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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion es sobre aligia de la insercion de las mujeres
mayores de 30 afos al campo laboral secretarial étospital IESS Latacunga, se
realizo mediante un proceso de investigacion yigipaicion por parte de las

trabajadoras del Hospital, y a través de la metmgdalutilizada se pudo determinar el
problema del porque la no contratacion de las ragjeon este tipo de perfil; dando
asi a conocer que se trataba de un reglamentadntgre posee la Institucion para la
contratacion del personal, el mismo que manifiegtee para la contratacion del
personal para directivos se da mediante concursned#os y oposiciones a la luz
publica, y para la contratacion del personal bajatrato se realiza a través de

selecciodn del tipo del perfil y conocimientos qusee el postulante o interesado.

Una vez realizado el analisis e interpretacionagerésultados obtenidos durante la
aplicacion de las encuestas y entrevistas reakizadhferente personas, se ha optado
gue para poder ingresar a mujeres con este tipedi es necesario e indispensable
dar a conocer, a través de un seminario tallersel respectivo de las nuevas
tecnologias en el campo secretarial, es decir terefeyentes a secretariado

encontrando esto como propuesta.
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ABSTRACT

The present research work is about the Analysithefinsertion of women, bigger
than 30 years to the secretarial labor field inl8S Hospital of Latacunga, it was
made by means of an investigation process anccpation of the women workers of
the Hospital, and through the used methodology, dedsrmined the problem of why
the non recruiting of women with this profile tyggying with this way to know that

it was an internal statute that has the Institufmmthe personnel contract, the same
that says to the personnel contract for directisggiven by means of competition of
groupers and oppositions to the public and forpdesonnel contract under contract is
carried out through selection of the type of thefipr and knowledge that the

postulant or interested has.

Once made the analysis and interpretation of thimdd results during the
application of the surveys and interviews to déf@rpeople, it has been opted that to
enter women with this profile type it is necessangl indispensable to give to know
through a seminary, the respective use of new tdobies in the secretarial field so

topics relating to secretary finding this as a psa.
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INTRODUCCION

El Hospital del IESS de Latacunga es una entidédiqa del Estado que su objetivo

principal es brinda atencion médica a todos |dsjedores afiliados al mismo.

Este trabajo de investigacion tiene como objeti@oabnocer la insercion laboral de
las mujeres mayores de 30 afios al campo labonadtagal, tomando en cuenta que
es una necesidad y derecho que posee el ser hwehamwementar a un lugar de
trabajo ya que un trabajo no es solamente un pdeside se ejerce una profesion, si
no es una necesidad para poder solventar las dadesi basicas del ser humano,
todos los métodos utilizados enfocan a los resodtatkl analisis realizados en la

institucion.

La insercion laboral es un ambito de perfeccionatoiénterpersonal que facilita los
contactos y la incorporacion a redes, a la vez gprenite participar en acciones
colectivas. En resumen, el trabajo se puede irdEnpcomo un eje de la integracion
social, fuente de sentido para la vida personphas para la participacion ciudadana

y motor del progreso material.

Si bien los cambios econdémicos, sociales y culkgrale las Ultimas décadas han
relativizado sobre todo desde la perspectiva pro@immuchos mujeres mayores de 30
afos el papel del trabajo en relacion con otrasidaties y aspectos de la vida, y se
ha extendido el transito de la adultez, la ingerdaboral sigue siendo un factor
decisivo en el sentido definido, en su calidad aelefo cultural preponderante, y
también como aspiracion individual de la mayoridadgepersonas en principal de las

mujeres.

En el Capitulo | contiene la descripcion del sopddorico que se ha tomado en

cuenta como referencia los derechos humanos, yodéeit mismo los derechos de las

Xix



mujeres, a si como también doy a conocer los giosey clasificacion de las demas

categorias fundamentales como es, Empresa, Canlyoodl@ Insercion Laboral.

En el Capitulo Il Contemplo la resefia historicajetibos del Hospital del IESS
(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) Latageyrnsu mision, vision, valores
institucionales, andlisis FODA (Fortalezas Opodadies Debilidades y Amenazas),
organigrama institucional, metodologia empleadatodus y técnicas utilizadas,
unidad de estudio, técnicas de investigacion, speetivo analisis e interpretacion de
resultados obtenidos de las encuestas y la ertaergglizada, comprobacion de

preguntas directrices y conclusiones del diagnostic

En el Capitulo 11l contiene la elaboracion de laguesta, antecedentes, justificacion
objetivos, y temas que contiene la propuesta cosndvicrosoft Excel, Microsoft
Power point, Tips para manejar el correo elect@nidanejo de archivo, Manejo de
directorios, Secretaria del nuevo milenio, Motivarciy Liderazgo, Conclusiones,

Recomendaciones y Bibliografia.
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JUSTIFICACION

Esta investigacion fue realizada, en el HospitdESS Latacunga ya que se pudo
observar que en esta Institucion, no contaba cosppas mayores de 30 afios en el
area de secretariado; utilizando como referenataexiste mujeres profesionales que
sobrepasan los 30 afios de edad, sin importar stgnsiancias, buscan de una
manera u otra insertarse en el aspecto laboralgpemdar econdmicamente al hogar,
tomando en cuenta que la contribucién del conymgeaeas ocasionales no abastece

la canasta familiar.

Las instituciones Publicas como privadas de laadude Latacunga se han inclinado
mas a contratar personal joven sin cargo famipara el desarrollo de actividades
laborales dentro de sus empresas bajo contratosiyn@a cumplir los pagos
correspondientes par sus servicios establecid@slexy Organica de Servicio Civil y

Carrera Administrativa (LOSCCA) y codigo laboral.

