area de secretariado del Gobierno Provincial de Imbabura.

6.4.2 Objetivos especificos

v Aportar al mejoramiento del desarrollo profesional y personal de las

secretarias y funcionarios con la implementacion del programa creado.
v Incentivar al personal para prepararse e actualizar sus conocimientos

por medio del programa de capacitaciébn y actualizacion para asi

mejorar su desempefio profesional.

6.5 UBICACION SECTORIAL Y FISICA

PAIS: Ecuador

68



PROVINCIA: Imbabura

CANTON: lbarra
DIRECCION: Bolivar y Oviedo (esquina)
INFRAESTRUCTURA: Propia y en excelente estado

6.6 FORMA COMO SE VA DESARROLLAR O IMPLEMENTAR

El plan para el programa propuesto estard dado de acuerdo al

siguiente orden de modalidades:

Modalidades de Capacitacion

Actualizaciéon.-Estd  orientada a  proporcionar  conocimientos
y experiencias derivados de recientes avances cientifico — tecnoldgicos en

una determinada actividad que facilite el aprendizaje necesario.

Especializacién.- Se orienta a la profundizacion y dominio de
conocimientos y experiencias o al desarrollo de habilidades y nuevos

conocimientos, respecto a un area determinada de actividad.

Perfeccionamiento.- Propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de
funciones técnicas, profesionales, directivas o de gestion al desarrollar su

trabajo.

Complementacion.- Su proposito es reforzar la formaciéon de un
colaborador que maneja solo parte de los conocimientos o habilidades

demandados por su puesto y requiere alcanzar el nivel que este exige.

Estrategias.- Las estrategias a emplear son:
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v Desarrollo de trabajos practicos que se deben actualizar en la técnica
tradicional utilizada.

v Presentacion de cronogramas de actividades.

v’ Realizar talleres.

v" Aplicar la metodologia de exposicion.

Acciones a desarrollar._ Las acciones que se desarrollaran en el
programa de actualizacion estardn respaldadas por cronogramas
establecidos para garantizar la buena utilizacién del tiempo y los recursos.
Se ejecutard el programa de capacitacién y actualizacibn mediante

técnicas activas de aprendizaje como:

v’ TALLERES: Computacion, técnicas de redaccion, archivo, ortografia y

atencion al cliente.

TALLER

Es una metodologia de trabajo en la que se integra la teoria y la
practica, se caracteriza por la investigacion, el descubrimiento cientifico y
el trabajo en equipo. Un taller también es una sesion de entrenamiento o
guia de varios dias de duracion, a menudo un seminario, lectura o reunion
se convierte en un taller si son acompafiados de una demostracién
practica. Por medio de los talleres de capacitacién y actualizacion, se
busca mejorar conocimientos, habilidades y conductas en las secretarias

y funcionarios.

Habilidad. es la facilidad para realizar una tarea con cierta eficiencia,

empleando el minimo de recursos y tiempo.

Actitudes._ son los marcos de referencia, generalmente emocionales, a
través de los cuales juzgamos la realidad y condicionamos nuestra

conducta, predisposiciones para actuar y criterios de juicio.
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Conducta._ es la forma de actuar y de relacionarse con los demas, aqui
no se evallan las causas de las conductas, se busca modificar conductas

ante situaciones concretas.

6.7 PLANIFICACION DE PROGRAMA “CAPACITACION Y
ACTUALIZACION”

6.7.1 TALLER# 1 Tema: Atencion al Cliente
Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema.- Comprender la importancia de la atencion

al cliente dentro y fuera de la institucién para de esta manera fomentar las

TALLER 1
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Demostrar
v' Actitud animo y gusto Comprobar por |v' Poder v Entrega de
positiva al trabajo. medio de reflexionar material de
conversatorios las sobre la apoyo como:
v’ Servicio de Dar mas de lo | falencias mas atencién tripticos y
calidad que los demas | frecuente en la que se diapositivas.
esperan. atencién al cliente. esta
v' Atencion al brindando | v Compartir
teléfono Crear Por medio de tanto al experiencias
confianza con | dramatizaciones publico para lograr
v Relaciones el interlocutor | sentir una buena y interno aprender de
publicas por medio de | una mala atencién como estas.
una respuesta | para lograr externo.
eficaz. cambiar errores.
Relacionar a
una empresa
con todos sus
publicos.
CUADRO TALLER 1 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ Se realizara dramatizaciones para poner en practica lo

aprendido.
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6.7.2 TALLER # 2 Tema: Ortografia

La ortografia es el uso correcto del idioma a través del conocimiento y

aplicacion de las reglas ortograficas para realizar las labores de excelente

manera.

