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RESUMEN

El perfil de las secretarias del momento revelan la problemética de mejorar las capacidades:
atencion al cliente, relaciones humanas, gestion empresarial, alta gerencia entre otras; el
proyecto es factible, en tal virtud procede la investigacion de trabajo de grado “ANALISIS
COMPARATIVO DEL PERFIL PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
EN INSTITUCIONES, EMPRESAS Y UNIDADES EDUCATIVAS EN LA CIUDAD DE
IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA EN EL PERIODO 2015-2016”; el objetivo de la
investigacion fue realizar un analisis comparativo con el fin de recabar informacion, asi
establecer las diferentes falencias al instante de prestar su servicio profesional e impedir
molestias a clientes internos y externos; ademas de orientar, reforzar y apoyar con
procedimientos viables, aportando solucion a problemas suscitados dentro y fuera de
instituciones, empresas y unidades educativas. La metodologia de la investigacion permite
establecer el estudio de demanda que conducen a una solucion mas factible; gracias a los
métodos usados se recopild directa e indirectamente datos de importancia; también se
entrevistd, encuestd, analizd; los datos fueron tabulados para determinar la necesidad que
constituye el perfil profesional. EI marco teérico consta de tipos de fundamentacion para
entender el problema y estructurar procedimientos abordando temas que infieren en el campo
competitivo secretarial, estos lineamientos permiten determinar el perfil profesional y otros
temas relacionados a la capacidad competente y desempefio en el area; la Universidad debe
preparar estudiantes lideres, competitivas para trabajar eficiente y eficazmente.

PALABRAS CLAVES

Perfil profesional, secretariado ejecutivo, instituciones, empresas, unidades educativas,

pertinencia, estudio de demanda.
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ABSTRACT

The profile of modern secretaries reveals the need of improving skills like customer service,
human relations, business management, top management, among others. This study is called
“COMPARATIVE ANALYSIS OF THE EXECUTIVE SECRETARY IN INSTITUTIONS,
ENTERPRISES, AND EDUCATION UNITS OF IBARRA, PROVINCE OF IMBABURA
DURING THE YEARS 2015 — 2016”. The objective of this research was to conduct a
comparative analysis to establish the difficulties when providing a service so that difficulties
to internal and external customers are avoided. It is also considered to orientate, reinforce and
support with viable procedures in order to solve problems inside and outside the institutions,
enterprises and Education Units. The methodology allowed to conduct a demand study that
leads to a more feasible solution. As far as the tools, a survey and an interview were used to
collect direct and indirect relevant data. This information was tallied to determine the
professional profile. The theoretical framework includes references to understand the problem
and structure procedures with topics related to the competitive secretarial field. These
guidelines allowed to determine the professional profile and other issues related to the

secretarial competence and performance.
KEY WORDS

Professional profile, executive secretary, institutions, enterprises, education units, demand

study
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INTRODUCCION

El presente trabajo investigativo tuvo como proposito definir la problemética en cuanto al perfil
de la secretaria ejecutiva a nivel institucional, acadéemico, empresarial; para asi, plantear
posibles soluciones y garantizar la calidad de educacion a futuras generaciones; la exploracion
fue de importancia, abarcé una serie de temas de interés en lo profesional y académico, la
atencion de la secretaria frente al cliente debe ser de calidad asi asegura su permanencia en el
sitio de trabajo, generando ventajas para desarrollar un sin nimero de actividades,
procedimientos que garanticen satisfaccion en los usuarios creando un ambiente laboral con
calidad y calidez. Los escasos recursos economicos asignados para capacitaciones, la carencia
de interés de directivos, ocasiona la carencia de éxito en el desempefio de procesos
administrativos de las funciones diarias; provoca escasa actualizacion de conocimientos de las

secretarias al momento de cumplir sus funciones secretariales.

El objetivo general es realizar el analisis comparativo del perfil profesional de la secretaria
ejecutiva que laboran en Instituciones, Empresas y Unidades Educativas para optimizar el
trabajo. Los objetivos especificos planteados es el de caracterizar la demanda de secretarias
que requieren profesionales en el area de gestion y servicios; procesar la informacion obtenida,
mediante la tabulacion de datos adquiridos en la exploracion usando técnicas estadisticas;
definir el analisis de pertinencia mediante la investigacion del perfil profesional de las
secretarias ejecutivas. La investigacion es un indicador de las necesidades existentes en el
ambito secretarial; por este motivo, surge el analisis comparativo del perfil de las secretarias
ejecutivas en Instituciones, Empresas y Unidades Educativas en la ciudad de Ibarra provincia
de Imbabura; con el fin de determinar las falencias que preocupan al profesional en el sitio de

trabajo; por ello es necesario se mejore el nivel de conocimientos mediante la preparacion que



exige el mundo globalizado para adoptar aptitudes y actitudes asertivas en su vida profesional.
Con este material de investigacion las futuras licenciadas podran desempefiar, desarrollar y

orientar eficazmente tareas delegadas.

El compendio de la informacién obtenida para el anélisis comparativo es especifica, sencilla'y
facil de entender, asi pues en el primer capitulo se hablé sobre la fundamentacion tedrica y
socioldgica, y la matriz categorial usada para establecer categorias de estructura y organizacion
del marco teodrico de temas y subtemas; ademas establece en los indicadores la preguntas
desarrolladas en la investigacion. En el capitulo Il se estudio la metodologia, métodos, técnicas
e instrumentos, poblacién, tipos de investigacion, muestran la obtencion de informacion
oportuna para la ejecucion del trabajo cumpliendo asi los objetivos deseados. En el siguiente
capitulo se realizé el desarrollo, analisis e interpretacion de los resultados obtenidos mediante
las encuestas aplicadas a secretarias de instituciones, empresas y unidades educativas que han
sido de utilidad; pues me ayud6 a entender el problema proyectando el propoésito del estudio.
En el capitulo IV se hizo el planteamiento y adelanto de la propuesta dando como resultado
una guia que se replicara como un legado para nuevas generaciones a quienes estén interesados
y estudiantes de la carrera. Luego tenemos conclusiones y recomendaciones basadas en la

informacion primaria y secundaria obtenida en el transcurso de la investigacion.



CAPITULO |

1. Marco tedrico

1.1 Fundamentacion teérica

La secretaria es la profesional a quien se le confia lo mas importante de una empresa a
més de ser quien: asesora, ordena y vincula a la institucion en pardmetros de manejar un
ambiente agradable para el publico interno y externo; siendo asi, la tarjeta de presentacion de
lainstitucion. La ejecutiva es quien redacta la correspondencia, extiende actas, lleva un archivo
sistematico y organizado; para ello debe saber resolver problemas a nivel personal y
profesional, tener completa disponibilidad, trabajar en equipo, emprendedora con don de gente,
ordenada, reservada, cuidadosa al momento de atender a usuarios personalmente y via
telefonica, con excelente redaccion, ortografia, dominio de windows, microsoft office entre

otros.

El secretariado ejerce una actividad de enorme importancia dentro del &mbito
comercial, mercantil, administrativo y de ejecucion; porque es una Secretaria
ejecutiva que posee el dominio completo de las técnicas de la oficina, demuestra
capacidad para asumir la responsabilidad que su jefe le ha delegado, con gran
iniciativa en las labores diarias, aplica el sentido coman para emitir un juicio
acertado en los asuntos cotidianos y tomando decisiones dentro del margen de

autoridad que se le ha asignado (Garcia T. &., 2008).



1.2 Fundamentacion sociolégica

El comportamiento de la persona es incierto, si un usuario solicita informacion de forma
grosera lo mas probable que dafiaran la susceptibilidad de la secretaria pero si son amables

permitira crecer su autoestima.

Pese a que es una pieza importante la secretaria no es valorada en ciertos trabajos; asi como
también, el raro comportamiento y empoderamiento de algunas profesionales interfieren al
momento de alcanzar las metas propuestas. Un personal motivado y reconocido por su
capacidad desempefia mejor su trabajo inclusive crea un ambiente laboral adecuado; pues son

conscientes de lo que representa la asistente de gerencia.

La revolucion de las comunicaciones no debe ser sinénimo de comunicaciones frias
e impersonales. Las reglas de cortesia siempre pueden ser puestas al dia y
adaptadas al mundo moderno. En una sociedad dinamica y en un mundo
globalizado, tiene especial importancia la formacién de las nuevas generaciones,
de manera de entregarles las herramientas necesarias para Su exitoso

desenvolvimiento en el terreno social y profesional futuro (Garcia T. &., 2008).



1.3 Secretaria ejecutiva

En la actualidad las secretarias ejecutivas son consideradas como elemento humano
fundamental en la vida organizacional, por lo que siempre es necesario que estén en continda
capacitacion con temas actualizados referentes a su profesion y al dominio de la tecnologia,
programas, y en especial a la atencion al usuario interno y externo de la institucion.
Demostrando asi ser una profesional competente, capaz de asumir nuevos retos de su empresa
y contribuir en las diferentes areas del campo secretarial con espiritu emprendedor gracias a su

valor agregado la convierte en lider y eje primordial en lo laboral y social.

Gréfico N° 1 Secretaria ejecutiva

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

La oportunidad que tiene la secretaria ejecutiva es Unica por lo que deben aprovechar
al maximo demostrando razonamiento logico y capacidad de organizacion en los
requerimientos de la empresa para no ser una mas del montén. Si la empleada cumple sus

obligaciones su vida sera mas facil; pero para quien no cumple habra reclamos, llamados de



atencion, quejas de usuarios, entre otros. Son las secretarias ejecutivas quienes manejan,
custodian, procesan, almacenan la informacion en las instituciones; ademas, estan preparadas

para responder las expectativas de sus superiores y de quienes la requieran.

Aquella debe contar un sin nimero de atributos que le permitan cumplir con sus
funciones ante las nuevas exigencias que demandan para ser exitosas; dando cumplimiento a
su mision, visién de cada una de ellas; pues su rol hoy en dia es significativo en pro de la
eficacia, eficiencia y productividad de la Empresa, Institucion o a su vez de Unidades

Educativas.

La administrativa es el brazo derecho del jefe inmediato Ilegando a sustituirle en ciertos
casos; pues, lleva a cabo las funciones que le han sido delegadas aplicando su propia iniciativa
y criterio, de modo que los asuntos importantes reciban la atencion necesaria reduciendo al

minimo el vacio ocasionado por la ausencia del jefe.

El haber alcanzado un buen crecimiento personal, empatia, trato, manejo adecuado de
las interrelaciones humanas, servicio al cliente, amabilidad, afectividad, presencia, seguridad,
autoestima alta, responsabilidad, moral, ética, aspiraciones, superacion, creatividad,
autoconocimiento de si mismo; esto le permite tener aceptacion al momento de dar referencias
de una secretaria, conocimiento de las actividades de su subalterno y del sector en que trabaja;

para lo cual, deberé capacitarse en diferentes areas.



1.3.1 Perfil de ingreso

Para tener éxito en la especializacion, la persona interesada debe contar con habilidades,

hébitos de estudio, actitudes, motivacion habilidad verbal, conceptual, de redaccion,

comunicacion, organizacion pero sobre todo ganas de aprender e investigar; en conclusion es

la figura juridica para cumplir los procesos de admision de estudiantes a centros universitarios.

Segun el Art. 107 Del Principio de Pertinencia “Consiste en que la educacién
superior responda a las expectativas y necesidades de la sociedad, a la
planificacion nacional, y al régimen de desarrollo, a la prospectiva de desarrollo
cientifico, humanistico y tecnolégico mundial, y a la diversidad cultural. Para ello,
las instituciones de educacion superior articulardn su oferta docente, de
investigacion y actividades de vinculacién con la sociedad, a la demanda
académica, a las necesidades de desarrollo local, regional y nacional, a la
innovacion y diversificacion de profesiones y grados académicos, a las tendencias
del mercado ocupacional local, regional y nacional, a las tendencias demogréficas
locales, provinciales y regionales; a la vinculacion con la estructura productiva
actual y potencial de la provincia y la regién, y a las politicas nacionales de ciencia

y tecnologia” (LOES, 2016).

Se configura por medio del 6rgano regulador CES (Consejo de Educacion Superior),

entidad que regula la admision de los estudiantes a una institucion de nivel superior por lo tanto

es la encargada y veedora de controlar todos los procesos académicos a nivel nacional.



De acuerdo al Proyecto de Aprobacion de la Carrera “La profesional en Secretariado
Ejecutivo en Espafiol serd capaz de desarrollar habilidades y destrezas
psicomotoras, cognitivas y creativas para lo cual utilizar4d conocimientos
especificos de Taquimecanografia, Redaccion Comercial, Computacion y maés
conocimientos acordes con las Licenciaturas, pues en unos casos su preparacion
serd a nivel gerencial y administrativo, mientras que en el otro caso su preparacion

serd a nivel pedagégico, didactico y psicologico” (Ejecutivo), 2005).

1.3.2 Perfil de egreso

Los estudiantes titulados en la carrera contardn con los conocimientos necesarios para
proporcionar sus servicios a empresas e instituciones certificando con sus habilidades y
capacidades su profesionalismo a nivel gerencial, formativo, psicolégico, administrativo
situando su sitio de estudio en un nivel alto; sin duda, sabrén organizar actividades tanto dentro
como fuera, atender cortésmente a beneficiarios, coordinar, digitalizar, ordenar agendas diarias
y archivos. La evolucidn de la nueva tecnologia facilita la gestién de documentos haciéndolos
Ilegar en menos tiempo; asi también es indispensable la comunicacion pues gracias a ella es

posible el contacto pese a la distancia ademas de informar al usuario sobre su funcionamiento.