Dentro del Hospital del Instituto Ecuatoriano dg@e&ad Social (IESS) del Canton
Latacunga. Los resultados de esta investigaciodaguesolver el problema, gracias
a la utilizacion de técnicas de investigacion, glasmo los resultados del porque no
contratan al personal con este tipo de perfilesgugles eran los impulsos o
preferencias al contratar personas jovenes, dacdaacer que el principal problema
para incorporar a este puesto, es por la falta ateoamientos en programas
informaticos referente a sus carrera actualizado®oces; Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Tips para manejar el correo electrgriit@anejo de archivo, Manejo de
directorios, Secretaria del nuevo milenio, Callteen y por reglamentacion interna
gue la institucién posee para la contratacion dpessonal, tomando en cuenta que
hoy en dia las secretarias ejecutivas cumplen doesi de relaciones publicas,
comunicacion social y protocolo, entre otras y diengque tener capacidad de

adaptacion e iniciativa.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA DEL OBJETO DE ESTUDIO

1.1. ANTECEDENTES

El rol de la mujer que ha desempefiado a través wiehas generaciones en el
Ecuador y los demés paises del mundo que nos,reeléem dado, por consecuencia
del modelo majestuoso que concibe el papel femesuimrdinado a la figura

masculina. Segun este modelo, la mujer debia degmercer en el hogar, pendiente
de las necesidades cotidianas, que tradicionalnsentt@ impuesto al sexo femenino,
tales como lavar, planchar, limpiar, entre otragsdecir teniendo sobre sus hombros

todo el peso de la formacion familia.

En 1891 la enciclica rerumnovarum del Papa catdliedon Xlll sefialaba que la

mujer esta hecha para el trabajo del hogar, es pa@ promover la buena educacion
de los hijos y el bienestar de la familia (Sergaongento, 2003); esto hace recordar
los momentos en que la mujer era la sefiora delrhgge tenia porque preocuparse
del sustento de la familia, su esposo tenia eajoatbe proveer, mientras la mujer se

dedicaba a las labores propias del hogar, soboeléoelducacion de los hijos.



En los centros de trabajo, el salario que una moipenia, era inferior al de los
hombres, aun cuando estén realizando la mismadadidentro de la institucion; en
vista de esto se reunieron las delegaciones d&3lpsises miembros de la Comision
Econdémica para América Latina y el Caribe (CEPALRcordaron trabajar por la
consecucion de la autonomia econdmica y politiedadnujer, llevada a cabo entre

el entre 13 al 16 de julio en Brasilia.

En esta reunion destacaron la obligacion que teada Estado de lograr una mayor
participacién politica de las mujeres en la tomadaeisiones, la igualdad de
oportunidades en el campo laboral, asi como elnmmmiento del trabajo no

remunerado que realizan en el @mbito domésticoguitado.

Porgque no so6lo en centros de trabajo la mujerietana de discriminacion y el hogar
no es la excepcion, debido a que son pocas a tasgjles permite salir a trabajar y a

decidir por si solas sobre alguna situacion.

Estos puntos estan contenidos en el Consenso ddi&rdocumento que reune las
conclusiones y propuestas y que fue aprobado penionidad al cierre de la

Undécima Conferencia Regional.

Actualmente, aun cuando se reconozca que las rupjeagores de 30 afios, tienen
las mismas capacidades de las personas jovenésa@mm@o laboral secretarial, no se
les han dado las suficientes oportunidades pareostesn su inteligencia, en las
entidades publicas del Canton Latacunga, y lasspgca han logrado ingresar a

algun trabajo es por ayuda interna de quienesdabeanm la institucion.



1.2. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Cuadro N° 1: Categorias Fundamentales

DERECHOS HUMANOS

EMPRESAS

CAMPO LABORAL

INSERCION
LABORAL

Elaborada por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia



1.3. MARCO TEORICO.

1.3.1. Derechos Humanos

Los Derechos Humanos son prerrogativas que de dwwrderecho internacional

tiene la persona frente al Estado para impediragte intercepte en el ejercicio de
ciertos derechos fundamentales, o para obteneEstatio la satisfaccion de ciertas
necesidades basicas que son inherentes a todoreant por el mero hecho de ser
humano.

Para, DURAN,Edmundojf1992) “los derechos humanos son el conjunto de
prerrogativas inherentes a la naturaleza de la pmna, cuya realizacion efectiva
resulta indispensable para el desarrollo integraéldndividuo que vive en una

sociedad juridicamente organizadapég.7)

Considero que; los Derechos Humanos garantiza eh hwvir de las personas

asegurando su dignidad humana.

GARAICOA, Xavier(2007); “manifiesta que a los derechos humanos se lagegde
conceptualizar como aquellos derechos inherenteslaapersona, irrevocables,
inalienables, intransmisibles e irrenunciables. Segla concepcién iusnaturalista
tradicional, los derechos humanos son ademas ateraj@s e independientes de los

contextos sociales e historicogpag.17)

Los derechos humanos, es la multitud de valoresrq@ativas, libertades, facultades
propias de la naturaleza que posee una personatipadu asi su desarrollo y

desenvolvimiento dentro de la sociedad.



1.3.1.1. Definicién de Derechos Humanos

Los derechos humanos son un conjunto de princigiesaceptacion universal,
reconocidos constitucionalmente y garantizadosligaimente, orientados a asegurar
al ser humano su dignidad como persona, en su digrenndividual y social,

material y espiritual.

1.3.1.2. Qué son los derechos humanos

Es el derecho que posee cada persona por el di@ghe de ser seres humanos los

cuales son muy importantes para la sociedad.