Tiempo de duracion

NUmero de horas: 4

Lugar:

Participantes:

Instalaciones del GPI

Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Concientizar

sobre la

importancia de escribir

comunicaciones de forma manual y manera correcta.

las diferentes

TALLER 2

CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
Clases de
v Reglas palabra}s; Lectura de | v Comprender v Realizar
o monosilabas, | material de la _
ortograficas | pisjlabas, apoyo con importancia trabajos
trisflabas, contenido del uso individuales
polisilabas. general de taller. adecuado de basados en
v Signos de las  reglas correccion
puntuacion Definiciones _ _ ortograficas, de
d_e hiato vy | Aplicar signos de para lograr documentos.
diptongo. puntuacion, y una
) Correcto uso | tilde enféatica excelente
v’ Tilde de signos de | como diacritica redaccion. v Crear
enfatica puntuacion. segun el caso. exposiciones
grupales
Casos en los sobre las
v Tilde que se aplica diferentes
diacritica '3 s tilde reglas
diacritica y la >
artnarAfinac
CUADRO TALLER 2 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacidon._ En base a una prueba de dictado de palabras.
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6.7.3 Taller # 3 Tema: Redaccién

La redaccion se la debe conducir con practica vivencial, que permita

desarrollar las técnicas necesarias para redactar textos de toda indole con

claridad y precision.

Tiempo de duracion

NUmero de horas:

Lugar:

Participantes:

4

Objetivo General del tema

Instalaciones del GPI

Secretarias y funcionarios

Lograr una excelente redaccion en las diferentes comunicaciones que

se manejan en el lugar de trabajo sean internas o externas.

TALLER 3
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
v’ La redaccion La necesidad Probar con la |v Realizar v' Entrega de
de crear un o
i practica el estado cada .
y Su | mensaje material de
o actual de tividad
importancia eficiente y conocimientos  en activida apoyo como:
P eficaz, que . con empefio poy! )
: cuanto a redaccion. ,
motive su y el modulo de
Leucrtnugg coz compromiso contenido del
de aplicar lo
el doble de a re:d'do tema y
propésito de P | diapositivas
comunicar y eh Igs tareas p .
persuadir al diarias.
lector, hace
necesario el
saber con
exactitud el
redactar de
forma
correcta.
CUADRO TALLER 3 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ En base a: Prueba de conocimientos.
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6.7.4 Taller # 4 Tema: Redaccion oficial, comercial y social

Tiempo de duracion
Numero de horas: 4
Lugar:

Participantes:

Objetivo General del tema

Instalaciones del GPI

Secretarias y funcionarios

Reconocer las diferencias entre los tres tipos de redaccién, para

mejorar las comunicaciones.

TALLER 4
CONTENIDO CONCEPTOS |PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Redaccion i
oficial._ seguir Logrf"“ ’correg|r v’ Saber v Entrega de
= terminologia o
la regla de entrar X . distinguir material  de
directamente al | antigua aplicando las
treg]a evitando norma’s_ principales apoyo como:
0deos Y | ortograficas ) _ ]
adornos. diferencias madulo de
modernas. _
Redaccit entre contenido del
edaceion redaccion
comercial._ Complementar las oficial tema y
v Tipos de comunicaciones Lo ) ] -
P . de manera tecnlc§§ de comercial y diapositivas.
redaccion creativa, original, | redaccion social.
elegante  para | aplicando las
lograr ser | normas de v' Realizar
diferente y . o
competir en el Ort%grafla practicas
AMbi modernas.
ambito grupales
profesional.
desarrollando
Redaccion
social._
definiciones para
realzar la
correspondencia
social como:
invitaciones,
tarjetas de
felicitacion.