En el Proyecto de Aprobacién de carrera el Perfil de Egreso del estudiante de Secretariado

Ejecutivo de la Universidad Técnica del Norte, debe desempefiar las siguientes competencias:

o “Absolver consultas de caracter institucional, organizar, dirigir y controlar las

actividades administrativas a su cargo.

o Mantener relaciones de liderazgo.

o Planificar con prospectiva todas las acciones que a futuro desarrollaré la empresa

o institucion.

o Conocer la planificacion, ejecucion y evaluacién de las acciones de su institucion

en los diferentes niveles,

o Poseer una cultura general amplia.

o Capacidad de medir situaciones y tomar decisiones oportunas.

o Demostrar en sus acciones iniciativa, creatividad, madurez emocional y juicio

critico.

o Propender en toda instancia, gestién y actividad al desarrollo de las buenas

relaciones humanas de todo el personal.

o Demostrar y actuar con ética profesional cultivando los valores de honestidad,

solidaridad y respeto” (Ejecutivo), Proyecto de Aprobacion de Carrera, 2005).



1.3.3 ; Como se establece el campo ocupacional?

El o la profesional en la carrera tendra bases sélidas para poder desempefiarse en
diferentes empresas ya sean publicas o privadas, instituciones, unidades educativas fiscales-
particulares, bancos, agencias de viajes, organizaciones no gubernamentales, empresas de
telecomunicaciones, administradoras de fondos, de pensiones, ministerios, gobernaciones,
prefecturas, presidencia, embajadas, instituciones promotoras de eventos sociales y culturales,
aeropuertos en fin es amplio el campo en el que puede desempefiar una secretaria; desarrollando
con liderazgo procesos administrativos y humanos; ademas de contribuir con el progreso de la

colectividad.

Seguiin el Proyecto Aprobado de Carrera “El campo ocupacional de nuestros
profesionales esta garantizado, en virtud de que a nivel de licenciatura en
secretariado no tiene profesionales en la provincia; ademas la mayoria de
estudiantes del programa cumplen ya sus funciones en las diferentes instituciones
del norte del pais y su preocupacion al acceder a este proceso es el de mejoramiento
de conocimientos y habilidades que en un futuro no muy lejano le permitan una

nueva categorizacion en su empresa o institucion” (Ejecutivo) P. S., 2005).
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1.4 Funciones

La ejecutiva es la persona encargada de coordinar y cumplir un sin ndmero de
actividades en las que pone en practica todos sus conocimientos educativos; demostrando

competitividad, reserva y lealtad en el cargo a desempefiar.

“Es necesario un conocimiento del entorno laboral para la realizacién de todo tipo
de gestiones, ya sean administrativas, atencion al cliente interno y externo,
manipulacién de documentacion confidencial ademés de un perfil especifico que
incluyan habilidades emocionales, técnicas y sociales” (Taquechel Barreta, 2008

January).

La trayectoria de la profesion esté involucrada en todas las areas de una empresa (areas
administrativas, financieras, juridicas, de imagen y comunicacion, entre otros); el desempefio
de las secretarias en sus sitios de trabajo son diferentes segun el dmbito en el que se

desenvuelva.

Las funciones que realiza son las siguientes:

- Mecanografiar documentos

- Elaborar comunicaciones oficiales

- Atencion de llamadas telefénicas

- Disponibilidad de tiempo para el cumplimiento de funciones
- Dar aviso sobre irregularidades

- Respaldar cada una de las actividades realizadas
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Actuar con liderazgo

Archivar documentos de forma ordenada

Tener iniciativa, creatividad, caracter formado

Recibir y entregar oficios, correspondencia y demas documentos relacionados con la
oficina

Atencion al usuario, administrativos y funcionarios

Tener conocimiento de mision, vision, objetivos de la dependencia a la que pertenece
Desenvolverse con respeto, cordialidad, responsabilidad a nivel profesional y personal

Ser conexion directa entre el jefe inmediato y diligencias concernientes a la oficina
Redaccion agil y precisa

Laborar con normas cultivando los valores y cualidades

Gréfico N° 2 Ocupacioén de la Secretaria

\

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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1.5 Valores

Los valores son la uUnica herencia que deja el ser humano; estos principios son
comportamientos relacionados con la conducta; esto permite orientar la identidad de cada

persona utilizadas en lo personal y profesional.

(Estrada, 1992) Afirma. “La clarificacion de valores, movimiento iniciado por
educadores con preocupaciones y finalidades educativas, ha sido manejada en el campo
de las escuelas; por consiguiente la principal referencia ha sido el individuo y su

desarrollo personal”.

La secretaria ejecutiva debe contar con diferentes virtudes idoneas para orientar su dia
a dia; asi también facilitan la convivencia en el lugar de trabajo, la mala decisién destruye la
imagen personal; en fin los valores son caracteristicas fundamentales que debe poseer para que

marque la diferencia, estos son siguientes:

1.5.1 Discrecién

Este valor es esencial de toda asistente gerencial en la vida de la secretaria; ella debe

actuar con mesura; el jefe confiara temas confidenciales, personales, delicados o de la

institucion, empresa o unidad educativa, por lo que requiere absoluta cautela.
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1.5.2 Lealtad

Este valor es otro de los mas importantes en la formacién de la secretaria ejecutiva;

pues debe ser leal a su jefe, a ella misma, a su sitio trabajo y a sus comparieros.

1.5.3 Responsabilidad

Como buena profesional debe poseer este valor con el que podra desempefiar sus

funciones de forma responsable cumpliendo con las directrices sefialadas, alcanzando la

confianza en si mismay la del superior.

1.5.4 Educacién y cortesia

Una secretaria ejecutiva debe ser educada, amable con los usuarios aun incluso en

momentos criticos en los que el cliente la trata con despotismo, groserias. Ella debe ser

paciente, culta e inteligente para responder con cortesia; puesto que, el cliente siempre tiene la

razon.

1.5.5 Honestidad

El jefe confia ciegamente en ella la considera su mano derecha; por tal motivo debe

proceder honestamente fuera y dentro de su institucion, una conducta intachable, asertiva sin

encubrir la verdad.
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1.5.6 Tolerancia

A mayor presién mayor concentracion; esto debe tener presente a lo largo de su diario

vivir en virtud de poner en préctica y hacer de sus labores méas llevaderas; para desarrollar la

cantidad de actividades encomendadas a su cargo necesita tener calma.

1.5.7 Fidelidad

Una excelente profesional precisa de este valor; al ser la persona de confianza sabe que

debe saber guardar lealtad no podra traicionar a colegas peor a su jefe; desempefidndose con

dedicacion y actitud positiva, ser fiel es cumplir y respetar compromisos.

1.5.8 Confianza

La confianza es un valor que tiene gran significado; puesto que, es dificil construir pero

tan facil destruir; es decir, si la secretaria traiciona a su jefe 0 a veces pronuncia una palabra

fuera de lugar; un error basta para que él no vuelva a tenerle confianza o a su vez considerarla

de diferente manera y sin esto sera imposible trabajar con tranquilidad.

1.5.9 Entereza

Muestra constancia, integridad, determinacion, rectitud, fortaleza y firmeza en el

progreso de su labor diaria.
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1.5.10 Modestia

Debe ser modesta en su diario vivir para lograr una actitud equilibrada y sin

egocentrismos brindando una imagen sencilla, humilde, y agradable.

1.5.11 Dignidad

La secretaria ejecutiva debe ser merecedora del respeto de todos cuantos se rodee y

abstenerse de cualquier comportamiento que manche su integridad.

1.5.12 Solidaridad

Ser humana, solidaria; brindar su apoyo, esfuerzo, trabajo en favor de otros sin esperar

nada a cambio.

1.5.13 Transparencia

Su actuacion debe generar transparencia, claridad en el manejo de informacion,

atencion al cliente, documentacién completa y veraz para generar confianza en la comunidad.
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1.6 Etica laboral

Una profesional sabe organizar su trabajo y da prioridad a lo méas importante; rigiéndose
a principios y conductas competitivas con respecto a su desempefio laboral, comparieros de
trabajo, clientes y usuarios; con el fin de, establecer normas para alcanzar el perfeccionamiento
de personal administrativo, mismos que deben caracterizarse por su caracter, responsabilidad,

profesionalismo, puntualidad, don de gente, lealtad, entre otros.

1.7 El papel de la secretaria ejecutiva moderna

La secretaria moderna en la actualidad desempefia un papel primordial dentro de una
empresa; dado que, es capaz de tomar decisiones gracias a que su formacién le exige de mayor
preparacion; ya no es simplemente la persona que elabora un oficio o atiende al cliente pues en
la actualidad debe elaborar, revisar y proponer proyectos, planificaciones, informes, entre

otros.

1.8 Cualidades de la secretaria

- Capacidad para escuchar

- Ser creativa

- Ser honesta consigo mismay con los demas
- Saber solucionar problemas

- Ser autosuficiente

- Motivar al personal

- Saber trabajar en equipo
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- Manejo eficaz de tecnologias
- Optimizar tiempo

- Ser eficiente, eficaz

1.9 Imagen Personal

1.9.1 La secretaria ejecutiva

Es la carta de presentacion de la empresa, considerando que es ella quien se comunica
con los clientes, socios, usuarios, personal administrativo en especial con su superior; por tal
razon debe mantener una imagen elegante pero sin exagerar, una cultura serena, sencilla,

honesta y cordial.

1.9.2 La postura del cuerpo

Toda secretaria cuidara que su postura corporal sea la adecuada, con pasos firmes
sintiéndose segura de si misma, su rostro delicadamente erguido, vientre algo contraido, gestos
suaves, actuar serenamente sin nervios y expresarse de forma correcta sintiéndose segura de si

misma.

Evitar posturas inadecuadas, no realizar en exceso esfuerzos, mantener hombros en descanso,
solicitar mobiliario ergondmico, tratar de hacer pequefios descansos entre horas laborales, estar
en continuo chequeo con el fin de prevenir algunas lesiones, también es necesario utilizar un
reposapiés a fin de conseguir mejor calidad de vida, producto; ademas de comodidad y
bienestar. Deben ser conscientes de que si no adoptan una posicion corporal adecuada es

posible que con el tiempo sufran sindrome del tdnel carpiano, tendinitis, lumbalgias entre otras.
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1.9.3 Vestuario

El personal que trabaja cara al publico y con mas razén la secretaria debe dar una
imagen agradable, atractiva y cordial. Vestir bien, en medida de lo posible; debe ser: comodo,
elegante, casual, funcional, conservadora; si lleva un traje refinado, clasico y formal serd
tratada con formalidad, si lleva un vestido moderado la respetaran; la vestimenta dice mucho
de una persona. También debe considerar que color, disefio y tela usard para su mayor
comodidad sin faltar a las politicas de la empresa desde la confeccion de su uniforme, tela de
calidad con colores claros pasteles, delicados, vestir de acuerdo a la ocasion, tomar en cuenta

la hora del evento evitar usar estampados llamativos o con lentejuelas para no caer en lo vulgar.

Para destacar las cualidades fisicas de personas es necesario usar un buen
vestuario acorde a la situacién y lugar. La personalidad, la imagen, la educacion,
la pulcritud y la elegancia estan directamente relacionadas con la vestimenta. A
través del vestuario se revela mucho sobre el individuo: sexo, raza, costumbres,
profesion, posicién social, gustos, preferencias, estado de &nimo, nuestra estima, el
respeto que tenemos por nosotros mismos y hacia los demas sobre todo
comunicamos si Somos 0 no una persona de éxito (Garcia A. T., Aprende a ser

secretaria, 2008).

1.9.4 Maquillaje y peinado

El maquillaje debe ser delicado, sencillo, natural con una piel cuidada e hidratada

haciendo resaltar sus atributos; pues de esto dependera el resultado final. El maquillarse no es

otra cosa que hacer uso de cosméticos en el rostro para destacar la fisonomia, para verse mas
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atractiva, para disimular posibles imperfecciones; ya sea: manchas naturales o provocadas por
el sol, cicatrices, entre otros. Al ser la primera cara que ve el publico debe dar una buena
impresion sintiéndose comoda y segura. Es fundamental en la apariencia personal el peinado;
por lo que el cabello siempre debe estar limpio, cuidado; solo asi podria llevarlo suelto o un
recogido sencillo. La secretaria debe saber tratar y cuidar el maquillaje considerando que
representa a la corporacion; cuidara de su imagen por su empresa no es mas bonita una persona

exagerada en todo sentido que una persona natural y sencilla que utilice tonos suaves.

La imagen personal no es solamente saber vestir, maquillarse o que su postura del
cuerpo sea la correcta. Una secretaria ejecutiva debidamente formada debe saber comportarse,
dirigirse al jefe de usted aunque tengan mucha confianza, hablar correctamente articulando con
fluidez y claridad, haciendo uso del vocabulario adecuado. La voz es también un elemento que
debe destacarse, procurando que sea agradable, una diccion impecable y ajustada, sin elevar el

tono jamas.
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1.10 Instituciones, empresas y unidades educativas

La Asistente de Gerencia es una profesional altamente formada para solucionar
problemas en el ambito educativo, cultural, académico entre otras. Destacando su perfil de alto
nivel en el desenvolvimiento diario tanto en instituciones publicas, privadas y mixtas. El
manual y el procedimiento de la secretaria dan como resultado instituciones, empresas y
unidades educativas satisfechas por el buen rol que se ha tenido en cada una de ellas. En
conclusidn lo que se quiere por medio de la investigacion es que cada una de las oficinistas se
conviertan en el brazo derecho de sus jefes y se involucren en cada una de las gestiones
mediante capacitaciones con el objetivo de que tengan conocimientos en diferentes areas y se

conviertan en asesoras directas del jefe.
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1.11 Gestién Documental

1.11.1 Importancia de la Gestion Documental

Son tantos los motivos de la eficacia de los servicios que presta la gestion documental;
todo organismo sea gubernamental o privado debe contar con un sistema de gestion
documental, los ejecutivos deben dar valor a este sistema; ayuda a mantener organizado el
archivo pese a la cantidad de documentacion que maneje; este sera personificado para cada
entidad, permite tener un control de entrada y salida eficiente, guardar archivos en pdf, escanea,
envia-recibe informacion en el menor tiempo posible, recupera, distribuye, elimina documentos
sin afectar al medio ambiente asi también el ahorro en la adquisicion de materiales. Dentro del
perfil de la secretaria ejecutiva es indispensable hablar sobre la vanguardia de programas para

optimizar recursos.