1.3.1.3. Importancia de Derechos Humanos

Es importan los Derechos Humanos, para poder defgndsi asegura el respeto, la

libertad de expresion y el buen vivir de las peason

Ademés garantiza que puede vivir, y hacerlo comidagl y libertad. Es el estado
representado en las autoridades, quienes tienebligacion de respetar, proteger y

defender esos derechos.

1.3.1.4. Clasificaciéon de los derechos humanos.

Para el estudio de los derechos humanos usualsentéliza la denominacion de
generaciones. Esta lista no hace referencia alnomie aparicibn ni a una
jerarquizacion de los derechos humanos y menos aus justiciabilidad sino que es
una categorizacion que se utiliza exclusivamenta gdéectos pedagogicos, en la
medida que facilita la caracterizacion de los dewechumanos, seda a través de

épocas y ninguna vale mas, todas son una sola.



* Primeras generaciones (civiles y politicas).

Constituyen los primeros derechos que fueron coadag en los ordenamientos
juridicos internos e internacionales. Perteneceita gpersona entendida como

individuo, siendo esencialmente de ejercicio peasimo.

Dentro de este grupo figuran los derechos a la, \ada integridad y a la libertad
personal; al debido proceso, a las libertades ligdmre, opinion y expresion; libertad
de circulacion y residencia; libertad de reuniédeyasociacion, de participacion en

los asuntos publicos; igualdad ante la ley, erntn@so

» Segundas generaciones (econdmicas, sociales y cals)

Son aquéllos que implican acciones estatales aistaxer las necesidades de las

personas.

La prestacion que el Estado realizara, beneficjas®e dirigirA no a uno, sino a
muchos sujetos. Son exigibles, en general, en danae las condiciones y
posibilidades reales de cada Estado. Dentro decesjanto figuran los derechos al

trabajo, a la salud, a la educacion, a la sindiaeldn, seguridad social, entre otros.

» Tercera generacién (de solidaridad)

Surgen como consecuencia de la especificidad decitasnstancias historicas

actuales y responden ante todo al principio delaotad.

Se les conoce como nuevos derechos humanos, demelrooperacion, derechos de
solidaridad, etc. Se les llama también derechdeslpueblos, porque es a partir de la
Declaracién Universal de los Derechos Humanos yodedos Pactos — el Pacto

Internacional de Derechos Civiles y Politicos yPakto Internacional de Derechos



Econdmicos Sociales y Culturales, de 1966, que @arai a considerarse a los

pueblos como titulares de derechos humanos.

Aunque no existe acuerdo en la doctrina a la hereemumerar y clasificar los
derechos de la tercera generaciéon, podemos coasimEnprendidos en este grupo al
derecho de autodeterminacion de los pueblos, ecteral desarrollo, el derecho al

medio ambiente sano y el derecho a la paz.

» Cuarta generacion (Los derechos a la paz, la justacy el medio ambiente

sano).

Esta generacion de derechos es exclusividad dpueklos y la humanidad como

conjunto, en medio de la globalizacion: derechoaacta paz y la cooperacion entre
naciones que conllevan al destierro de la agresiGarmamentismo y la intervencion

en los asuntos internos; el de unas relacioneasjyséquitativas que propone no solo
la igualdad formal de los Estados, sino ademéaedfigerzos conjuntos para erradicar
el analfabetismo, el desempleo, la pobreza y lasign, y, el derecho a un medio
ambiente sano que garantice el desarrollo sustenyabalvaguarde los recursos y

condiciones para las futuras generaciones. (Coaostit politica del Ecuador, 2008)

1.3.1.5. Caracteristicas de los Derechos Humanos

La Constitucién politica de Ecuador hace referenexglicita algunas de las
caracteristicas de los derechos humanos desarssllda doctrina de los derechos

humanos.

Art 11. El ejercicio de los derechos se regiralpsrsiguientes principios:
6. Todos los principios y los derecho son inaliéesbirrenunciables, indivisibles,

interdependientes y de igual jerarquia.



Inherentes: Porque son innatos a todos los seres humanosisincn alguna;
nacemos con ellos. Por tanto, estos derechos rendep de un reconocimiento por

parte del Estado.

Universales: Por cuanto se extienden a todo el género humanodentiempo y
lugar; por tanto, no pueden invocarse diferencidtu@les, sociales, de género o

politicas como excusa para su desconocimientoiceapn parcial.

Absolutos Porque su respeto se puede reclamar indistintan@eoualquier persona
0 autoridad.

Inalienables: Por ser irrenunciables, al pertenecer en formesahable a la esencia
misma del ser humano; no pueden ni deben sepa@tagpersona y, en tal virtud, no

pueden trasmitirse o renunciar a los mismos, bagam titulo.

Inviolables: Porque ninguna persona o autoridad puede actgéimamente en
contra de ellos, salvo las justas limitaciones guedan imponerse de acuerdo con las

exigencias del bien comun de la sociedad.

Imprescriptibles: Porque no se pierden por el transcurso del tiempo,

independientemente de si se hace uso de ellos o no.

Indivisibles: Porque no tiene jerarquia entre si, es decirermesamite poner unos por

encima de otros ni menos sacrificar un tipo deateren menoscabo de otro.

Irreversibles: Porque todo derecho formalmente reconocido corherémte a la
persona humana queda irrevocablemente integraalcatdgoria de derecho humano,

categoria que en el futuro no puede perderse.



1.3.1.6. Derechos humanos de las mujeres.

Los derechos de las mujeres son:

El derecho a la vida.

* El derecho a la integridad, el derecho a la dighida

« Elderechoo a no ser sometido a torturas, trato®lesy inhumanos o

degradantes.