Evaluacion._ Se realizara: ejercicios de correccion de errores.
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6.7.5 Taller # 5 Tema: Vicios de redaccion y nuevas técnicas

Tiempo de duracion

NUmero de horas:

Lugar:

Participantes:

4

Instalaciones del GPI

Objetivo General del tema

Secretarias y funcionarios

Rectificar el uso de ciertos vicios de la redaccion y poner en préactica

las técnicas modernas para mejor presentacion de los documentos.

como por ejemplo:
de, que, y, el, al, ya
que.

TALLER 5
CONTENIDO CONCEPTOS |PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Intercambiar ideas
para lograr v . v
Mal uso del | reconocer los Aplicar Entrega  de
gerundio. errores mas r"fle_snja material  de
comunes al | Iniciativa apoyo como:
- Las momento de para y '
v Vicios en la . .
redundancias. | redactar. complement modulo  de
redaccion - . _ ar las contenido del
;ag‘?“’;‘ as Aplicar las | técnicas de .
abreviaturas. | principales . redaccién ema y
caracteristicas de la dia iti
con positivas.
Abuso de | redaccion como: o
signos de positivismo,
puntuacion. Claridad modemismo | - poalizar
Brevedad y L
Cordialidad creatividad. practicas
Coherencia grupales
?/Trac_lgag desarrollando
v" Nuevas Usar la | 'MEQrda
o creatividad. . :
técnicas Utilizar signos de
de Naturalidad y | Puntuacion  para
9 sencillez. remplazar
redaccion. preposiciones  que
Modernismo. en la mayoria de
Positivismo. casos se repite

CUADRO TALLER 5

ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ Se realizara: prueba objetiva de conocimientos y redaccion

de documentos.
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6.7.6 Taller # 6 Tema: Manejo de Archivo

Archivo significa guardar de forma ordenada documentos Utiles,

haciéndolo de manera logica y eficaz que permita su rapida localizacion.

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Alcanzar un nivel superior en el adecuado manejo de documentacion,
de forma correcta y ordenada para optimizar el tiempo que se utiliza al

buscar informacion.

TALLER 6
CONTENIDO | CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
) L_uanciénpnnmgz: Leer informacion |v' Concientizar | v' Entrega de
v Archivo e | o necesaria  de | sobre el uUsO | | aterial de
importancia consiste en la | conocer sobre el | la importancia _
conservacion archivo 'y su | que tiene el apoyo como:
de los | importancia manejo  de madulo
documentos, mejor documentaci6 tedrico  de
ya gue la “ley comprensiéon del | n  que se ,
obliga a ello. ) archivo y
taller. maneja a
Otra funcién es diario y son diapositivas.
la de ser un indispensable
centro  activo para la
de informacion realizacion de
que permite tares.
relacionar los
nuevos
documentos
con los vya
existentes.
CUADRO TALLER 6 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacidon._ Se realizara: prueba de conocimiento.
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6.7.7 Taller #7 Tema: Clases de Archivo y Formas de archivar

Tiempo de duracion

NUmero de horas:

Lugar:

Participantes:

Objetivo General del tema

4

Instalaciones del GPI

Secretarias y funcionarios

Identificar las diferentes clases de archivo y conocer mejor las formas

adecuadas para archivar documentacion.

v Clases de

archivo

v Formas de

archivar

entregados o de
consulta
frecuente.
Archivo
semiactivo._
archivo activo
cuya utilizacién
ya fue completa.
Archivo
inactivo._
documentacion
que perdid su
valor funcional,
pero conservan
valor histérico.

v Guias
numeéricas

v Carpetas
individuales
con titulo
numeérico

v/ Carpetas con
separadores
con rotulados
alfabéticos.