La gestion documental se ha convertido en un concepto de uso cada vez mas
frecuente en las organizaciones, pero hay un cierto desconcierto en la marea de
siglas de soluciones de gestiébn documental y, sobre todo, aun hay un gran
desconocimiento de la importancia que tiene para las organizaciones manejar

correctamente la documentacion (d’Alos—Moner, 2006).
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CAPITULO I

2. Metodologia de la investigacion

2.1. Tipo de Investigacion

2.1.1 Investigacion participativa

Se consider6 como una investigacion participativa porque los encuestados tuvieron una

retroalimentacion de informacion sobre el tema; se analiz6 sus experiencias esto facilito el

estudio para determinar el perfil profesional de la secretaria ejecutiva.

2.1.2 Investigacion bibliografica

Una de las formas méas conocidas para recabar y procesar informacion de forma

organizada son: libros, revistas, articulos, conferencias, entre otros; mismos que, sirven de

apoyo para el normal desarrollo y respaldo de la investigacion.

“Esto significa que en esta investigacion obtuve ayuda de diferentes fuentes creibles”

(Angel, 2012).
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2.1.3 Investigacion de campo

Se reunidé la informacion necesaria recurriendo fundamentalmente al contacto directo

con los hechos o fendmenos que se encontraron en estudio.

Es decir; “Es la principal fuente de la cual se recab6 informacion para asi completar el

tema a investigar” (MORENO, 2011).

Se trato de recabar datos directamente de instituciones, empresas y unidades educativas
para probar la efectividad de un método o a su vez del material que se pondra en practica

registrando en forma sistematica los resultados que se fueron observando.

2.1.4 Investigacion documental

Se procesé la informacidn de varias fuentes de consulta en forma organizada: libros,
revistas, articulos, encuestas, entrevista; datos recopilados para el estudio. La informacién
establecida en otro tipo de formatos que no sean libros corresponden a este tipo de
investigacién, como por ejemplo: aspectos legales que emitieron organismos reguladores que

controlan la Educacion Superior.

2.1.5 Investigacién propositiva

La productividad y el buen manejo de las empresas, instituciones y unidades educativas
de la ciudad de Ibarra seran favorecidas por los conocimientos profesionales de una excelente
secretaria; pero si pese a eso no sobresalen es necesario hacer uso de la propuesta alternativa

que hoy en dia no esta funcionando; solo asi se lograra fomentar principios para la formacion
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integral competitiva con discernimiento y potencialidad; fortaleciendo asi la calidad humana,
laboral y de rendimiento contribuyendo con ideas innovadoras al momento de solucionar

problemas sean estos internos o externos.

2.1.6 Investigacion descriptiva

Se definid la problematica en el ambito educativo donde la Universidad respondio de
una manera positiva. EI marco teorico respalda la base conceptual para el estudio comparativo
del perfil profesional de la secretaria ejecutiva en las instituciones de la ciudad de Ibarra; en
base a las necesidades que arrojé las investigaciones realizadas y la sustentacion sistematica de
los elementos que constituyeron el perfil profesional sirvieron como un soporte para el

planteamiento inicial del proyecto de carrera

2.2 Métodos

2.2.1 Recoleccién de Informacion

2.2.1.1 Método inductivo

Se aplico este método porque permitid recabar y analizar diferentes puntos de vista de

la encuesta que se realizd pues se tomo en cuenta una serie de antecedentes y experiencias de

instituciones puablicas, privadas que demandan conocimientos necesarios y un perfil

profesional adecuado para desempefiar con eficiencia sus funciones administrativas a fin de

determinar conclusiones y sugerir una posible solucion.
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2.2.1.2 Método deductivo

Para este estudio se partid con la recopilacion de informacion directa e indirecta,
vivencias, conocimientos, analisis y comparacion; de esta forma, permitié sefialar la

problemaética del anélisis comparativo del perfil profesional de las secretarias ejecutivas.

2.2.1.3 Método cientifico

Mediante este método se logré obtener conocimientos veridicos, permitiendo asi que la
investigacion sea auténtica; el estudio de resultados, la experiencia, observacion, dudas,

necesidades determinan las diferentes variables.

Segin CARVAJAL, L. (1999): Es el proceso que utiliza el método cientifico, permite
obtener nuevos conocimientos en el campo de la realidad social. (Investigacion
pura), o bien estudiar una situacién para diagnosticar necesidades y problemas a

efectos de aplicar los conocimientos con fines practicos (investigacion aplicada).
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2.2.1.4 Método Analitico-Sintético

El anélisis de los componentes del perfil profesional se realizé en funcién de la realidad

de la Secretaria Ejecutiva, los datos obtenidos se sintetizaron para el proceso de un documento

estratégico.

2.2.1.5 Método estadistico

Todos los datos obtenidos de la evaluacion a las secretarias que laboran en: EMAPA,

UTN, EMELNORTE, San Francisco, Experimental Teodoro Gomez de la Torre, Ibarra,

Comercial Hidrobo, KIA Motors y NISSAN fueron organizados adecuadamente para su

tabulacion.

2.3 Instrumentos y técnicas

2.3.1 Cuestionario

Son una serie de preguntas estructuradas de forma concisa con el afan de obtener

informacion importante que pueda aportar en la descripcién de la investigacion.

27



2.3.2 Entrevista

Es unatécnicaen la que se formula preguntas a una persona a fin de recabar informacion

que servird en el avance y desarrollo de la investigacion.

2.3.3 Encuesta

Para recopilar datos y poder tabular la informacion fue seleccionada esta técnica al
tratarse de una investigacion cuyo soporte inicial es cuantitativa con el fin de obtener diferentes
criterios de manera que los resultados sean confiables. Se formul6 preguntas cerradas mismas

que fueron realizadas en diferentes instituciones, empresas y unidades educativas a secretarias.

28



2.4 Matriz de coherencia

Tabla N° 1, Matriz de coherencia

CONCEPTO | CATEGORIA/ | DIMENSIONES | INDICADORES
VARIABLES
Perfil de Requisitos para ingresar a la
ingreso universidad
Las Secretarias Perfil de Conocimientos, destrezas y
Ejecutivas son egreso habilidades para desempefar
consideradas ¢Como se trabajo
como elemento establece el A través de su liderazgo,
humano campo sapiencia e iniciativa
fundamental en ocupacional? Coordina y cumple con un sin
la vida | Secretaria Funciones namero de actividades
organizacional, | Ejecutiva Valores laborales
profesionales Etica laboral Discrecion, lealtad,
competentes El papel de la responsabilidad, educacion y
capaces de secretaria cortesia, honestidad,
asumir nuevos ejecutiva tolerancia, fidelidad,
retos de su moderna confianza, entereza, modestia,

empresa y
contribuir  en
las diferentes
areas del
campo
secretarial

Cualidades de
la secretaria
Imagen
personal
Instituciones,
empresas Yy
entidades
Educativas
Gestidn
documental

dignidad, transparencia
Toma de decisiones
Creativa, trabaja en equipo,

eficiente, eficaz, soluciona
problemas, manejo de
tecnologia, motivadora,

autosuficiente

Postura del cuerpo, maquillaje,
peinado, vestuario

Perfil alto en
desenvolvimiento de funciones
Optimizar recursos, seguridad
en documentos

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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2.5 Poblacion-Universo

Secretarias de instituciones EMAPA, UTN, EMELNORTE; empresas Comercial
Hidrobo, KIA Motors, NISSAN y unidades educativas San Francisco, Ibarray Teodoro Gomez

de la Torre; ubicadas en la ciudad de Ibarra.

Tabla N° 2, Poblacion

EMPRESAS SECRETARIAS
EMAPA 1
Universidad Técnica del Norte 72
EMELNORTE 6
Unidad Educativa San Francisco 2
Unidad Educativa Experimental Teodoro Gomez de la Torre 3
Unidad Educativa Ibarra 2
Comercial Hidrobo 1
KIA Motors 1
NISSAN 1
TOTAL.: 89

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

2.6 Muestra

El universo investigado fue de 89 unidades; la muestra se tomo de la siguiente manera:
NISSAN 1, KIA Motors 1, Comercial Hidrobo 1, Unidad Educativa Ibarra 1, Experimental
Teodoro Gomez de la Torre 3, San Francisco 1, EMAPA 1; EMELNORTE: 2 secretarias
consideradas ahora como asistentes administrativas para poder rotar en diferentes sitios, en
honor a su tiempo y funciones similares no se encuesto al resto; lo mismo sucede en la
Universidad Técnica del Norte al ser una institucion numerosa y con iguales actividades se

considero realizar a 20 secretarias.
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CAPITULO 11l

3. Analisis e interpretacion de resultados

3.1 Proceso

Una vez ejecutadas las encuestas a las asistentes administrativas de entidades educativas
y empresas de la ciudad de Ibarra, se ha obtenido resultados mediante graficos estadisticos
necesarios para el planteamiento y solucién del problema del trabajo de grado; mediante la

tabulacion se observd que las preguntas y respuestas proporcionan datos cuantitativos.

Los resultados ejecutados en las diferentes instituciones recogieron elementos
oportunos para la interpretacion de las preguntas en el desenvolvimiento de la tesis, con la
investigacion pude darme cuenta de las necesidades al momento de ejecutar los procesos que
se aprendieron en el aula. Razdn por la cual el trabajo de grado contribuira al mejor desempefio

de cada una de las secretarias.
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3.1.1 Resultado de las encuestas aplicadas a secretarias de instituciones, empresas y

unidades educativas.

1. ¢Cree usted que es importante el analisis comparativo del perfil profesional de las
Secretarias Ejecutivas en instituciones, empresas y unidades educativas en la

ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura?

Tabla N° 3, Andlisis comparativo del Perfil Profesional

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
S 29 97%
No 1 3%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Gréfico N° 3, Importancia del Perfil Profesional

mSi mNo

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Conclusién e interpretacion:

Segln el personal encuestado de instituciones, empresas y unidades educativas en la
ciudad de lbarra, la mayoria sefiala que es fundamental el analisis comparativo del perfil
profesional; por tanto, lo méas viable es trabajar en los Centros Educativos Superiores con
nuevas estrategias para concientizar a estudiantes de la carrera de Secretariado Ejecutivo sobre

la importancia de su conocimiento en su futuro trabajo.
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2) En la ciudad de Ibarra ¢conoce usted si las Secretarias Ejecutivas reciben
capacitaciones dentro de su area administrativa?

Tabla N° 4, Capacitaciones

VARIABLE FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 6 20%
No 24 80%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 4, Escasa capacitacion administrativa

mSi ®mNo

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Conclusion e interpretacion:

La mayor parte de las secretarias ejecutivas de instituciones, empresas y unidades
educativas no reciben capacitaciones administrativas; los directivos no ofrecen oportunidades;
sea por el limite de tiempo o poco interés e incluso compromiso de parte de las secretarias y de
presupuesto; esto hace imposible que den un buen servicio, se recomienda prestar mas interés

y capacitar de manera periodica
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3. ¢ Considera que es importante la capacitacion y formacion de la Secretaria Ejecutiva?

Tabla N° 5, Formacién

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 29 97%

No 1 3%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 5, Importancia formacién de la Secretaria

mSi mNo

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Conclusién e interpretacion:

Una vez obtenido el resultado se puede establecer que gran parte del puablico encuestado
considera la importancia de las capacitaciones en secretarias de distintas entidades para su
actualizacion, pese a que no se les prestan mayor atencion; de cambiar esto seria la Unica forma

de erradicar tantos obstaculos al momento de dar trdmite a una peticion.
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4. ¢Cual cree que es la mayor falencia que tienen las Secretarias Ejecutivas?

Tabla N° 6, Falencias de la Secretaria

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Redaccion 4 13%
Asistencia ejecutiva 4 13%
Manejar el concepto institucional 3 10%
Microfilmacion 7 24%
Archivos digitales 3 10%
Atencion personal 5 17%
Otros 4 13%
TOTAL 30 100%
Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio
Grafico N° 6, Microfilmacion
M Redaccion M Asistencia ejecutiva 1 Manejar el concepto institucional
Microfilmacién H Archivos digitales M Atencion personal

M Otros
Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Conclusién e interpretacion:

Luego de obtener al resultado se logra deducir que menos de la mitad de las secretarias
ejecutivas tienen mayor falencia en utilizar la técnica de microfilmacion; técnica que es
utilizada para preservar, reconstruir y almacenar archivos; asi también se determina que la
minoria no conocen de conceptos institucionales; por tal motivo, es indispensable reforzar su

formacion y estar a la vanguardia en estos temas.
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5. ¢ Cree usted que la capacitacion fortaleceria en los objetivos institucionales a las
profesionales en el area de secretariado?