» El derecho a la proteccién en condiciones de igahld

» El derecho alalibertad y a la seguridad personal.

» El derecho a laigualdad ante la ley, el dereclaoigualdad en la familia.

» El derecho al més alto nivel posible de saluddissexual y mental.
1.3.2. EMPRESA
Desde tiempos remotos las necesidades de las psrban producido efectivamente
sistemas para satisfacer las necesidades de d@staasren base a sus consumos, sin
conceptualizar esta terminologia, pero la asoditd/ produce este sistema llamado
empresa, que es un manejo inconsciente de recdigosnibles por el hombre. A

través de su inteligencia involucra la organizaciamistribucion de tareas, seguridad

y coordinacion.



1.3.2.1. Definicion de Empresa

La empresa ha venido a configurarse debido a lessidades materiales del hombre,
como la accion individual o colectiva en el avaacendmico; se presenta como una
persona natural o como la reunion de varias pessomgos componentes pierden su
personalidad para premunir de facultades proplasoeganizacion de la cual forman

parte.

1.3.2.2. Concepto de empresa.

Empresa es toda organizacion juridico — econémicpig de una o varias personas
gue aportan capitales y / o trabajo por su cuemisgo para producir 0 proporcionar

determinados bienes consumibles con el propésithtener una ganancia.

BRAVO VALDIVIESO, Mercedes, (2002), en su libro @entabilidad General, dice
gue; “La empresa es una entidad compuesta poratapirabajo que se dedica a
actividades de produccién, comercializacion y @@éh de bienes y servicios a la

colectividad”.(pag. 1) .

Considero que la empresa es una organizacion e¢om@ue ayuda de una u otra
manera al desarrollo del pais, ofreciendo sus bigneervicios, como también

creando fuentes de empleo para las personas.
ZAPATA, Pedro, en su libro de Contabilidad Genetal;Empresa es todo ente
econdmico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer bignés servicios que, al ser

vendidos, produciran una renta.( pag.13).

Considero que la empresa fue creada para satisésceecesidades de la sociedad, y

a la vez aportar a la economia del pais.
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1.3.2.3. Importancia de Empresa

La creacion de una empresa es importante por:

. Incremento constante de la productividad:organizacion eficiente de los

factores productivos.

. Proveer de bienes a la sociedadncrementar la produccién para satisfacer

las necesidades de los demandantes.

1.3.2.4. Clasificacion De Las Empresas.

La clasificacion de las empresas se realiza bajsifguientes criterios:

a) Segun su naturaleza.

Las empresas se clasifican en industriales, coaiescy de servicios.

Industriales: Son aquellas que se dedican a lafoamacion de materias primas en

nuevos productos.

Comerciales: Son los que se dedican a la compraentav de productos,

convirtiéndose en intermediarias entre productpreansumidores.
Servicio: Son aquellas que se dedican a la gemeragi venta de productos

intangibles destinados a satisfacer necesidadespleprantarias de seguridad,

proteccién, desarrollo, tecnificacion, mantenimigmustodia de valores.
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b) Segun el sector al cual pertenece.

Segun el sector al cual pertenecen, las empresaasstican en publicas privadas y

mixtas.

Publicas: aquellas cuyo capital pertenece al sectolico. (Estado).

Privadas: aquellas cuyo capital pertenece al sqwivado. (Personas naturales o

juridicas).

Mixtas: aquellas cuyo capital pertenece tanto atosepublico como al privado

(personas juridicas).

C) Segun la integracion del capital.

Segun la integracion del capital, las empresas |lagfican en unipersonales y

sociedades o compafiias.

Unipersonales: son aquellas que se encuentra formpad el capital de una sola

persona.

Sociedades o compafias: Son aquellas en las alalapital se conforma mediante

el aporte de varias personas naturales o juridicksvez se subdividen en:

1.)  Sociedad de personas: en comandita simple y nocokeetivo.

2.)  Sociedad de capital: sociedad andnima, economitapuampafia limitada y

en comandita por acciones.
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1.3.3. CAMPO LABORAL

1.3.3.1. Definicion de Campo Laboral.

La palabra campo proviene etimoldgicamente deh fatdmpus” y significa terreno

plano.

Se puede definir también como todo lugar dondegjeseeedeterminada actividad o
influencia. Como puede ser campo magnético, camapordl, campo eléctrico,

campo de batalla, campo de la salud, campo delf@hive otros.

El campo laboral de determinada actividad estatitoit por todas las posibilidades
de trabajo que brinda ejercer esa profesion.(fdgrbnceptos.com/ciencias-
naturales/campo; ( 03/10/2011, 12:47).

Considero que el campo laboral es un sitio donde@iea los conocimientos

adquiridos de los centros educativos y del hogar.

Clasificaciones del campo laboral

* A nivel nacional en Ministerios, Servicios Publicagganismos autonomos
con rango constitucional, Poderes Legislativo yiclad

* A nivel regional y municipal en los 6érganos cor@sfientes, tales como
Intendencias, Gobernaciones, Secretarias RegionaMmisteriales,
Municipios.

e A nivel internacional en representaciones diplooa&i organismos
internacionales de cooperacion y desarrollo.

* A nivel académico, en el campo de investigaciorogedcia vinculada a los

estudios del Estado, el gobierno y de la Admincstra Publica.
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1.3.3.2. Importancia de campo laboral

Es importante el campo laboral ya que es donde sgevcer una profesion en el cual
se debe desempefiarse de una manera eficientta gatésfaccion propia, del jefe y

por ende de la empresa, tomando en cuenta querlficionamiento lleva al éxito.