TALLER 7
CONTENIDO | CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Archivo activo._
documentos Poner en practica | oerer poner | v Entrega  de
recién la clasificacion de

en practica material de

documentos segun

las apoyo como:
su contenido para . i
recomendacio tripticos y
saber a qué clase . .
q nes del taller diapositivas.
de archivo
en cuanto a
ertenece tal e .
P clasificacion v Realizar
documento. . -
de archivos y practicas

las formas grupales de

adecuada de clasificacion
Encontrar la forma . .
archivar  los de archivos y

adecuada para

documentos crear formas
archivar los . .

para facilitar de archivos
documentos y

Su uUsoO. para

hacerlo en grupos
almacenar la

para utilizar todas . L
informacion

estas formas de -
clasificada.

archivo.

| CUADRO TALLER 7

ELABORADO: VASOUEZ GLADYS

Evaluacidén.  Se basara en:

ejercicios de archivo de documentos.
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6.7.8 TALLER # 8 Tema: Computacion - Microsoft Word

Conocer y utilizar la tecnologia no es ningun privilegio es una
necesidad, para la realizacion de tramites con prontitud. Los avances
tecnoldgicos de la informacion y las comunicaciones han sido acelerados,
logrando un alto desarrollo que esta en todas partes en especial en los
lugares de trabajo.

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Utilizar apropiadamente las herramientas de la computacién, que
permitiran adquirir agilidad y destrezas al momento de desempefar las

funciones profesionales.

TALLER 8

CONTENIDO | CONCEPTOS PROCEDIMIENTO | ACTITUDES ESTRATEGIAS
Barra de tareas v" Adquisicién
ment  disefio | Identificacion de de los | v Entrega de
de pagina, | las herramientas conocimiento material de
margenes, en disefio de | s necesarios | @apoyo.

v' Microsoft | estilos. pagina. para sacarle

Word Men( inserta provecho a | ¥ Ejemplificac

tablas, Creacion de las facilidades ion de uso de
ilustraciones: documentos que da| las
imagenes, utilizando todas | WORD al herramientas.
cuadro de | las herramientas. redactar
texto. documentos
Encabezado, de toda
pie de pagina y indole.
numeracion.

CUADRO TALLER 8 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ En base a: ejercicios para identificar las herramientas,
también la creacion de documentos.
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6.7.9 TALLER # 9 Tema: Microsoft Excel

Tiempo de duracion

NUmero de horas:

Lugar:

Participantes:

4

Instalaciones del GPI

Objetivo General del tema

Secretarias y funcionarios

Reforzar los conocimientos acerca del manejo de Excel en especial el
ingreso de datos a una hoja de calculos.

TALLER 9
CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
L v
Revision de | Descripcién y | v Mostrar Entrega de
v" Microsoft | conocimientos | ytilizacion de las interés  por material de
Excel greevr'r‘;’;ng_%ergg herramientas de | progresar en | apoyo.
J Excel. los
Excel. -
conocimient _
v Ingreso Tipo de datos | Establecimiento os en Excel. | ¥ Navegacién por
de datos | a ingresar, | de pasos para las herramientas
. i i v i i
a hoja de insertar 'y | insertar  tablas, _I,Dredlspoa de Excel.
] eliminar filas y | ordenar e| cion  para
calculo. | columnas. ingresar datos. incorporar
Excel como | v Ejemplificacién
herramienta | e |a ejecucion
de trabajo.
de pasos
CUADRO TALLER 9 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ Se realizara: ejercicios de aplicacion de pasos para el

ingreso de datos.

79




6.7.10 TALLER # 10 Tema: Formato de celdas.

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Dominar las herramientas de Excel para realizar disefio de tablas y dar

formato a las celdas.

TALLER 10

CONTENIDO CONCEPTOS PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS

Formato de | Insertar celdas, | Aceptar a | Realizar practicas

v Dar celdas. filas y columnas. Excel como manejando todas
Numero, herramienta )
formato  a alineacion, Realizar disefios | necesaria vy las opciones  de
celdas. fuente, bordes, | de tablas | de apoyo en | formato de celda.
relleno. utilizando la | las labores

opcion formato de | diarias.
Disefiar tablas | celda.
y ordenar
datos.

CUADRO TALLER 10 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacidon._En base a: ejercicios de disefio de tablas.
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6.7.11 TALLER # 11 Tema: Power Point

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Conocer los pasos para utilizar de manera eficaz las herramientas de

Power Point y crear presentaciones en diapositivas.