Tabla N° 7, Objetivos institucionales

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 27 90%
No 0 0%
Casi siempre 2 7%
Es importante 1 3%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 7, Capacitacion fortalece objetivos

mSi

B No mCasisiempre

Es importante

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Conclusién e interpretacion:

Una vez realizada la tabulacion obtenida de las encuestas realizadas se determind que

la mayoria de secretarias de instituciones, empresas, unidades educativas estiman que es

importante las capacitaciones para fortalecer los objetivos institucionales esto permitira

eficiencia al momento de desarrollar sus labores; para lo cual, las capacitaciones son esenciales

para alcanzar sus objetivos.
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6. ¢ Por qué considera importante formar buenas profesionales en el 4rea de
secretariado? Por:

Tabla N° 8, Buena profesional

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Optimizar recursos 2 704
Mas eficiencia 27 90%
Mayor ética profesional 1 30
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 8, Mas eficientes

I Optimizar recursos ' Mas eficientes B Mayor ética profesional

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Conclusion e interpretacion:

Una vez tabulado los resultados de las encuestas, la mayoria de poblacion encuestada
sefiala que una buena profesional tiene que ser eficiente al momento de cumplir sus funciones
mientras que para la minoria lo hacen por ética; por esta razon se busca dar mayor énfasis en

su formacion para obtener mejores profesionales
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7. ¢ El perfil profesional de la Secretaria Ejecutiva implica mucha entrega y dedicacion
cree usted que deberian recibir capacitacion en relaciones humanas?

Tabla N° 9, Capacitacion sobre el perfil profesional

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 28 93%
No 0 0%
Talvez 2 7%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 9, Relaciones Humanas

mSi © No mTalvez

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Conclusion e interpretacion:

Después de tabular los datos la mayoria del personal encuestado cree que es preciso que
la secretaria ejecutiva debe ser capacitada en lo referente a relaciones humanas; consideran que
es fundamental capacitarse perennemente a nivel humanistico; gran parte del tiempo
interactlan con su entorno; asi obtendrian satisfaccion personal y a la vez rendira el doble

cumpliendo las metas propuestas.
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8. ¢Ante la formacion profesional de la Secretaria Ejecutiva, cree que es necesario
realizar un diagnostico para saber cudl es la situacion actual y si han tenido
capacitaciones durante este periodo?

Tabla N° 10, Diagnostico Situacion actual

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 25 83%
No 3 10%
Siempre 2 7%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Gréfico N° 10, Resultado-capacitaciones

mSi mNo I Siempre

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Conclusion e interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos, la mayoria de encuestadas coinciden de la
necesidad de realizar diagndsticos periddicos con el fin de establecer su situacion actual en lo
que se refiere a capacitaciones; piensan que las capacitaciones en este y anteriores periodos son
minimas; consideran que no se da importancia; recomiendan dar solucion mediante

capacitaciones.
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9. Si las Secretarias Ejecutivas tienen capacitaciones continuas, ¢cree usted que su
formacién se fortalecera?

Tabla N° 11, Capacitacion continua

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 29 97%
No 0 0%
Casi siempre 1 3%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Gréfico N° 11, Necesario capacitar

mSi HNo Casi siempre

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupuerdn Gonzalez

Conclusién e interpretacion:

El resultado de la tabulacion de esta pregunta con mayor porcentaje, establece que es
necesario capacitar a la secretaria para adquirir conocimientos y dar solucién a la problematica
de este entorno social; fortaleciendo asi su formacion profesional en cualquier institucion

donde se desempefie.
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10. ¢ Qué tipo de capacitaciones cree usted que son importantes en la Secretaria

Ejecutiva para mejorar su perfil profesional?

Tabla N° 12, Capacitaciones importantes

VARIABLE FRECUENCIA | PORCENTAJE
Ingles 2 6%
Informatica 5 17%
Archivo S 17%
Atencion al cliente 18 60%
TOTAL 30 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a entidades en estudio

Grafico N° 11, Atencion al cliente, archivo e informatica

S

M Inglés m Informdtica ® Archivo Atencidn al cliente

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Conclusion e interpretacion:

Una vez analizado los resultados se establece que la Secretaria Ejecutiva debe ser
capacitada dentro de su formacion profesional con conocimientos actualizados en: Atencion al

cliente, archivo e informatica; estas son las areas donde se debe fortalecer. La Secretaria es la

tarjeta de presentacion de su entidad.
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CAPITULO IV

PROPUESTA ALTERNATIVA

GUIA DEL PERFIL PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

4.1 Antecedentes

La asistente de gerencia es el pilar fundamental de la institucion, empresa o unidad
educativa; por lo que es importante que su preparacion esté actualizada periddicamente, esto
contribuird a que la imagen corporativa sea eficiente y eficaz a la hora de prestar sus servicios.
Al realizar la investigacion se ha encontrado un sin numero de falencias; tanto en la formacion
humana como profesional, esto se debe a la carencia de capacitacion y actualizacién de
conocimientos; por este motivo, es necesario crear una guia que detalle el perfil de la secretaria
ejecutiva misma que servird de apoyo en las diferentes funciones encomendadas;
desempefiandose de forma correcta evitando disgustos a clientes y usuarios. EIl icono de
instituciones, empresas y unidades educativas son las secretarias; por eso debe mostrar siempre
una actitud positiva con predisposicion al momento de atender mostrandose amable, paciente,
organizada sobre todo con capacidad de comunicacion para asi llegar al usuario y demostrar
sus aptitudes, habilidades, destrezas, deseos de superacion, capacidades ademas de una
autoestima sin minusvalorarse ante nadie; siendo consiente del grado de exigencia que hoy en

dia demanda la profesion.
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4.2 Justificacion

Con el transcurso de los afios la asistente ha ido evolucionando; antes las secretarias no
tenian los mismos conocimientos y recursos con los que cuenta al momento, se utilizaba la
maquina de escribir tradicional, las hojas de papel bon, los acetatos, disquetes, se tenia un
archivo analogo, no habia internet, redes sociales; hoy se utiliza la digitalizacién, el avance de
las computadoras tactiles, teléfonos inteligentes, con la tecnologia es fécil enviar y recibir
correspondencia a otras partes del mundo facilitando el trabajo y optimizando recursos. Luego
de la investigacion se determina que la problemética es por la poca capacitacion a nivel

secretarial sea por descuido, corto tiempo e interés por parte de directores.

La guia del perfil profesional de la secretaria ejecutiva sera direccionada a estudiantes
y profesionales del area; a su vez el tema de investigacion servir como material de apoyo a
futuras generaciones; es indispensable la funcion que cumple la asistente gerencial aparte de
ser la imagen del organismo que representa; proporciona seguridad, confianza, se asegura de
que exista buen funcionamiento, armonia, da solucion a pequefios y grandes conflictos, entre
otros. Los funcionarias tienen conocimientos obsoletos lo que les impide desarrollar
Optimamente sus funciones. La propuesta es creada para ofrecer una excelente atencion; el
usuario merece un buen trato de parte del personal administrativo en especial de la secretaria;
puesto que, es la primera persona con quien tiene contacto; es satisfactorio ser valorada y a la
vez tan facil solo basta recibir con sonrisa amable al cliente y atenderle en el menor tiempo
posible. Se ha podido evidenciar también que la mayoria de las encuestadas carecen de
conocimientos en temas relacionados a: atencion al cliente, imagen ejecutiva, valores, TIC; por

lo que, es necesario un modelo de capacitacion permanente.
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El sistema de educacion superior tiene como finalidad formar académica y
profesionalmente con vision cientifica y humanista; investigacion cientifica y
tecnoldgica; innovacion, promocién, desarrollo y difusion de saberes y culturas;
solucion a problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de
desarrollo, rigiéndose por los principios de autonomia como: responsabilidad,
cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad,
autodeterminacién para la produccion del pensamiento y produccion global
(Reglamento de armonizacion de la Nomenclatura de titulos profesionales y

grados académicos, 2014).

Gréfico N° 12, Tecnologia

Fuente: Atencion a usuarios, EMAPA 2016
Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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4.3 Fundamentacién

En la actualidad la Secretaria Ejecutiva presta sus servicios en las diferentes
dependencias; para lo cual debe estar capacitada permanentemente en diferentes areas del
conocimiento; de esta manera podra desenvolverse de forma correcta en su sitio de trabajo; se

plante6 mejorar el perfil para brindar calidad en los servicios prestados.

Para elaborar esta guia fue preciso analizar el perfil de la secretaria en tiempos pasados
y como ha ido evolucionando con el pasar de los afos. El desarrollo del estudio
correspondiente del analisis comparativo del Perfil Profesional de las Secretarias Ejecutivas en
Instituciones, Empresas y Unidades Educativas de la ciudad de Ibarra en el periodo 2015-2016;
da como resultado un Recurso Humano mas eficiente con calidad y calidez al momento de
recibir al usuario. La asistente gerencial es considerada importante a nivel profesional ella es
quien esta pendiente de presentar trdmites a tiempo, recordar agenda al jefe, redactar informes,
oficios, actas, entre otros; de no existir no se podria alcanzar las metas. Esta investigacion
realizada de libros, revistas, articulos, repositorios digitales con variada informacion en sus
fuentes de consulta, entre otros; sirvieron como soporte para el planteamiento inicial del

proyecto de carrera.
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4.4 Objetivos

4.4.1 Objetivo General

Disefiar una guia que permita mejorar el Perfil Profesional de las secretarias ejecutivas;

mediante el desarrollo de actividades formativas a fin de lograr el éxito deseado de la entidad.

4.4.2 Objetivos Especificos

- Interpretar los elementos de la investigacion a través de los resultados de encuestas para
diagnosticar el problema.
- Disenar talleres de capacitacion en temas formativos.

- Socializar la guia del Perfil Profesional a estudiantes de la carrera y personas interesadas.

4.5 Ubicacion sectorial y fisica

Las instituciones, empresas y unidades educativas en las que se realizo la investigacion
para definir el perfil profesional son: EMAPA, UTN, EMELNORTE, San Francisco, Ibarra,
Teodoro Gomez de la Torre, Comercial Hidrobo, KIA Motors, NISSAN por tener mayor
numero de personal y ser las mas significativas de la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura a

nivel pablico y privado.
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4.6 Desarrollo de la propuesta

Grafico N° 13, Portada guia

Guia

DEL PERFIL PROFESIONAL
DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA™
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Autor: Alexandra Yomaira Cupuerdn Gonzdlez

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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“GUIA DEL PERFIL PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA”

“La presente guia se disefio con el fin de brindar una herramienta estratégica para las
secretarias ejecutivas en funciones y a sus jefes de quienes dependen el cumplimiento de las
actividades propuestas, a fin de aportar a la superacién personal y profesional con la
actualizacion de conocimientos. La propuesta busca mejorar la eficiencia en la prestacion de

los servicios de las entidades publicas y privadas”.

Esquematizacion del perfil profesional de la secretaria ejecutiva

La secretaria ejecutiva en todo momento debe tener una actitud positiva y cordial pese
a los altibajos de la vida, no sirve de nada angustiarnos es complicado tener todo bajo control,
mas bien se debe guardar energia para laborar con gusto; hay que aprovechar cada una de las
experiencias vividas que dejan ensefianzas y da significado a cada dia teniendo una razon,

motivacion y un objetivo; solo asi, se sentira feliz.

Es indispensable que se realice una transformacién en el ambiente laboral, la plena
seguridad y confianza que demuestre cambiara notablemente el trabajo en equipo de trabajo;
tendran motivacion suficiente a la hora de tomar decisiones; siempre respetando opiniones y
habilidades para satisfacer las necesidades de la dependencia que represente. EIl perfil

profesional de la secretaria ejecutiva debe contener lo siguiente:
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Areas generales-conocimientos de la secretaria ejecutiva

La secretaria ejecutiva a lo largo de su formacion contd con diferentes y variados
conocimientos en é&reas de administracién, béasicas y humanisticas y asi asumir
responsabilidades, competencias y funciones. Si bien es cierto que la funcion bésica de la
secretaria es asistir a su jefe con diferentes conocimientos; hoy en dia es multifuncional puesto
que debe tener la habilidad para saber llevar distintas actividades en el &mbito empresarial,
institucional y a la vez personal; entonces la secretaria es la tarjeta de presentacion, si un
usuario es bien atendido dara buenas referencias siempre hay que recordar que el usuario

siempre tiene la razon lo que no ocurre cuando no recibe la informacion necesaria.

La diferencia entre una asistente de Direccion y otro tipo de secretaria radica,
fundamentalmente, en las competencias y conocimientos técnicos que debe reunir,
ya que al trabajar en este puesto tendra que desarrollar mayores habilidades de
comunicacién, colaborar en el armado de presentaciones, resolver situaciones
conflictivas y saber organizar las prioridades, entre otras habilidades (Pernas,

2011)
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Tabla N° 13, Malla Curricular Secretariado Ejecutivo Universidad Técnica del Norte

AREAS GENERALES

CONOCIMIENTOS

HUMANISTICA

Técnicas de Estudio

BASICAS

Expresion Oral

Metodologia de la Investigacion
Trabajo de Grado |

Trabajo de Grado Il
Ortografia Il

Redaccion de Textos
Redaccion Composicion
Contabilidad 1

Comunicacion Organizacional
Contabilidad 1l
Administracion |
Administracion 11

Economia

PROFESION

Mecanografia Computarizada Il
Mecanografia Computarizada I11
Redaccion Comercial
Redaccion Oficial
Derecho Laboral |
Derecho Laboral 11
Legislacion de Archivo
Cultura Tributaria
Gerencia

Secretariado Gerencial
Gestion

Alta Gerencia

Etiqueta y Protocolo |
Etiqueta y Protocolo Il
Planificacion Estratégica
Creatividad Empresarial
Archivo

Marketing, Mercadotecnia
Relaciones Humanas
Relaciones Humanas |
Etica Profesional

Imagen Personal
Relaciones Publicas 11

OPTATIVA

Computacion Publisher

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Taller 1

Tema: Imagen Ejecutiva

a)

b)

Objetivo

Apreciar la importancia de la nueva imagen integral de la asistente de gerencia;

mediante refuerzo sobre la confianza y actitud mental positiva en la dindmica

planteada a desarrollarse en las entidades que laboran.