1.3.4. INSERCION LABORAL.

1.3.4.1. Contexto Historico: Insercion Laboral

El debate por la igualdad entre hombres y mujeoesieanza en Europa, en el siglo
XVIII, época de la llustracion y la Revolucion Feasa donde nace el movimiento
mas fuerte de parte de las mujeres, el feminisransiderando su obra inicial la

“Vindicacion de los derechos de la mujer” de Marglliatonecratft.

El feminismo de aquella época critico la supremauisculina, identifico los
mecanismos sociales y culturales que influian esotestruccion de la subordinacion

femenina por eso elaboraron estrategias para coinsadjbertad de las mujeres.

Como era de esperarse ante tal sublevacion el poakgulino se interpuso aplicando
diferentes tipos de represion, entre uno de edladestaca el cédigo de Napoledn que
estipula que madre o hija estaba en poder del pasip@so e incluso hijos. Con esto

toda mujer perdié el derecho de ser duefia de saanis
De forma parecida se dio en Chile en el siglo Xd&¥nde la mujer estaba en segundo

plano, cuando contraia matrimonio, pasaba a semugetio del marido, si trabajaba

no tenia derecho a recibir su sueldo.
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Con la llegada de la industria y la necesitada na#nobra, la mujer se inserta en el
campo laboral y poco a poco se hace oir dentrd,daigque como es de admitir al

principio no era bien aceptada en el y las condesale trabajo no eran las optimas.

La labor de la mujer fuera del hogar, y su edugg@éa mal vista por la sociedad, ya

gue la cultura de aquella época permanecia siesmseo/adora.

Pero aun asi con todo este prejuicio, hubo mujguesrompieron las barreras de la

discriminacién y siguieron sus ideales demostraagiosu competitividad.

1.3.4.2. Motivos del movimiento Feminista

El principal motivo del movimiento feminista surgemo respuesta a la situacion de
dominacion que las mujeres han vivido durante siglgartir de una diferenciacion
de roles impuesta por el sistema patriarcal, gonieran sometidos desde hace mas de
cuatrocientos afos, la represion de la mujer fatada por variadas autoras que a
traves de distintos medios de expresion han dadmtaude una larga lista de

injusticias durante de la historia.

En todo el mundo el movimiento feminista ha terids motivos fundamentales en
su movimiento. El primero es la necesidad de datéemujer derecho a sufragio y el
segundo es alcanzar metas, niveles, de demociéatizala mujer habia sido

violentada, reprimida y discriminada, quitAndoléaaerecho a expresarse.

Durante la dictadura militar (siglo XX) renace ebwimiento feminista, tras el
derrumbe de la democracia queda un vacio por fa ¢ partidos, aqui es donde
actua. También se destaca la participacion poefenda de los derechos humanos y

en generar redes poblacionales para la subsistecmigmica.
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En definitiva, entienden el movimiento de mujeresno un campo de accion cuyo
motivo interno y fronteras principales era una asigibn de poder para ejercer sus
propias ideas, alcanzar una igualdad con los hanlogentada a transformar las
relaciones del sistema de dominacion del que s@imlas mujeres como categoria

social. Se pensaba que al abrirle oportunidadasraujer, le crearian conciencia.

1.3.4.3. La desigualdad de derechos

En la presidencia de Eloy Alfaro las mujeres acoealda educacion, mejoran su
salud, acceden al trabajo y ahora, en el siglo }Xldiferencias entre mujeres y

hombres en los &mbitos laborales y cotidianos auson nulas.

La educacion de ambos géneros era muy distintajugaa las mujeres no se les
entregaba una ensefianza completa, porque estasniam tderecho a tener una
educacion igualitaria a la de los varones, adersaes entregaban una educacion

domestica.

La gente opinaba que la funcion de la mujer eraeas& de casa y esposa y madre.
Asi pues, trabajar en una fabrica estaba mal pistque lo veian como un desafio al
género masculino, ya que estos tenian predomitice slas. La condicion social de

las mujeres cambia porque se incorporan a lascE#s se pusieron a cargo de los

servicios sociales.

1.3.4.4. Debate por la Educacion Femenina

El tipo y calidad de educacion que recibian lasemag fue una razén de debate

politico de la época del siglo XIX

Una de las mas grandes propulsoras de la eductamidenina en el siglo XX es

Amanda Labarca en Chile y en nuestro Pais Ecudévesidente Eloy Alfaro.
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1.3.4.5. Nuevas oportunidades

Hacia fines del siglo XIX habia discursos y textpge impulsaban la educacion
femenina, argumentaban que la mujer educada pattigar mejor instruccion a sus
hijos, los futuros ciudadanos. Fue esto otra radéh debate ya mencionado.
Asi en 1877 se dicta el Decreto Amunategui, enenelmial Ministro de Educacién

gue lo impulsé. Este permitia el ingreso de la majen Universidad.

1.3.4.6. Ingreso de la mujer a la Universidad.

Se comenzaban a reconocer los derechos de lases)@ique las impulsé entrar en
la lucha por la subsistencia con una confianzaamtes no tenian. Pero donde hubo
mas oportunidades fue en la apertura de las escumlaersitarias a la mujer,
ofreciéndoles un amplio campo para conquistar ut@cson econdmica y social.
Sin embargo, los prejuicios impedian la manifestacle la personalidad femenina;
las universidades no eran las propicias para imfuomhfianza en las estudiantes de
1877, pero aun asi hubo mujeres que vencieron serigiinacion. Las primeras
carreras elegidas estaban vinculadas con el espmi€etservicio, la paciencia, el

cuidado maternal, se les llamo “Profesiones Fenasiiin

La primera mujer matriculada para seguir estudmseusitarios fue dofia Dolores

Egafia Fabres, inscrita en la facultad de filosdéida universidad de San Felipe en
Chile, en 1810. Esta sélo 67 afios después fuetabdeta mujer para estudios
profesionales.