TALLER 11
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Definicibn  de | Insertar plantillas |v* Mostrar v Exhibicién
presentacién vy | para realizar | interés _
diapositiva. presentaciones. increment de tutorial de
v Microsoft ar el manejo  de
conocimie
Power Escoger o nto sobre herramientas
Point P'?”“.‘“"a de D.e.SCH[Z.)(,)IOI’\ y Ia_ L, de Power
inicio. utilizacion de las utilizacion
herramientas de | de Point.
Definir  pasos | Power Point. herramient | / Realizar
para abrir una as de .
L L Power practicas en
presentacion. Disefio de Point. o
diapositivas. disefio  de
Conceptualizac diapositivas
ion de utilizando
herramientas
de Power todas las
Point. herramientas
CUADRO TALLER 11 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ se realizara la aplicacion de herramientas de Power Point.
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6.7.12 TALLER # 12 Tema: Microsoft Publisher

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Manejar en forma correcta las herramientas de Publisher para la

realizacion de diferentes plantillas de acuerdo a la necesidad.

TALLER 12
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO | ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Introduccién a | Identificacion de | v Interés v Exhibiciéon
Publisher y a | las plantillas de por de videos
v Microsoft sus Publisher. progresar tutoriales.
. herramientas en los
Publisher ., .
como: Exploracion de las conocimie | v Ejemplificaci
boletines, herramientas de ntos de én de la
calendarios, Publisher. las utilizacién de
anuncios, herramient las
etiquetas, Personalizacion as de herramientas
folletos, de las plantillas Publisher.
tarjetas. para ajustarlas a
las necesidades.
CUADRO TALLER 12 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ Realizacion de plantillas personalizadas con diferentes
motivos.
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6.7.13 TALLER # 13 Tema: Internet

Tiempo de duracion

NUmero de horas: 4

Lugar:

Participantes:

Instalaciones del GPI

Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Hacer un buen uso del internet, a través de la correcta manipulacion de

los navegadores.

TALLER 13
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO ACTITUDES | ESTRATEGIAS
Que es el | Lectura sobre las | v' Apertura v Induccién al
internet, su | ventajas de la | aincorporar tema a
v Internet funcionalidad | utilizacién del nuevas través de la
e internet. herramienta motivacioén.

v" Navegadores
y buscadores

v' Herramienta
de los
buscadores

importancia.

Como se
busca
informacioén
en la red,
cuales son
los
navegadores
mas usados.

Debate sobre el
impacto 'y la
evolucion de los
servicios de la
red.

Conceptualizacio
n de la
terminologia
basica que se
maneja en el
internet.

S

tecnolégica
S.

v Interés
por
aprender a
manejar la
cantidad de
informacioén
que
tenemos a
disposicion
en el
internet.

v' Definicién de
la
terminologia
basica.

v" Exhibicién de
diapositivas
sobre el
tema.

v Exposicion
verbal sobre
el tema.

CUADRO TALLER 13

ELABORADO: VASQUEZ GLADYS

Evaluacion._ Manejo de los recursos de los navegadores.
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6.7.14 TALLER # 14 Tema: Recursos de Google

Tiempo de duracion

Numero de horas: 4
Lugar: Instalaciones del GPI
Participantes: Secretarias y funcionarios

Objetivo General del tema

Utilizar google y sus recursos de manera adecuada y optimizar el

tiempo que se aplica al internet.

TALLER 14
CONTENIDO CONCEPTOS | PROCEDIMIENTO ACTITUDES ESTRATEGIAS
Manipulacion de |v Valoracién v’ Descripcion
Reculrsos de | los rlecursos de de los de los
google. google. recursos de recursos de
v ili -
Utilizar los Busqueda de | Utilizar el recurso 9009'9 para goog!(_a y de
recursos de | imagenes blisqueda de la busqueda, su utilidad.
oodle Libros imagenes y intercambio | v Establecimi
9009 Traductor google drive para y acceso a ento de
Drive |ntercam_b|ar y informacion pasos para
Play . compartir en linea. utilizar
Correo gmail. | archivos en la v .
web. Interés  por adecuadam
conocer las ente los
Traducir  textos herramienta diferentes
usando traductor s de google recursos de
google. para su google.
utilizacion
Consultas en efectiva
libro google. '
CUADRO TALLER 14 ELABORADO: VASQUEZ GLADYS
Evaluacion._ Se basara en la manipulacion de los recursos para

optimizar su desempefio en busqueda e intercambio de archivos.
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RECURSOS A UTILIZARSE