Contenidos

- Confianza

- Actitud amable

- Presentacion personal (maquillaje, vestimenta, accesorios)
- La higiene personal impecable

- Como tener una imagen ejecutiva positiva

Duracion: 4 horas
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d) Metodologia

1)

En el taller se aplicard el método ERCA que implica, experiencia, reflexion,

conceptualizacion y aplicacion.

Experiencia

cumplimiento del cometido, se describen cuatro pasos a seguir:

Permite identificar los procesos a seguir, con la

finalidad de potencializar los resultados del taller y garantizar el aprendizaje. Para el

Es una vivencia con relaciéon al tema a explicar durante el taller; se puede

presentar diapositivas, videos e incluso entrevistas sobre los temas especificos e

incluso dinamicas de grupo, una dramatizacion.

Tabla N° 14, Metodologia ERCA - Experiencia

TEMA ACTIVIDAD DURACION | RECURSOS OBSERVACION
IMAGEN En grupo de 4
EJECUTIVA personas que no se
- Confianza -Presentacion de conozcan nombrar un
- Actitud amable video lider, escribir cada
- Presentacién personal | relacionado  al Video, persona un breve
(maquillaje, tema computador comentario sobre:
vestimenta, accesorios) 30 minutos | proyector, Confianza, actitud
- La higiene personal | -Dindmica dindmica, amable, imagen
impecable papel, esfero | ejecutiva positiva,
- Como tener wuna | -Lluvia de ideas presentacion personal
imagen ejecutiva e higiene personal;
positiva escoger el mejor,

luego daré lectura

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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2) Reflexion
Con esta experiencia los participantes dan a conocer el liderazgo, su
conocimiento e interés sobre el tema; ademas se demuestra la valia del trabajo en grupo.
Situacion que fortalece a cada uno de ellos.

Tabla N° 15, Reflexion taller

las
experiencias

TEMA ACTIVIDAD | DURACION | RECURSOS OBSERVACION
Elaborar
preguntas - ejes Las preguntas deben ser elaboradas
Imagen para ioridad . |
Ejecutiva MOTIVAR al | 30 minutos | No se | N anterioridad, para  evitar la
grupo a la requiere improvisacion.
reflexion sobre Las respuestas deben ser cortas

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Grafico N° 14, Dindmica

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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3) Conceptualizacion

En la etapa es necesario demostrar el conocimiento mediante la experienciay la
reflexion; un motivo que permite establecer criterios sobre el tema, es una de las mas

utilizadas para aprender.

Graéfico N° 15, Imagen Ejecutiva

[ I T 1 | '

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Tabla N° 16, Conceptualizacion

TEMA ACTIVIDAD | DURACION RECURSOS OBSERVACION
Bibliografia
Mapa Aula
Imagen ejecutiva Conceptual 20 minutos Proyector Ninguna
Pizarra
Marcadores

4) Aplicacion

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Se parte de la experiencia y reflexion individual, sefialando el conocimiento

adquirido; trataremos el tema la Imagen Ejecutiva; con ayuda de una dinamica

motivadora se evalUa la comprension e interés del mismo facilitando el aprendizaje; se

presta mayor atencion en los contenidos de confianza, actitud amable, presentacion

personal, apariencia e higiene personal; temas valiosos dentro de formacion de la

Secretaria; al finalizar el taller se solicita a los participantes realizar un ensayo sobre el

tema maximo de cuatro hojas; para ello, se propone el siguiente esquema:

- Tema

- Resumen

- Palabras clave

- Introduccion

- Desarrollo

- Conclusion

- Recomendacion

- Bibliografia
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Grafico N° 16, Actitud

NOTE CbNFORMES CON LO QUE NECESITAS,
LUCHA POR LO QUE TE MERECES

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupuerdn Gonzélez

e) Cronograma

Tabla N° 17, Agenda

HORARIO ACTIVIDAD RECURSOS
08:00 2 08:30 | Inscripcién Hojas de registro, esferos
08:30209:00 ' Inauguracion del evento Equipos, amplificacion

09:00 a2 10:00 | Desarrollo del taller: experiencia, reflexion (Imagen | Equipos, video, dindmica, papel,
Ejecutiva, confianza, actitud amable, imagen | esfero
ejecutiva positiva, presentacion personal e higiene
personal- dindmica)

10:00a10:30 | RECESO

10:30212:00 | Conceptualizacién, aplicacién Actitud participativa

12:00 2 12:30 = Evaluacion Hoja-esfero

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

f) Evaluacion

Consiste en evaluar los conocimientos adquiridos

56



TALLER 1
TEMA: La Imagen Ejecutiva
El propdsito de este cuestionario es recabar su punto de vista con el afan de evaluar por
indicadores el grado de satisfaccion del taller; por lo que solicitamos se responda en base a la
experiencia obtenida. Leer cada una de las preguntas, seleccione con una X la respuesta que

usted conveniente.

DATOS:

Género: Edad: Etnia;

Los estandares de calificacion son los siguientes:
1=Favorable
2=Bueno
3=Regular
4= Malo
5=Pésimo
Tabla N° 18, Cuestionario

PREGUNTAS 1 2 3 4

1) ¢Considera que lametodologia del taller fue lo suficientemente clara?

2) ¢Piensaque serade su utilidad en el desempefio de su trabajo el taller
recibido?

3) Eltema Imagen Ejecutiva es de su interés

4) Valore el grado de interés que su institucion le da a las capacitaciones

5) Conoce si en su lugar de trabajo existe un plan de capacitaciones

6) Desearia tener capacitaciones a menudo con el fin de mejorar
personal y profesionalmente

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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g) Conclusién

1) Se consigui6 que los participantes reconozcan la valia del tema Imagen Ejecutiva

en el desempefio de sus funciones.

h) Recomendacion
2) Se recomienda planificar capacitaciones posteriores que sirvan para alcanzar el

éxito del organismo que represente.
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Funciones-tareas-acciones de la secretaria ejecutiva

La asistente de gerencia actualmente desempefia diversas funciones le permite tener
nuevas experiencias y a la vez le da oportunidad a ser reconocida; pero esto no quiere decir,
que la secretaria se descuide y no busque integrarse o colaborar con la entidad que presta sus
servicios; si sabe diferenciar lo importante de lo urgente seguro destacara de las deméas. Con
el paso del tiempo la secretaria ejecutiva ha venido perfeccionandose en funcion de los
requerimientos de su empresa o institucion a causa de la demanda que tiene; de modo que, debe

estar en continua formacion y preparada cuando el jefe disponga alguna actividad.

La humanidad ha estado en constante cambio a nivel tecnoldgico y de comunicacion;
los cuales han servido para la correcta distribucion de tareas, entrevistas, visitas laborales, entre
otras. Si se aplica de forma eficiente y eficaz obtendra resultados en poco tiempo alcanzando
los objetivos deseados.  Si la secretaria prioriza y organiza las funciones de su director no

tendra problemas en su desempefio diario.

Pues es a ella a quien le corresponde realizar todo lo que concierne a su jefe con
antelacion, asi conseguira anticiparse a posibles problemas con personal interno y
externo, facilitando reuniones, consultas, promociones, capacitaciones inclusive
tener una relacién apropiada y respetuosa con él apoyandole en todo sentido

tratando de cubrir sus necesidades (Apolo, 2016).
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Tabla N°

19 Funciones de la Secretaria

FUNCIONES TAREAS ACCIONES
Archivo Puntualidad entrega Procesar informacion
Ortografia documentos Informes
Redaccion Envid de correo Proyectos
Organizacién de eventos Oficios, Colaborar en equipo
Atencion al cliente Certificados, actas, Asistir a reuniones
Atencidn de llamadas resolucion Toma de decisiones
Ser cordial Organizar Utilizar debidamente la
Enviar y recibir oficios Archivar informacidn confidencial

fisico o digital

Agenda del jefe

Agenda de trabajo diario
Seleccionar archivo fisico o
digital por departamento

Acondicionar la oficina
a fin de tener lo
necesario

Conseguir informacién
de interlocutores

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupuerdn Gonzélez

Grafico N° 17, La secretaria y el archivo

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

60




Taller 2

Tema: Atencion al cliente y liderazgo en la formacion secretarial

a)

b)

Objetivo

Analizar el tema detenidamente a fin de esclarecer dudas de los participantes y sirvan

de utilidad para su trabajo.

Contenidos

- Atencion al cliente

- Importancia de Atencién al cliente

- Quienes son nuestros clientes

- Elementos clave de atencién al cliente

- Liderazgo, autoestima y motivacion

- Importancia del liderazgo en la secretaria

- Tipos de liderazgo

- Roles de la secretaria en funcion del liderazgo.

Duracion: 4 horas

61



d) Metodologia
En el taller se aplicard el método ERCA que implica, experiencia, reflexion,
conceptualizacion y aplicacion. Permite identificar los procesos a seguir, con la

finalidad de potencializar los resultados del taller y garantizar el aprendizaje. Para el

cumplimiento del cometido, se describen cuatro pasos a seguir:

1) Experiencia
Es una vivencia con relacién al tema a explicar durante el taller; se puede

presentar diapositivas, videos e incluso entrevistas sobre los temas especificos e

incluso dinamicas de grupo, una dramatizacion.

Tabla N° 20, Metodologia ERCA - Experiencia

TEMA ACTIVIDAD | DURACION | RECURSOS OBSERVACION

Salir a un espacio abierto, el
expositor da las indicaciones que
Presentacion de son: formar un circulo, sentarse
diapositivas y Diapositivas, | en el césped, escoge a un
Atencién al | video video, participante al azar, luego
cliente relacionados al dinamica describe lo que cada uno deben
y liderazgo | tema 30 minutos hacer y es el de dar su punto de
en la Equipos vista de forma verbal sobre cada
formacion Dinamica (deseos  de | uno de los temas a tratarse, segln
secretarial aprender y | el orden que se encuentren
Lluvia de ideas divertirse) ubicados; también puede
intervenir el presentador; esta
dinamica es  enriquecedora
porque esta llena de experiencias,
conocimientos ademas permite

respetar lo expresado

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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2) Reflexion
Se describe el conocimiento adquirido partiendo de la experiencia a fin de
reflexionar de manera individual, sirve para despertar el interés por el liderazgo y
atencion al cliente, facilita el aprendizaje mediante la motivacion.

Tabla N° 21, Reflexion Taller

TEMA ACTIVIDAD | DURACION | RECURSOS OBSERVACION
Atencion al | Elaborar
clier.1te preguntas  ejes _ _ Las preguntas deben  ser
y liderazgo | para 30 minutos | No se requiere L.
en la | MOTIVAR al elaboradas con anterioridad, para
formacion grupo a  la evitar la improvisacion.
secretarial | reflexion sobre Las respuestas deben ser cortas

las experiencias

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Grafico N° 18, Dindmica

o

(RN

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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3) Conceptualizacion

En la etapa de conceptualizacion es necesario demostrar el conocimiento
mediante la experiencia y la reflexién; un motivo que permite establecer criterios sobre

el tema, es una de las mas utilizadas para aprender.

Grafico N° 19, Atencion al cliente y liderazgo en la secretaria

Quienes son nuestros
clientes

Tipos de liderazgo

Importancia de
Atencién al cliente y
liderazgo

- Eslahabilidad que la
secretaria debc_a

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Tabla N° 22, Conceptualizacion

TEMA ACTIVIDAD | DURACION RECURSOS OBSERVACION
Atencion al Bibliografia
cliente Mapa Aula Ninguna
y liderazgo en la | Conceptual 20 minutos Proyector
formacion Pizarra
secretarial Marcadores

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

4) Aplicacion

Escuchan y detallan todo el conocimiento adquirido a traves de la dinamica, se

parte de la experiencia a fin de recabar informacion y reflexionar de manera individual;

en esta seccion abordaremos temas sobre: atencidn al cliente y liderazgo en la formacion

secretarial concretamente a su importancia, quienes son nuestros clientes, elementos

clave de atencién al cliente, autoestima-motivacion, tipos de liderazgo, roles de la

secretaria en funcion del liderazgo; temas indispensables en la formacion de la

empleada; al finalizar el taller se solicita a los participantes realizar un ensayo sobre el

tema maximo de cuatro hojas; para ello, se propone el siguiente esquema:

- Tema

- Resumen

- Palabras clave

- Introduccion

- Desarrollo

- Conclusion

- Recomendacion

- Bibliografia
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Gréfico N° 20, Trabajo en equipo

SI CREES EN TI MISMO, NO HABRA
NADA QUE ESTE FUERA DE TUS
POSIBILIDADES

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez
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e) Cronograma

Tabla N° 23, Agenda

HORARIO

08:00 a 08:30

08:30 a 09:00

09:00 a 10:00

10:00 a 10:30

10:30 a2 12:00

12:00 a 12:30

ACTIVIDAD

Inscripcién

Inauguracion del evento

Desarrollo del taller: experiencia, reflexién (Atencion al
cliente-liderazgo, su importancia, quienes son nuestros
clientes, elementos clave de atencion al cliente,
autoestima-motivacion, tipos de liderazgo, roles de la
secretaria en funcion del liderazgo personal- dinamica)
RECESO

Conceptualizacion, aplicacion

Evaluacion

f) Evaluacion

Consiste en evaluar los conocimientos adquiridos

RECURSOS

Hojas de  registro,
esferos

Equipos, amplificacion
Equipos, video,
diapositivas, dinamica,

espacio libre

Actitud participativa

Hoja-esfero

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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TALLER 2
TEMA: Atencion al cliente y liderazgo en la formacion secretarial
El propdsito de este cuestionario es recabar su punto de vista con el afan de evaluar por
indicadores el grado de satisfaccion del taller; por lo que solicitamos se responda en base a la
experiencia obtenida. Leer cada una de las preguntas, seleccione con una X la respuesta que

usted conveniente.