1.3.4.7. Primeros Oficios Profesionales.

Los primeros oficios profesionales llevados a gatwomujeres, en esa época, estaban

principalmente ligados a la medicina; como médiemegal o cirujanas. Como
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ejemplo de primeras doctoras son: Eloisa Diaz, cprimera doctora en Chile y

Latinoamérica, y a Ernestina Pérez.

También se priorizé la pedagogia, profesores destsidad, como Amanda Labarca,

quién logré conseguir el puesto de profesora oridirde la Universidad De Chile.

1.3.4.8. Concepto de la insercion laboral

Insercion laborar; Se refiere en relacion con elpa de trabajo, el en que se podra
desempenar los profesionales en distintos depantamele informatica, sistemas
computacionales, comercio, economia, Derecho, dé&juaier institucion publica y
privada o en despachos desarrolladores en seadEiadjecutivo gerencial entre
otros.(http://www.cinu.org.mx/onu/estructura/searet htm;03/08/2011;16H:38min).

La insercion laboral es una oportunidad para dawom@ocer los conocimientos

adquiridos, de los centros educativos.

El Instituto Nacional de Empleados (INEM) y Comwadds Autbnomas definen la
Formacién Profesional Ocupacional como "la formacapoyada en actuaciones
publicas o privadas, cuyo objetivo inmediato ednleorporacion a un puesto de
trabajo o el mantenimiento del mismo".(www.insemlaboral.com; 03/10/2011,
14h31).

Referente al articulo; la insercion laboral eiporar a un puesto de trabajo para
ofrecer nuestros servicios como profesionales.

1.3.4.9. Importancia de Insercion Laboral

La insercion laboral es importante, porque pergiéostrar y poner en practica los

conocimientos adquiridos de los centros educativada economia del hogar.
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CAPITULO I

2. DISENO DE LA PROPUESTA

2.1. Caracterizacion de la Institucion Hospital elESS

QUIENES SOMOS

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es entdad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios didaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariegadificiencia. Se encarga de aplicar
el Sistema del Seguro General Obligatorio que fopaxde del sistema nacional de
Seguridad Social.

ANO 1928: CAJA DE PENSIONES

Decreto Ejecutivo N° 018 publicado en el Registfi@ N° 591 del 13 de marzo de
1928.

El gobierno del doctor Isidro Ayora Cueva, mediadbéereto N° 018, del 8 de marzo
de 1928, cred la Caja de Jubilaciones y Montepitdl, &etiro y Montepio Militares,
Ahorro y Cooperativa, institucion de crédito comspmeria juridica, organizada que

de conformidad con la Ley se denoming Caja de Berasi

19



La Ley consagro a la Caja de Pensiones como endéiseguradora con patrimonio
propio, diferenciado de los bienes del Estado, aplicacion en el sector laboral

publico y privado.

Su objetivo fue conceder a los empleados publicedes y militares, los beneficios
de Jubilacion, Montepio Civil y Fondo Mortuorio. Esctubre de 1928, estos

beneficios se extendieron a los empleados bancarios

ANO 1935: INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION

En octubre de 1935 mediante Decreto Supremo Naeldicté la Ley del Seguro
Social Obligatorio y se crea el Instituto Naciodal Prevision, 6rgano superior del
Seguro Social que comenzo a desarrollar sus aatigglel 1° de mayo de 1936. Su
finalidad fue establecer la practica del Seguragdabligatorio, fomentar el Seguro

Voluntario y ejercer el Patronato del Indio y dedidubio.

En la misma fecha inicié su labor el Servicio Médael Seguro Social como una

seccion del Instituto.

ANO 1937: CAJA DEL SEGURO SOCIAL

En febrero de 1937 se reformo la Ley del Segurdab@bligatorio y se incorporé el
seguro de enfermedad entre los beneficios parafileedos. En julio de ese afio, se

creo el Departamento Médico, por acuerdo del litstiNacional de Prevision.

En marzo de ese afio, el Ejecutivo aprobo los Hetatile la Caja del Seguro de
Empleados Privados y Obreros, elaborado por eitdtstNacional de Prevision.
Nacio asi la Caja del Seguro Social, cuyo funcideato administrativo comenzé

con caracter autbnomo desde el 10 de julio de 1937.
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ANOS 1942 A 1963

El 14 de julio de 1942, mediante el Decreto No.9l ke expidid la Ley del Seguro
Social Obligatorio. Los Estatutos de la Caja dejuse se promulgaron en enero de

1944, con lo cual se afianza el sistema del Se§acial en el pais.

En diciembre de 1949, por resolucién del InstitNaxional de Prevision, se dot6 de
autonomia al Departamento Médico, pero manteniéndmgo la direccién del
Consejo de Administracion de la Caja del Segura, faanciamiento, contabilidad,

inversiones y gastos administrativos propios.

Las reformas a la Ley del Seguro Social Obligatdeojulio de 1958 imprimieron
equilibrio financiero a la Caja y la ubicaron emeaiide igualdad con la de Pensiones,

en lo referente a cuantias de prestaciones y logreefi

ANO 1.963. - FUSION DE LAS CAJAS: CAJA NACIONAL DEL SEGURO
SOCIAL

En septiembre de 1963, mediante el Decreto SupMm®17 se fusiond la Caja de
Pensiones con la Caja del Seguro para formar la Nagional del Seguro Social.
Esta Institucion y el Departamento Médico quedarajo la supervision del ex -

Instituto Nacional de Prevision.