Humano

Lo conformaran las secretarias y funcionarios del Gobierno Provincial

de Imbabura y facilitador de los talleres.
Material

Computador
Proyector

Microsoft office
Internet

Pizarra y tiza liquida

Material de apoyo como: carpetas, hojas, esferos graficos entre otros.
Infraestructura

Las actividades de capacitacion y actualizacion se llevaran a cabo en
ambientes adecuados para cada tema dentro del Gobierno Provincial de

Imbabura.
Evaluacioén

Se evaluara al final de cada taller, comprobando por medio de la
practica la aplicacion de conocimientos actualizados e adquiridos durante

el tiempo de capacitacion y actualizacion.
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6.8 IMPACTOS

Social

El impacto que causo esta propuesta de programa de capacitacion y
actualizacion en el personal del Gobierno Provincial de Imbabura y en la
sociedad, fue satisfactorio para los empleados, usuarios y publico en

general.

Educativo

Es fundamental en este &mbito ya que la prioridad es capacitar y
actualizar al personal siguiendo el programa ante todo informativo y
motivador de cambio.

Metodoldgico

Se utilizaran métodos adecuados para llegar a cada empleado de la
mejor manera Yy aprovechar todos los recursos disponibles para

complementar los conocimientos.
Técnico cientifico

Esta propuesta sirvié para que el personal busque mejorar sus
técnicas de trabajo, y lograr un excelente desempefio profesional.

6.9 FORMA COMO SE VA A VALIDAR

Para la validacién o difusion del programa de capacitacion y

actualizacion se realizaran actividades que se detallan a continuacion:

v Entrega de documentacién con el contenido general del taller

v Exposicion del mismo contenido
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ANEXO 1 ARBOL DE PROBLEMAS

Ny
Dificultad para asistir a
cursos o0 talleres de
capacitacion.

-

Poco manejo de
Falta de informacién al no nuevos programasy
conocer sobre programas técnicas para mejorar
de capacitacion y el trabajo.
actualizacion. 2,

| Genera acumulacion de

Tt

No se organizan trabajo y poco tiempo
cursos y talleres de para poder planificar
capacitacion y capacitaciones.
actualizacion. ~
WVWT
FALTA DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DEL PERSONAL
DEL AREA DE SECRETARIADO Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DE IMBABURA Y SU
INFLUENCIA EN EL DESEMPENO
PROFESIONAL
) Poco interés por Mala organizacion y
parte de las s distribucion de tareas
. ST . .
gutgrldques de la s en el trabajo diario
institucion. 3 — ~<

T~

N
Falta de flexibilidad
Desenvolvimiento i ] ] )
imitado  de trabaio al en los horarios para Resistencia al cambio
) capacitaciones. por parte del personal
hacerlo de manera i
de secretariado.

tradicional.
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ANEXO 2
MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

"ANALISIS DE LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL
PERSONAL DEL AREA DE SECRETARIADO Y FUNCIONARIOS DEL
GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA Y SU INFLUENCIA EN EL

DESEMPENONO PROFESIONAL"

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

¢cDe qué manera influye en el
desempeiio profesional del
personal de  secretariado vy
funcionarios del Gobierno Provincial
de Imbabura la capacitacion vy
actualizacion de sus
conocimientos?

Determinar como influye en el
desempeiio profesional la
capacitacion y actualizacion del
personal de  secretariado vy
funcionarios del Gobierno Provincial
de Imbabura mediante la aplicacion
y tabulacion de encuestas para
mejorar sus actividades laborales.

SUBPROBLEMAS/INTERROGAN
TES

OBJETIVOS ESPECIFICOS

SEl personal de secretariado vy
funcionarios del Gobierno Provincial
de Imbabura, estan capacitados y
actualizados en las diferentes
competencias profesionales?

¢,Cudl es el nivel de desempefio
laboral de los funcionarios y el
personal de secretariado?

cUn programa de capacitacion y
actualizacion podra mejorar las
competencias profesionales de los
funcionarios y secretarias?