DATOS:

Género: Edad: Etnia;

Los estandares de calificacion son los siguientes:
1=Favorable
2=Bueno
3=Regular
4= Malo
5=Pésimo
Tabla N° 24, Cuestionario

PREGUNTAS 11234

1) ¢Considera que lametodologia del taller fue lo suficientemente clara?

2) ¢Piensaque serade su utilidad en el desempefio de su trabajo el taller recibido?

3) Eltemaatencion al cliente y liderazgo en la formacién secretarial es de su

interés

4) Valore el grado de interés que su institucion le da a las capacitaciones

5) Conoce si ensu lugar de trabajo existe un plan de capacitaciones

6) Desearia tener capacitaciones a menudo con el fin de tener mejor desarrollo

personal y profesional.

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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g) Conclusién

1) Se evidenci6 en los participantes el escaso conocimiento e importancia que le dan

los temas: atencion al cliente y liderazgo en la formacion secretarial.

h) Recomendacion

2) Se recomienda capacitar de manera periddica sobre: desarrollo personal, debido a

la desactualizacion del tema.
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Valores de la secretaria

Existe una serie de valores y actitudes que la secretaria debe poseer pues estos
establecen las decisiones que tome y su conducta depende de cada persona de la educacion que
haya tenido; si este fuere el caso de alguna funcionaria por conducta debe cuidar su
comportamiento y con esto su puesto de trabajo; actitudes, valores e incluso la conducta estan

entrelazados.

Tabla N° 25, Valores

ETICOS MORALES HUMANOS ACTITUDES
- Dignidad - Lealtad - Amor - Ordenada
- Responsabilidad | - Fidelidad - Respeto - Limpia
- Servicio - Confianza - Solidaridad - Puntual (antes
- Libertad - Entereza - Amistad de tiempo)
- Razodn - Educacion y | - Equidad - No
. entrometerse en
- Justicia cortesia - Responsabilidad : .
N la vida de nadie
- Solidaridad - Responsabilidad | i corigad .
_ _ - No dejar para
- Justicia - Diplomacia - Perseverancia mafiana lo que
- Honestidad - Tolerancia puede hacer hoy
- Honradez - Valentia - Tener  buena
. i resentacion
Modestia - Generosidad P
- Tolerancia

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Taller 3

Tema: Valores

a) Objetivo

Concientizar a las secretarias sobre la practica de valores personales y profesionales,
mediante el desarrollo de jornadas dinamicas de capacitacion en las entidades donde

laboran las secretarias en estudio.

b) Contenidos

- Definicién de valores

- Clasificacion de valores

- Casos practicos de aplicacion de valores en la funcion profesional

- Valores en la practica secretarial

c) Duracion: 4 horas
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d) Metodologia

1)

En el taller se aplicard el método ERCA que implica, experiencia, reflexion,
conceptualizacion y aplicacion. Permite identificar los procesos a seguir, con la
finalidad de potencializar los resultados del taller y garantizar el aprendizaje. Para el

cumplimiento del cometido, se describen cuatro pasos a seguir:

Experiencia
Es una vivencia con relacion al tema a explicar durante el taller; se puede presentar
diapositivas, videos e incluso entrevistas sobre los temas especificos e incluso

dinamicas de grupo, una dramatizacion.

Tabla N° 26, Metodologia ERCA - Experiencia

TEMA ACTIVIDAD | DURACION RECURSOS OBSERVACION
-Presentacion -Diapositivas, | Dos grupos iguales formar fila,
de dinamica, poner nombre a cada equipo,

Valores diapositivas equipos brir las pi b biet
ticos, relacionado al abrir las piernas, ubicar un objeto
morales y | tema 30 minutos | (Deseos  de | en un sitio visible, quien esta
profesional aprender Yy | ybjcado en la parte posterior,
es -Dinamica divertirse) . .
pasa por debajo de las piernas de
carrera de
prendas los participantes, hasta llegar a
tomar el objeto. Pierde quien
?Lluwa de llegue al dltimo, su castigo es dar
ideas _
comentario sobre el tema

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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2) Reflexion
Los participantes compiten por alcanzar el triunfo, se demuestra la valia del trabajo en
equipo y la practica de valores, en todas las actividades por simples que parezcan,

situacion que permite fortalecer la union vy el liderazgo.

Tabla N° 27, Reflexion Taller

TEMA ACTIVIDAD | DURACION | RECURSOS OBSERVACION
Elaborar
preguntas - ejes Las preguntas deben  ser
Valores para laborad ioridad
MOTIVAR al | 30 minutos | No serequiere elaboradas con anterioridad, para
grupo a la evitar la improvisacion.
reflexion  sobre Las respuestas deben ser cortas

las experiencias
Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupuerdn Gonzalez

Grafico N° 21, Dindmica

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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3) Conceptualizacion
En la etapa es necesario demostrar el conocimiento mediante la experiencia y la
reflexion; un motivo que permite establecer criterios sobre el tema, es una de las méas
utilizadas para aprender.

Tabla N° 28, Conceptualizacion

TEMA ACTIVIDAD DURACION RECURSOS OBSERVACION
Bibliografia
Mapa Aula Ninguna
Valores Conceptual 20 minutos Proyector
Pizarra
Marcadores

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez

Grafico N° 22, Valores

\ « Comportamientos
de la conducta de
la secretaria

Valores
éticos

> Cualidades,

L\ actitudes, conductas
sea positiva o
negativa

Valores
Morales

Principio,

( WZIII  esponsabilidad,
SEIESCIEINE superacion y respeto

7 por la profesion

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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4) Aplicacion

Se detalla todo el conocimiento adquirido a través de la recreacion, competencia
partiendo de la experiencia a fin de reflexionar de manera individual; en esta seccion
abordaremos conceptualizacion e importancia de los valores temas referentes a los
valores con los que se identifica la secretaria; haciendo mayor énfasis en los valores
éticos, morales y profesionales por ende es un tema amplio y a la vez valioso lleno de
emociones y sentimientos que estan conectados directamente mediante la motivacion;
al finalizar el taller se solicita a los participantes realizar un ensayo sobre el tema
maximo de cuatro hojas; para ello, se propone el siguiente esquema:

- Tema

- Resumen

- Palabras clave

- Introduccion

- Desarrollo

- Conclusion

- Recomendacion

- Bibliografia
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Graéfico N° 23, Liderazgo

-y W

NO ERESLO QUE LOGRAS, ERES L O QUE'SUPERAS

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez
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5) Cronograma

Tabla N° 29, Agenda

HORARIO

08:00a08:30

08:30a09:00

09:00a10:00

10:00a10:30

10:30a12:00

12:00a12:30

ACTIVIDAD
Inscripcién
Inauguracion del evento

Desarrollo del taller: experiencia, reflexion
(Definicion, clasificacion de: valores éticos,

morales y profesionales- dindmica)

RECESO

Conceptualizacion, casos practicos de aplicacion de
valores en la funcién profesional, valores en la
practica secretarial, aplicacion

Evaluacion

RECURSOS

Hojas de registro, esferos
Equipos, amplificacion

Equipos, video,
diapositivas, dindmica,

espacio libre

Actitud participativa

Hoja-esfero

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

6) Evaluacion

Consiste en evaluar los conocimientos adquiridos
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TALLER 3
TEMA: Los valores
El propdsito de este cuestionario es recabar su punto de vista con el afan de evaluar por
indicadores el grado de satisfaccion del taller; por lo que solicitamos se responda en base a la
experiencia obtenida. Leer cada una de las preguntas, seleccione con una X la respuesta que

usted conveniente.

DATOS:

Género: Edad: Etnia;

Los estandares de calificacion son los siguientes:
1=Favorable
2=Bueno
3=Regular
4= Malo
5=Pésimo
Tabla N° 30, Cuestionario

PREGUNTAS 112]3|4

1) ¢Considera que lametodologia del taller fue lo suficientemente clara?

2) ¢Piensaque sera de su utilidad en el desempefio de su trabajo el taller
recibido?

3) Le parece importante los valores desde el punto de vista profesional

4) Valore el grado de interés que su institucion le da a las capacitaciones

5) Conoce si ensu lugar de trabajo existe un plan de capacitaciones

6) Desearia tener capacitaciones a menudo con el fin de tener mejor desarrollo
personal y profesional.

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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g) Conclusién

1) Se analizo en los participantes la poca practica e importancia que dan a este tema

tan indispensable como son: los valores.

h) Recomendacion

2) Es recomendable concientizar a entes de lo importante de la préctica y

conocimientos sobre valores para su capacitacion inmediata.
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4.6.1.4 Destrezas

La empresa depende del valor que demuestre la secretaria aunque el éxito es

conjuntamente con el jefe; convirtiéndose en indispensable. La secretaria ejecutiva tiene que

ser multifacética; en la actualidad ya no es Unicamente quien redacta, recibe llamadas, atiende

clientes ahora paso a ser versatil con la utilizacion de nuevas tecnologias; por lo que tendré que

dominar internet y sus herramientas esto permitird incrementar; parte de las destrezas que

demanda su sitio de trabajo las desarrolla en el desempefio diario de sus funciones para poder

comunicarse, entregar informacion en el menor tiempo posible, organizar, llevar base de datos

y administrar; proporcionando confianza a sus superiores y a si misma aparte de economizar

tiempo e incrementar la productividad.

Tabla N° 31, Destrezas

DESTREZAS

TECNOLOGIA

- Comunicacidn jefe, publico interno y externo
- Facilidad de expresion

- Facilidad de redaccion

- Buenas relaciones

- Creativa y dinamica

- Responsabilidad

- Confiabilidad

- Calidad humana

- Reservada por lo del secreto

- El ambiente, recursos y herramientas de trabajo
- Accesibilidad

- Toma de decisiones

- Solucién de problemas

- Programas instalados para llevar libreta de
direcciones, correo electronico, para elaborar
documentos en Word, Excel, pdf

- Comunicacion directa (WhatsApp, twitter LinkedIn)
- Redes sociales

- Skipe

- Sistema de gestion documental

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_4.asp
http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_5.asp
http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_7.asp
http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_8.asp
http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_9.asp
http://www.enplenitud.com/cursos/destrezas-secretaria_10.asp

Taller 4

Tema: TIC

a) Objetivo
Valorar y reconocer la importancia del tema a traves aprendizaje sobre: terminologia

TICs, redes, terminales, navegador de internet, skipe, entre otros

b) Contenidos
- Terminologia TICs
- Las redes
- Los terminales
- Navegador de internet
- Programas libreta de direcciones, correo electrénico, documentos Word, Excel,
pdf
- Comunicacién directa (WhatsApp, twitter LinkedlIn)
- Skipe

- Sistema de gestion documental

c) Duracion: 4 horas
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d) Metodologia

1)

Para el desarrollo del taller se aplicara el método ERCA que implica, experiencia,

reflexion, conceptualizacion y aplicacion. Permite identificar los procesos a seguir, con

la finalidad de potencializar los resultados del taller y garantizar el aprendizaje. Para el

cumplimiento de este cometido, se describen cuatro pasos a seguir:

Experiencia

Es una vivencia con relacion al tema a explicar durante el taller; se puede presentar

diapositivas, videos e incluso entrevistas sobre los temas especificos e incluso

dindmicas de grupo, una dramatizacion.

Tabla N° 32, Metodologia ERCA - Experiencia

Lluvia de ideas

divertirse)

TEMA ACTIVIDAD | DURACION RECURSOS OBSERVACION
Salir a un espacio abierto, en
este taller se utilizard una
dinamica llamada serpiente,
formar una sola fila y seguir

Presentacion haciendo lo que el primer
de diapositivas Diapositivas, -
. S participante hace, al que se
relacionados dinamica
con la equivoca el expositor le
TICs . tecnologia 30 minutos | Equipos pregunta que sabe acerca del
Importancia
(deseos de ) .
o, tema, 0 ;por qué le parece
Dinamica aprender y

importante el taller? Y asi

sucesivamente hasta hacer
participar a todos con el afan
de enriquecerse mas sobre el
contenido; aqui se pone en
confianza,

juego la union,

compafierismo, diversion 'y

aprendizaje

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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2) Reflexién

Esta dindmica permite adquirir conocimientos con la ayuda de una dinamica en
la cual se parte de la experiencia a fin de reflexionar de manera individual, sirve para
despertar el interés de todo lo concerniente a las TIC, la motivacion facilita el

aprendizaje.

Tabla N° 33, Reflexion Taller

TEMA ACTIVIDAD | DURACION | RECURSOS OBSERVACION
Elaborar
preguntas  ejes Las preguntas  deben  ser
TIC para 30 minutos | No se requiere .
MOTIVAR al elaboradas con anterioridad, para
grupo  a la evitar la improvisacion.
reflexion  sobre Las respuestas deben ser cortas

las experiencias

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

o a S

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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3) Conceptualizacion

En la etapa es necesario demostrar el conocimiento mediante la experienciay la
reflexion; un motivo que permite establecer criterios sobre el tema, es una de las mas
utilizadas para aprender.