En 1964 se establecieron el Seguro de Riesgosrdbhjb, el Seguro Artesanal, el
Seguro de Profesionales, el Seguro de Trabaja@mesticos y, en 1966, el Seguro

del Clero Secular.
En 1968, estudios realizados con la asistencig@&cldcos nacionales y extranjeros,

determinaron “la inexcusable necesidad de replantes principios rectores

adoptados treinta afios atras en los campos adtsar@aministrativo, prestacional y
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de servicios”, lo que se tradujo en la expediciéh @odigo de Seguridad Social ,
para convertirlo en "instrumento de desarrollo ficapion del principio de Justicia
Social, sustentado en las orientaciones filoséfigagersalmente aceptadas en todo
régimen de Seguridad Social: el bien comun sobrbake de la Solidaridad, la
Universalidad y la Obligatoriedad”. EI Cédigo deg8edad Social tuvo corta

vigencia.

En agosto de 1968, con el asesoramiento de la @ayaén Iberoamericana de

Seguridad Social, se inicio un plan piloto del Sedbocial Campesino.

El 29 de junio de 1970 se suprimié el Instituto idaal de Prevision.

ANO 1970: INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Mediante Decreto Supremo N° 40 del 25 de julio @€0ly publicado en el Registro
Oficial N° 15 del 10 de julio de 1970 se transfortadCaja Nacional del Seguro

Social en el Instituto Ecuatoriano de Seguridadaboc

El 20 de noviembre de 1981, por Decreto Legislasealicto la Ley de Extension del

Seguro Social Campesino.

En 1986 se establecido el Seguro Obligatorio delb@jador Agricola, el Seguro
Voluntario y el Fondo de Seguridad Social Margiaafavor de la poblacion con

ingresos inferiores al salario minimo vital.

El Congreso Nacional, en 1987, integr6 el Consajpesior en forma tripartita y
paritaria, con representacion del Ejecutivo, engibeas y asegurados; establecio la
obligacion de que consten en el Presupuesto GemlalEstado las partidas

correspondientes al pago de las obligaciones datigs
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En 199, el Banco Interamericano de Desarrollo, wen informe especial sobre
Seguridad Social, propuso la separacién de losrgggle salud y de pensiones y el

manejo privado de estos fondos.

Los resultados de la Consulta Popular de 1995 oegkr participacion del sector
privado en el Seguro Social y de cualquier otréitinson en la administracion de sus

recursos.

La Asamblea Nacional, reunida en 1998 para refodmaZonstitucion Politica de la
Republica, consagro la permanencia del IESS comceaUlinstitucion autonoma,

responsable de la aplicacion del Seguro Generag&btio.

El IESS, segun lo determina la vigente Ley del &gBocial Obligatorio, se
mantiene como entidad autbnoma, con personeridigayi recursos propios y

distintos de los del Fisco.
El 30 de noviembre del 2001, en el Registro Ofitlal465 se publica la LEY DE

SEGURIDAD SOCIAL, que contiene 308 articulos, 28pdisiciones transitorias, una

disposicion especial Unica, una disposicion general
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2.1.1. Misién

El IESS tiene la mision de proteger a la poblaaidmana y rural, con relacién de
dependencia laboral o sin ella, contra las contiogs de enfermedad, maternidad,
riesgos del trabajo, discapacidad, cesantia, thealivejez y muerte, en los términos

gue consagra la Ley de Seguridad Social.

2.1.2. Visiéon

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social seuentta en una etapa de
transformacion, el plan estratégico que se est&amolo, sustentado en la Ley de
Seguridad Social vigente, convertira a esta irgtuen una aseguradora moderna,
técnica, con personal capacitado que atendera doreneia, oportunidad y

amabilidad a toda persona que solicite los servigiprestaciones que ofrece.
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2.1.3. OBJETIVOS

Objetivo General.

Contar, a nivel nacional, con agencias del IESS RQueden servicios

especificos y asesoria especializada a afiliadessipnistas y patronos, de
forma adicional a lo que se otorga en las oficol@esta Institucion, contando
con el soporte de los sectores productivos y daddsjadores, segun fuere el

caso.

Objetivos Especificos

Que los afiliados, pensionistas y patrones puedamefitiarse de ciertos

servicios especificos del IESS en “punto de sesVide mayor accesibilidad.

Que los afiliados, pensionistas y patronos obterag@soria especializada en
algunos aspectos relacionados con la aplicacionsdéma de seguridad
social; esto es, su legislacion, normativa intepracedimientos y tramites

especificos.

Que los sectores productivo y laboral del paismysaucren directamente con

el mejoramiento del servicio en el sistema de sdadrsocial.

Que se mejoren los niveles de satisfaccion altejesin incrementar costos ni

aumentar la carga burocratica
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2.1.4. Volares Institucionales

Honestidad Equitativo, razonable, probo
Solidaridad Ayuda a sectores vulnerables
Honor Calidad moral

Mistica Servicio desinteresado al cliente
Confianza En la institucion aseguradora

2.2. Analisis FODA

El analisis FODA es una de las herramientas edencipie provee de los insumos
necesarios al proceso de planeacion estratégicgonmionando la informacion
necesaria para la implantacion de acciones, mediolasctivas y la generacion de

nuevos 0 mejores proyectos.
Esto permite conformar un cuadro de la situacidtuacde la institucion,

proporcionando de esta manera obtener un diagoogtieciso que permita en

funcién de ellos tomar decisiones a las gestiodesrastrativas.
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CUADRO N°2 ANALISIS DEL FODA

FORTALEZA

OPORTUNIDADES

Profesionalismo.
Capacitacion.
Transparencia.

Cumplimiento.

Politicas fiscales.