¢La aplicacion de un programa de
capacitacion puede actualizar los
conocimientos para mejorar el
desempeiio profesional?

v' Diagnosticar cual es la
capacitacion y actualizacién de
conocimientos que tiene al
momento el personal de
secretariado y funcionarios del

Gobierno Provincial de
Imbabura.

v' Establecer cual es el nivel de
desempefio laboral de los

funcionarios y el personal de
secretariado.

v' Disefiar un programa de
capacitaciéon para solventar las
falencias de conocimientos de
los funcionarios y personal de

secretariado en busca de
mejorar su desempeio
profesional.

v' Socializar el programa al
personal del area de

secretariado y funcionarios del
Gobierno Provincial de
Imbabura.
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ANEXO 3

Encuesta dirigida a jefes departamentales, del Gobierno Provincial de
Imbabura.
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

1. ¢ Considera que la computacion es indispensable en los funcionarios y
en las secretarias, para la realizacion de sus actividades laborales?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

2. ¢La redaccion que utiliza la secretaria y funcionarios para sus
comunicaciones cree que es totalmente eficaz?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

3. ¢La ortografia es utilizada correctamente por la secretaria y
funcionarios en sus labores diarias?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

4. ¢En la realizacién de sus actividades los funcionarios y las secretarias
utiliza del archivo de manera técnica y efectiva?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

5. ¢La atencidon brindada por parte de las secretarias y funcionarios, al
cliente o usuario interno y externo es adecuada?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......
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6. ¢En su desempefio profesional los funcionarios y secretaria son
puntuales?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

7. (Al realizar sus labores diarias la secretaria y funcionarios, cumplen
sus tareas utilizando demostrando iniciativa?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

8. ¢Cree gue para obtener un trabajo eficaz es necesario trabajar en
equipo?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

9. ¢Considera que la secretaria y los funcionarios se auto capacitan para
mejorar su desempefio laboral?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

10. ¢Cree que en la institucion es necesario implementar un programa

de capacitacion y actualizacion para aportar al mejoramiento del
desemperio laboral de la secretaria y de los funcionarios?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

Gracias por su colaboracion.
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Encuesta dirigida a funcionarios y personal del area de secretariado del
Gobierno Provincial de Imbabura.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA
LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL
1. ¢ Considera que la computacién es indispensable para la realizacién de
sus actividades laborales?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

2. ¢La redaccion que utiliza para sus comunicaciones cree que es
adecuada a las nuevas reglas y técnicas de escritura?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

3. ¢Considera que su ortografia es utilizada correctamente en sus labores
diarias?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......
4. ;En la realizacion de sus funciones la frecuencia de utilizaciéon del
archivo es de manera técnica y efectiva?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

5. ¢La atencién brindada al cliente o usuario interno y externo es
adecuada?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......
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6. ¢ En su desempefio profesional es usted puntual?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

7. (Al realizar sus labores diarias cumple sus tareas utilizando su propia
iniciativa?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

8. ¢Considera que para obtener un trabajo eficaz es necesario trabajar
en equipo?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

9. ¢Con que frecuencia se autocapacita para estar actualizado (a) y poder
realizar sus labores?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

10. ¢Considera que en la institucion es necesario implementar un
programa de capacitacibon y actualizacibn para mejorar su
desempeiio profesional?

Siempre...... Casi siempre...... Rara vez.... Nunca......

Gracias por su colaboracion.
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GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA

OFICIO- N° 121-GPI-DATH
Julio 21, 2014

Magister
Raimundo Lopez )
DECANO DE LA FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA

Sefor Decano.-

La Direccion de Talento Humano del Gobierno Provincial de Imbabura certifica que la
sefiora GLADYS MARISOL VASQUEZ USUAY egresada de la Carrera de
Licenciatura en Secretariado Ejecutivo Espaiiol, realizo la socializacion y encuesta del
tema denominado ANALISIS DE LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION DEL
PERSONAL DE SECRETARIADO Y FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO
PROVINCIAL DE IMBABURA.