Tabla N° 34, Conceptualizacion

TEMA ACTIVIDAD DURACION RECURSOS OBSERVACION
Bibliografia
Mapa Aula Ninguna
TIC Conceptual 20 minutos Proyector
Pizarra
Marcadores

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

Grafico N° 25, TIC

Terminologia

TICs — Las redes

Los Navegador

. ! eed Programas
terminales de internet g

Sistema de
— gestion
documental

Comunicacio
n Directa

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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4) Aplicacion

Los asistentes participan de manera aceptable, reciben las normas de la dindmica
y contindan con la misma nombrando un lider a quien imitardn detallan todo el
conocimiento adquirido a través de la dinamica, se parte de la experiencia a fin de
recabar informacion y reflexionar de manera individual; en esta seccion abordaremos
temas sobre: terminologia Tics, redes, terminales, navegador de internet, programas,
libreta de direcciones, correo electronico, documentos Word, Excel, pdf, comunicacion
directa (WhatsApp, twitter LinkedIn), skipe y si utilizan o conocen el sistema de gestidn
documental; temas que no deben faltar al momento de capacita, al finalizar el taller se
solicita a los participantes realizar un ensayo sobre el tema maximo de cuatro hojas;
para ello, se propone el siguiente esquema:

- Tema

- Resumen

- Palabras clave

- Introduccion

- Desarrollo

- Conclusion

- Recomendacion

- Bibliografia
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Grafico N° 26, Confianza

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

86



5) Cronograma

Tabla N° 35, Agenda

HORARIO

08:00 a 08:30

08:30 a 09:00

09:00 a 10:00

10:00 a 10:30

10:30 a2 12:00

12:00 a 12:30

ACTIVIDAD

Inscripcién

Inauguracion del evento

Desarrollo del taller: experiencia, reflexion (terminologia
Tics, redes, terminales, navegador de internet, programas,
libreta de direcciones, correo electronico, documentos
Word, Excel, pdf, comunicacion directa (WhatsApp,
twitter LinkedIn), skipe- dindmica)

RECESO

Conceptualizacion, aplicacion

Evaluacion

RECURSOS

Hojas de  registro,
esferos

Equipos, amplificacion
Equipos, diapositivas,

dinamica, espacio libre

Actitud participativa

Hoja-esfero

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

f) Evaluacion

Consiste en evaluar los conocimientos adquiridos
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TALLER 4

TEMA:TIC

El propdsito de este cuestionario es recabar su punto de vista con el afan de evaluar por

indicadores el grado de satisfaccion del taller; por lo que solicitamos se responda en base a la

experiencia obtenida. Leer cada una de las preguntas, seleccione con una X la respuesta que

usted conveniente.

DATOS:

Género: Edad: Etnia;

Los estandares de calificacion son los siguientes:
1=Favorable
2=Bueno
3=Regular
4= Malo
5=Pésimo
Tabla N° 36, Cuestionario

PREGUNTAS

7) ¢Considera que lametodologia del taller fue lo suficientemente clara?

8) ¢Piensaque serade su utilidad en el desempefio de su trabajo el taller recibido?

9) EltemaTIC esde su interés

10) Valore el grado de interés que su institucion le da a las capacitaciones

11) Conoce si en su lugar de trabajo existe un plan de capacitaciones

12) Desearia tener capacitaciones a menudo con el fin de tener mejor desarrollo

personal y profesional.

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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a) Conclusién

1) Se comprobé en los participantes el no conocimiento de las TIC, su aprendizaje sobre

el tema es basico.

b) Recomendacién

2) Se recomienda capacitar de forma periddica sobre todo lo relacionado a las TIC esto

servira de refuerzo y facilitara su trabajo.
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Agenda Zonal

La incidencia de la Universidad Técnica del Norte de acuerdo a la organizacion politica-
administrativa en el Ecuador corresponde a la Regidn Norte 1; por lo que, es necesario revisar
los criterios macro y meso en su incidencia se podrd establecer las necesidades y

planificaciones ya establecidas.

La agenda zonal fue creada a fin de favorecer el trato entre gobernantes considerando
las necesidades y oportunidades para lograr resultados planteados, se caracterizan por su breve
diagndstico de las condiciones reales del territorio en la zona con acciones propuestas tanto del
gobierno como sectores publicos y privados para la optimizacion de recursos; asi también, la
actualizaciéon y cumplimiento a nivel juridico a fin de proteger a las actividades de funcionarios
basandose en reglamentos internos. Con el fin de facilitar la labor del directivo en lo que
concierne a redaccion de politicas, lineamientos, planificacion, participacion e incluso en la
ejecucion de los mismos evitando problemas, estableciendo un orden jerarquico priorizando
objetivos tomando en cuenta siempre el campo en el que se desenvuelve permitiendo asi su
desarrollo y estabilidad social aunque es posible que en ciertos trabajos no sean tomadas en

cuenta.

“El Buen Vivir privilegia el bienestar de las personas en su &mbito material y no material, la
convivencia pacifica entre seres humanos y la armonia con la naturaleza” (José Francisco

Cevallos, 2017).
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Plan Nacional del Buen Vivir

La pertinencia es la accion que comprende el andlisis de las politicas de estado, agendas
zonales que corresponden e identifiquen las necesidades a nivel administrativo, en funcion del

ejercicio de profesionalizacion de la secretaria.

El Buen Vivir privilegia el bienestar de las personas en su ambito material y no material,
la convivencia pacifica entre seres humanos y la armonia con la naturaleza. (José

Francisco Cevallos, 2017)

El Plan del Buen Vivir es nuestro tercer plan a escala nacional; esta conformado de doce
(12) objetivos dtiles para la transformacion del Ecuador; ligados al Plan de Desarrollo lo que
permite clasificarlos segin su importancia y dar soporte en el cumplimiento de metas tanto
provincial, cantonal como parroquial; revelando incluso conflictos ocultos por los mismos
entes y a la vez facilitando soluciones. EI objetivo 4 permite fortalecer las capacidades que
respaldan la educacion con equidad e inclusion en lo referente al desarrollo cientifico,
tecnolégico, humanistico; incrementandose en los ultimos afos el interés por la investigacion
lo que supone inversién en ciencia y tecnologia por parte del gobierno brindando asi educacién
de calidad del mismo modo el objetivo 8 constituye la consolidacién del sistema econémico
social y solidario, de forma sostenible. La vision de las agendas zonales son: productiva,
economica, social y cultural; para determinar el perfil profesional de la secretaria es obligatorio

cefir estas necesidades que alimentaran de una forma mas pertinente al perfil profesional.

Entre las principales acciones de la estrategia se consideran: la vinculacion con la

comunidad a través de procesos de formacion ciudadana, consolidacion del sistema
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b)

de participacién ciudadana, reconocimiento y formalizacion de los espacios y de las
organizaciones sociales y el apoyo a toda iniciativa de democracia directa y formas

de expresion ciudadanas (GPI, 2014-2019).

Modelo Educativo de la UTN

El Modelo Educativo de la Universidad Técnica del Norte esquematiza una vision
basada en el tipo de ser humano que aspiran formar tanto pedagogico, curricular y didactico.
La institucion Académica contribuye al desarrollo y progreso nacional mediante la formacion

de profesionales en diferentes carreras, alcanzando resultados dptimos de aprendizaje.

La Constitucion de la Republica del Ecuador, en vigor desde el 2008 y la nueva Ley Orgénica

de Educacion Superior (LOES) 2010.

Ello hace posible concretar en la educacion superior grandes principios y aspectos como:

Concebirla como un derecho permanente de las personas, ya no la vision de privatizacion
y segregacion por razones econémicas y/o sociales, educacion gratuita con tecnologia,
equipamiento e infraestructura funcional;

La educacion como una garantia de inclusién, igualdad de oportunidades y atencién en
el sistema regular de las discapacidades, no a la discriminacion de género, y tratamiento
pedagdgico de las dificultades de aprendizaje;

La educacion como un espacio de participacion de la comunidad, esto significa una

oportunidad para elevar la calidad de la educacion y la vigencia de procesos de cogestion
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de tal manera que la sociedad en general participe y se involucre para ejercitar veeduria

ciudadana. (Dr. Miguel Naranjo Toro, 2013).

Mision y vision de la UTN

Misién

“La Universidad Técnica del Norte es una institucion de educacion superior publica y
acreditada, forma profesionales de excelencia, criticos, humanistas, lideres y emprendedores
con responsabilidad social; genera, fomenta y ejecuta procesos de investigacion, de
transparencia de saberes, de conocimientos cientificos, tecnoldgicos y de innovacion; se
vincula con la comunidad con criterios de sustentabilidad para contribuir al desarrollo social,

econémico, cultural ecoldgico de la region y del pais™.

Vision

“La Universidad Técnica del Norte, en el afio 2020, sera un referente regional y nacional
en la formacion de profesionales, en el desarrollo de pensamiento, ciencia, tecnologia,
investigacion, innovacion y vinculacion con estdndares de calidad internacional en todos sus
procesos; sera la respuesta académica a la demanda social y productiva que aporta para la

transformacion y la sustentabilidad™.
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Historia de la carrera de Secretariado Ejecutivo

La Universidad Técnica del Norte y la Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia,
una vez realizado un andlisis determina la realidad institucional, local, seccional; considera que
es preciso dar solucion a la demanda secretarial creando una institucion para formar
profesionales en la especializacion de secretariado Ejecutivo a fin de favorecer al desarrollo de

la comunidad.

La Facultad de Educacion, Ciencia y Tecnologia propone la creacién de la creacion de
la carrera de Tecnologia en Secretariado Ejecutivo Espafiol, Licenciatura en Secretariado
Ejecutivo Espafiol y Licenciatura en Docencia en Secretariado, cumpliendo con las
aspiraciones de las estudiantes que pueden participar a nivel de Tecnologia y con aquellas que

quieren una formacion a nivel de Licenciatura.

La Facultad de Educacion Ciencia y Tecnologia a través de este Programa, ha
profesionalizado a cuatro promociones a nivel de Tecnologia en Secretariado
Ejecutivo en un numero aproximado de 240 estudiantes, nUmero mas que
suficiente para acceder ya sea a la Licenciatura en Secretariado Ejecutivo o
Docencia en Secretariado, a méas de ellas actualmente existe la solicitud de
egresadas de otros institutos superiores y de las que estan por egresar en el
presente semestre quienes estan en capacidad de acogerse a la propuesta de este

proceso educativo (Ejecutivo, 2005).

Visto la necesidad de la profesion en cada una de las empresas; se creo la carrera a fin

de llenar las expectativas profesionales y formar personas competitivas capaces de contribuir
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al desarrollo ademas del buen funcionamiento del sitio laboral; asi pues €l o la persona que
opte por la profesién debe ser cuidadosa con la organizacion, tiene g ser carismética, con
valores, capaz de trabajar en equipo con vocacion de servicio, buena presencia con este perfil

mas los conocimientos adquiridos se lograra alcanzar los objetivos.

A la especialidad no suelen darle la importancia que merece; por lo que, es probable
que piensen que el estudiante que elige la carrera es por facilidad o simplemente por trabajar
lo antes posible pero se equivocan, no es nada facil puesto que su preparacion abarca varias
ramas relaciones pablicas, humanas, administrativas, tecnoldgicas, entre otras; claro esta, la
experiencia es fundamental pero no siempre necesaria. El titulo hace que las oportunidades de
trabajo se multipliquen no es lo mismo trabajar sin un titulo en su curriculo aun pese a la
experiencia que tenga; es importante que tenga capacitaciones dentro de su formacion

profesional lo cual mejoraré su situacién personal.

Necesidad

La guia del Perfil Profesional de la secretaria ejecutiva para instituciones, empresas y
unidades educativas de la Ciudad de Ibarra, surge de una serie de falencias encontradas luego
de tabular los resultados aplicados. La guia servira de apoyo a estudiantes y profesionales de
la carrera de Secretariado Ejecutivo con el firme proposito de que hagan uso de ella y pongan
en practica; transformando su conducta, respetando las diferentes situaciones que se presenten,
brindando una atencién de calidad a usuarios internos-externos, facilitando tramites,
optimizando tiempo y recursos materiales, actuando con protocolo, respeto, consideracion,

responsabilidad, seguridad e inteligencia; solo asi, se dara relevancia al sitio de trabajo.
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Relaciones Interpersonales

La comunicacion interpersonal es no solamente una de las dimensiones de la vida
humana, sino la dimension a través de la cual nos realizamos como seres humanos. Si una
persona no mantiene relaciones interpersonales amenazara su calidad de vida. Las personas se
comunican porgue esa comunicacion es totalmente necesaria para su bienestar psicologico. La

comunicacion no es solo una necesidad humana sino el medio de satisfacer otras muchas.

La capacidad de comunicacion interpersonal no debe medirse exclusivamente por el
grado en que la conducta comunitaria ayuda a satisfacer las propias necesidades, sino también

por el grado en que facilite a los otros la satisfaccion de las suyas.

Las relaciones interpersonales constituyen un aspecto basico en la vida, funcionando no
so6lo como un medio para alcanzar determinados objetivos sino como un fin en si mismo
(Monjas, 1999). Por tanto, la primera conclusién a la que podemos llegar es que la promocién

de las relaciones interpersonales no es una tarea optativa o que pueda dejarse al azar.
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Graéfico N° 27, Contraportada guia
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Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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4.7 Impactos

4.7.1 Impacto educativo

A nivel educativo la guia del perfil profesional de la secretaria ejecutiva pretende
incidir de manera directa a personas interesadas y estudiantes de la carrera, les ayudara a
mejorar sus capacidades diarias realizadas mediante capacitaciones, aportard y reforzara
conocimientos; es la formacion que han tenido en cada una de las catedras por parte de la
Universidad Técnica del Norte formando profesionales proactivos y emprendedores como dice
el lema Ciencia y Técnica al servicio del pueblo; les serviran de ayuda en la formacion

profesional para un mejor desempefio laboral al momento de brindar atencion a usuarios.

4.7.2 Impacto social

La guia se replicara causando un fenémeno social con un cambio de mentalidad e
interés humanista; es decir, pasar de lo empirico a lo cientifico pues ya no son unas simples

secretarias sino asistentes de gerencia e incluso asesoras en proyectos.

4.7.3 Impacto politico

Los conocimientos e importancia que da a directrices y reglamentos hace de ella un
instrumento indispensable en la educacion de la asistente de gerencia; razén por la cual fue

receptada de forma favorable la guia del perfil profesional de la secretaria ejecutiva.
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4.7.4 Impacto econémico

La guia pretende ofrecer a la sociedad secretarias competentes que puedan aplicar a

empresas de prestigio para que tengan estabilidad laboral y gran remuneracion.

4.8 Difusion

Por medio de la propuesta se pretende socializar a las estudiantes en formacién se espera

los resultados deseados en cada una de las capacitaciones, es gratificante haber aportado con

la investigacion la misma que fortalecera los conocimientos de las secretarias ejecutivas.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

CONCLUSIONES

Mediante el analisis de los resultados obtenidos se determiné; parte del universo estudiado

requiere mayor atencién en lo concerniente a la formacion humanistica.

Una vez realizado el diagndstico, se verifico en: unidades educativas, empresas e instituciones

de Ibarra la carencia del perfil profesional de la secretaria.

Luego de los resultados obtenidos se establece: la practica de valores es primordial en el ser
humano y mas en la asistente de gerencia que es la imagen de la institucion; sin embargo, las
evidencias sefialan lo contrario pues mas del 50% de poblacién estudiada trabajan por cumplir

sin empoderarse de su dependencia.

Se constato las falencias de las funcionarias en atencién al cliente; no cuentan con los
conocimientos necesarios en temas relacionados al puesto desempefiado; del mismo modo su

actitud al momento de dar informacién.

Las empleadas en su totalidad coinciden en la carencia de capacitaciones dentro del lugar donde
se desenvuelven; la carencia de motivacion, el exceso de trabajo son factores que inciden en el

mal funcionamiento de su trabajo.

Es importante destacar que en las encuestas realizadas da como resultado capacitar en

conocimientos tecnoldgicos a las funcionarias a fin de mejorar su desenvolvimiento en cada

una de sus puestos de trabajo.
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7) Si la secretaria se desenvuelve en un ambiente agradable, se encuentra motivada y

permanentemente preparada los resultados serdn éptimos al momento de ejecutar su trabajo.

8) La comunicacion es un eje transversal que debe haber en cada una de las instituciones por lo
tanto la secretaria es la pieza clave para ejecutar todos los proyectos en pro de mejoras de las

dependencias.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

RECOMENDACIONES

Se sugiere a la carrera de Secretariado Ejecutivo incrementar materias afines a Relaciones
Humanas en la malla curricular a fin de que tenga un abanico de conocimientos sélidos al

momento de interactuar con publico interno y externo.

De manera general se recomienda a las funcionarias de la ciudad de Ibarra hacer conciencia
sobre su formacion profesional y capacitarse grupal e individual logrando asi fortalecer sus

conocimientos.

Dentro de las capacitaciones es importante destacar el empoderamiento de la asistente en cada
una de sus funciones; se recomienda fomentar los valores dia a dia para tener un buen ambiente

laboral.

Es importante capacitar a las secretarias para una mejor atencion al cliente; ellas son la tarjeta

de presentacion en cada una de las instituciones.

Se recomienda tener espacios agradables dentro de su lugar de trabajo para oxigenar y
optimizar los recursos; la motivacion es el motor para la toma de decisiones tanto para la vida
personal como institucional; por lo tanto, si la secretaria se encuentra motivada rendira de mejor

manera.

Se recomienda implementar dentro de sus capacitaciones temas relacionados a tecnologia de

punta; para un mejor desenvolvimiento en su vida laboral.
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7) Se considera necesario que los jefes designen un area especifica de descanso, con espacios
adecuados, agradables a la vista y con un area de encuentro para compartir con el equipo de

trabajo, momentos de relajacion, especialmente en jornadas largas y tediosas.

8) Si no existe una retroalimentacion entre secretaria y jefe no se podré tener los resultados

esperados; por lo tanto, se debe fomentar la comunicacion en cada una de ellas por medio de

capacitaciones.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Perfil profesional.- es la descripcién clara del conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacion de una persona para encarar responsablemente las funciones y tareas

de una determinada profesion o trabajo.

Secretariado ejecutivo.- es una carrera creada con el fin de satisfacer las demandas
ocupacionales con profesionales formados para aportar al buen desenvolvimiento de las
empresas, organizaciones e instituciones; un perfil que contribuya a este objetivo de contar,

capaz de dinamizar el desenvolvimiento en las instituciones.

Instituciones.- son mecanismos de indole social y cooperativa, que procuran ordenar y

normalizar el comportamiento de un grupo de individuos.

Empresas.- es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos, materiales y
técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participacion en el mercado

de bienes y servicios.

Unidades educativas.- son instituciones educativas publicas, con cardcter experimental de alto

nivel, fundamentadas en conceptos técnicos, pedagdgicos y administrativos innovadores, como

referente de la nueva educacion publica en el pais.

Pertinencia.- es la cualidad de pertinente. Se trata de un adjetivo que hace mencion a lo

perteneciente o correspondiente a algo o a aquello que viene a proposito.
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Estudio de demanda.- es un estudio del mercado en el cual vas a utilizar "herramientas de

investigacion" para la "blsqueda de estrategias" para esa demanda.

Modelo Educativo.- es un patron conceptual a través del cual se esquematizan las partes y los

elementos de un programa de estudios.
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ANEXOS



Anexo 1: Arbol de problemas

EFECTO

Inconformidad de usuarios Secretarias
por servicios recibidos desmotivadas y poco
interés en su trabajo

PROBLEMA CENTRAL

Servicios deficientes

Escasa actualizacion de conocimientos de las secretarias en el
cumplimiento de las funciones secretariales

Escaso interés del directivo Escasa actualizacion de Carencia de recursos
por realizar capacitaciones conocimientos humanos y econdmicos para la
permanentes profesionales formacion profesional
CAUSA

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Anexo 2: Matriz de Consistencia

ciudad de Ibarra?

Definir el anélisis de
pertinencia mediante
la investigacion del

perfil profesional de
las secretarias
ejecutivas.

- Imagen personal
Postura del cuerpo
Vestuario

Maquillaje y peinado
- Instituciones,
Empresas y Unidades
Educativas

-Gestion documental

PROBLEMA OBJETIVOS MARCO TEORICO VARIABLES METODOLOGIA
Tipo de investigacion:
- Fundamentacion
Objetivo General tedrica Participativa
Realizar el andlisis - Fundamentacion Bibliogréfica
comparativo del perfil | Socioldgica De Campo
Problema General | profesional de la - Definicion de Documental
secretaria ejecutiva secrefaria ejecutiva Propositiva
¢Como que laboran en - Perfil de ingreso Descriptiva
implementar  una | Instituciones - Perfil de egreso
: . . - ¢Como se establece el .
unidad de estudio Empresas y Unidades campo ocupacional? Variables ’
de I_a demande_1 del | Educativas para - Funciones !\/Ietod_os:
perfil  profesional | optimizar el trabajo. - Valores Vi inductivo
de la secretaria Discrecién Estudio deductivo
ejecutiva de la Lealtad investigacion | cientifico
Region Norte? Objetivos Especificos | Responsabilidad analitico-sintético
Sub problemas | Caracterizar la | Educacion y cortesia VD: estadistico
(interrogantes) demanda de secretarias | Honestidad Perfil
ejecutivas en | Tolerancia profesional
¢De qué manera va | instituciones, Fidelidad Técnicas e instrumentos
ha  incidir el | émpresas y unidades | Confianza VT: de Investigacion:
impacto en cada | educativas que | Entereza Secretaria Cuestionario
una  de  las | requieren Modestia Ejecutiva Encuesta
profesionales en el profesmnales en el D'g.n'd"f‘d Entrevista
- . drea de gestion vy | Solidaridad
admbito secretarial? . .
Servicios. Transparencia Poblacion:
| Procesar la | - El papel de la L
¢Cual es el perfil | informacion obtenida, | secretaria ejecutiva Secretarias de
profesional de las | mediante la tabulacion | moderna Instituciones  EMAPA,
secretarias de datos adquiridos en | - Cualidades de la UTN, EMELNORT_E;
gjecutivas de la | la exploracion usando | secretaria Empresas  Comercial
técnicas estadisticas Hidrobo, KIA Motors,

NISSAN y Unidades
Educativas San
Francisco, lbarra vy
Teodoro Gémez de la
Torre; ubicadas en la
ciudad de Ibarra.

Muestra: 30

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez
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Anexo 3 Entrevista

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA

Nos encontramos en las instalaciones de
.................................................................. ; con
.................................................................... con quien abordaremos el tema de mi
tesis: “ANALISIS COMPARATIVO DEL PERFIL PROFESIONAL DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA EN INSTITUCIONES, EMPRESAS Y UNIDADES
EDUCATIVAS EN LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA EN EL
PERIODO 2015-2016”.

LAS PREGUNTAS SON LAS SIGUIENTES:

¢ Cree que si la secretaria tuviese capacitaciones de manera periodica rendira en el sitio

de trabajo?

¢ Cree usted que la imagen institucional puede fortalecerse si la secretaria presta mejor

atencion al cliente?

¢ Considera que los conocimientos de la secretaria ejecutiva referentes a su profesion

deben ser actualizados con el fin de poder contribuir en lo laboral y social?

La escases de motivacion en secretarias influye al momento de desarrollar su trabajo?

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzalez

110



Anexo 4 Encuesta

5

g l 3

N

""? eq E(

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIAY TEGNOLOGIA
SECRETARIADO EJECUTIVO

ENCUESTA DIRIGIDA A SECRETARIAS

La presente encuesta debe ser contestada como crea conveniente segin sus conocimientos.

Indicaciones Generales:

e Lea cuidadosamente las preguntas y conteste con una (x) la respuesta que crea
pertinente.

e Por favor responder de forma honesta y real las siguientes interrogantes, de su
colaboracion dependera el éxito de la investigacion.

e Laencuesta realizada sera de absoluta confidencialidad.

e Preguntas cerradas

OBJETIVO: ANALIZAR DE FORMA COMPARATIVA EL PERFIL PROFESIONAL DE
LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS PERIODO 2015-2016 EN INSTITUTOS, EMPRESAS
Y UNIDADES EDUCATIVAS EN LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE
IMBABURA

CARGO:

1. ¢Cree usted que es importante el analisis comparativo del perfil profesional de las
Secretarias Ejecutivas en instituciones, empresas y unidades educativas en la
ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura?

Si_
No

2) En la ciudad de lbarra ¢conoce usted si las Secretarias Ejecutivas reciben
capacitaciones dentro de su area administrativa?

Si

No
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3. ¢Considera que es importante la capacitacion y formacion de la Secretaria
Ejecutiva?

Si
No

4. ¢Cual cree que es la mayor falencia que tienen las Secretarias Ejecutivas?

Redaccién
Asistencia ejecutiva
Manejar el concepto institucional
Archivos digitales
Microfilmacion
Atencién personal
Otros

5. ¢ Cree usted que la capacitacion fortaleceria en los objetivos institucionales a las
profesionales en el &rea de secretariado?
Si
No
Casi siempre
Es importante

6. ¢ Por qué considera importante formar buenas profesionales en el &rea de
secretariado?
Optimizar recursos

Mas eficientes
Mayor ética profesional

7. ¢ El perfil profesional de la Secretaria Ejecutiva implica mucha entrega y
dedicacion cree usted que deberian recibir capacitacion en relaciones humanas?
Si

No
Talvez
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8. ¢Ante la formacion profesional de la Secretaria Ejecutiva, cree que es necesario
realizar un diagnostico para saber cudl es la situacién actual y si han tenido
capacitaciones durante este periodo?

Si

No

Siempre

9. Si las Secretarias Ejecutivas tienen capacitaciones continuas, ¢cree usted que su
formacion se fortalecera?

Si

No

Casi Siempre

10. ¢ Qué tipo de capacitaciones cree usted que son importantes en la Secretaria
Ejecutiva para mejorar su perfil profesional?

Inglés

Informatica

Archivo
Atencion al cliente

Elaborado por: Alexandra Yomaira Cupueran Gonzélez
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Anexo 5 Fotografias

Director de Comercializacion firma documentos Secretaria dando informacién
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Entrevista Vicerrectora Unidad Educativa Ibarra Secretaria Unidad Educativa Ibarra
encuesta

Firma de documentos Vicerrectora Unidad Educativa Ibarra
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Entrevista Rector Unidad Educativa San Francisco

Entrega y aplicacién de encuesta secretario Unidad Educativa San Francisco
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Entrevista Rector Unidad Experimental
Teodoro Gémez De La Torre

Firma documentos Rector Unidad
Experimental Teodoro GoOmez De La
Torre

Secretarias Unidad Experimental Teodoro Gomez De La Torre recibiendo encueta
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Entrevista Directora Talento Humano UTN

1/
71y
4

Firma documentos Directora Talento Humano UTN Secretaria UTN Trabajando
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Socializacion guia a estudiante Socializacion guia a estudiante
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Diferentes dindmicas con estudiantes
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