Particular que comunico para los fines legales pertinentes.
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fw‘% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
S AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
1. IDENTIFICACION DE LA OBRA
La Universidad Técnica del Norte dentro del proyecto Repositorio Digital Institucional, determiné la
necesidad de disponer de textos completos en formato digital con la finalidad de apoyar los

procesos de investigacion, docencia y extension de la Universidad.

Por medio del presente documento dejo sentada mi voluntad de participar en este proyecto, para
lo cual pongo a disposicidn la siguiente informacidn:

DATOS DE CONTACTO

CEDULA DE IDENTIDAD: | 1003366570

APELLIDOS Y NOMBRES: | Vasquez Usuay Gladys Marisol

DIRECCION: San Antonio de Ibarra, Tanguarin Linea Ferrea y Puente A.
EMAIL: glvasquez20@gmail.com
TELEFONO FlJO: 2550486 TELEFONO MOVIL | 0990077765

DATOS DE LA OBRA

TITULO:
“ANALISIS DE LA CAPACITACION Y ACTUALIZACION
DEL PERSONAL DEL AREA DE SECRETARIADO Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE
IMBABURA Y SU INFLUENCIA EN EL DESEMPENO
PROFESIONAL. ANO 2013. PROPUESTA DE
PROGRAMA DE ACTUALIZACION’.

AUTOR (ES): Vasquez Usuay Gladys Marisol

FECHA: AAAAMMDD 2014/07/16

SOLO PARA TRABAJOS DE GRADO

PROGRAMA: |_/| PREGRADO [J POSGRADO

TITULOPORELQUEOPTA: | Titulo de  Licenciada en la especialidad de
Secretariado Ejecutivo en Espanol.

ASESOR /DIRECTOR: Dr. Cecilia Rea




2. AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD

Yo, Vasquez Usuay Gladys Marisol, con cédula de identidad Nro. 1003366570, en calidad de
autora y titular de los derechos patrimoniales de la obra o trabajo de grado descrito anteriormente,
hago entrega del ejemplar respectivo en formato digital y autorizo a la Universidad Técnica del
Norte, la publicacién de la obra en el Repositorio Digital Institucional y uso del archivo digital en la
Biblioteca de la Universidad con fines académicos, para ampliar la disponibilidad del material y
como apoyo a la educacion, investigacién y extensién; en concordancia con la Ley de Educacién
Superior Articulo 144.

3. CONSTANCIAS

El autor (es) manifiesta (n) que la obra objeto de la presente autorizacién es original y se la
desarrolld, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto la obra es original y que es (son) el
(los) titular (es) de los derechos patrimoniales, por lo que asume (n) la responsabilidad sobre el
contenido de la misma y saldrd (n) en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte
de terceros.

Ibarra, a los 26 dias del mes de febrero de 2015

EL AUTOR:

= / ',/(_(f.
(A

Nombre: Vdsquez Usuay Gladys Marisol
C.C. 1003366570



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Yo, Véasquez Usuay Gladys Marisol, con cédula de identidad Nro. 1003366570 manifiesto mi
voluntad de ceder a la Universidad Técnica del Norte los derechos patrimoniales
consagrados en la Ley de Propiedad Intelectual del Ecuador, articulos 4, 5y 6, en calidad
de autora de la obra o trabajo de grado titulado: “ANALISIS DE LA CAPACITACION Y
ACTUALIZACION DEL PERSONAL DEL AREA DE SECRETARIADO Y
FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO PROVINCIAL DE IMBABURA Y SU INFLUENCIA EN
EL DESEMPENO PROFESIONAL. ANO 2013. PROPUESTA DE PROGRAMA DE
ACTUALIZACION” que ha sido desarrollada para optar por el Titulo de Licenciada en
Ciencias de la Educacién especialidad Secretariado Ejecutivo en Espafiol, en la
Universidad Técnica del Norte, quedando la Universidad facultada para ejercer plenamente
los derechos cedidos anteriormente. En mi condicién de autora me reservo los derechos
morales de la obra antes citada. En concordancia suscribo este documento en el momento
que hago entrega del trabajo final en formato impreso y digital a la Biblioteca de la
Universidad Técnica del Norte.

Ibarra, a los 26 dias del mes de febrero de 2015

Nombre: Vdsquez Usuay Gladys Marisol
C.C. 1003366570