Poblacion joven

Nuevas legislaciones

DEBILIDADES

AMENAZAS

Falta de comunicacion

Mala organizacion.

Deficiente estructura informaética.

Falta de personal especializado

Secretariado.

Crisis econdmica

Perdida de pacientes.

Llamadas de atencién

‘Renuncias inesperadas.

Elaborado Por: Gladys Artos
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2.3. Metodologia Empleada

2.3.1Tipos de Investigacion.

Para realizar este trabajo se utilizo la investigadescriptiva; ya que por medio de
este tipo de investigacion, se podra demostrasyrigr la realidad, de los resultados
obtenidos por parte de las secretarias, Directadefe de Talento Humano, del

Hospital del IESS (Instituto Ecuatoriano de Seqadi&ocial) del Canton Latacunga.

2.3.2. La Investigacion Descriptiva

La investigacion descriptiva facilitara la recoléeccy el analisis de datos sobre la
Institucion, esta informacion determinara, el p@¢p no contratacion de las mujeres
mayores de 30 afios al campo laboral secretariatadelel Hospital del IESS del

Canton Latacunga.

2.3.3. Métodos y Técnicas

2.3.3.1. Método Deductivo

Es el proceso sintético — analitico, que parteaheeptos, principios, leyes o normas
generales de las cuales se extraen conclusionesifesgs, es decir mediante el
razonamiento légico se puede deducir suposiciongs explican los hechos

particulares. Sus pasos son: Aplicacion, Compreglémostracion.

En la presente investigacion la aplicacion de es#ééodo permitié6 a establecer un
diagnostico claro y preciso, de la no contratacdénmujeres mayores de 30 afios,
para el campo labor secretarial en esta instituc&rravés de la recopilacion

necesaria de informacion.
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2.4. Unidad de Estudio

Para realizar este trabajo investigativo se trahajan el Universo de la Institucion
como un conjunto de individuos con similares candsticas y cualidades, por lo que
se tomd en consideracion a la Director, secretgridsfe de Talento Humano de la

Institucion.
Tabla N° 1
HOSPITAL DEL IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURID AD

SOCIAL) CANTON LATACUNGA

UNIVERSO DE LA INSTITUCION

CARGO NUMERO

Director 1 12%
Jefe de Talento Humano 1 12%
Secretarias 2 24%
Oficinistas 8 52%
TOTAL 12 100%

Fuente: Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

2.5. Técnicas de Investigacion
Para realizar el andlisis de la insercion laboealad mujeres mayores de 30 afios en

el campo secretarial de la Institucion se utilizas Isiguientes técnicas de

investigacion.
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2.5.1. Observacion

La observacion realizada en esta Institucion faeacy precisa ya que las secretarias
siempre estan en contacto directo con el clierge pudo observar que son personas
jovenes que van de los 20 a 28 afios de edad.

2.5.2. La Encuesta

Por medio de la encuesta se pudo obtener data@s glaeales por parte del Director
del Hospital del IESS (Instituto Ecuatoriano de B&tad Social), como de las
seforitas secretarias y Jefe de Talento Humanocgueveracidad supieron tomar
cada una de las preguntas del cuestionario prekenta

2.5.3. La entrevista.

Por medio de la entrevista pude obtener diferepiie$os de vista, sobre el tema de

investigacion, que me ayudo a la interpretacioradélisis.
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2.6. Analisis e Interpretacion de Resultados

Encueta dirigida a las secretarias y oficinistas |ddospital del IESS (Instituto

Ecuatoriano de Seguridad social del Cantén Latacung

1) ¢Hasta qué edad considera usted que deberian lastutiones contratar a las

mujeres para el campo laboral?

Tabla N° 2
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
20 1 10%
25 2 20%
30 4 40%
Mas afnos 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°2

EDAD CONSIDERADA PARA EL INGRESO A UN CAMPO LABORAL.
[ I | ]

10%

,

40%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Se puede notar del 100% de las encuestadas uncaféeran que deberian las
instituciones contratar a las mujeres de 20 afios g&cretarias, un 20% prefieren de
25 afnos, el 30% optan por mayores de 30 afos, 40® de las encuestadas
consideran que deberian ser de méas edad.

Los resultados demuestran que al contratar a nsujaeg/ores de 30 afios por una

parte ayudara a la rapida atencion, por la expedejue posee.
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2) ¢,Cree usted que se deberia tomar en cuenta a lasjsres con experiencia

laboral mayor de 30 afios para el puesto de secretas?

Tabla N° 3
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°3

Experiencia Labora
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Se puede evidencias del 100% de los encuestdd¥ede los encuestadas esta de
acuerdo que se deberia tomar, en cuenta a mugmesxperiencia laboral mayor de
30 afos, para el puesto de secretaria, mientr&¥n consideran que no se deberia

tomar en cuenta a mujeres mayores de 30 afioslgarasto de secretarias.

La experiencia laboral cuenta mucho en el camptegianal, ya que el trato en las

funciones con el usuario es tomado con mayor satiggprofesionalismo.
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3) ¢Considera usted que la comunicacion es importantelentro de la

institucion?
Tabla N° 4
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°4

Importancia de la Comunicacion
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico
Se puede notar que el 100% de las encuestadas die es indispensable la

comunicacion dentro de la institucion por partéadesecretarias.

Como se puede observar la mayoria de las encusstenlasideran que la
comunicacion ayuda a tener un mayor grado de ca@idpreentre comparieros de la
institucion, y por ende con el afiliado, tomandooerenta que sin comunicacion no

funciona ninguna Institucion.
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4) ¢Considera usted, que la imagen personal de las s#arias es importante

dentro de la institucién?

Tabla N° 5
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°5

Imagen personal
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

El 80% de las encuestadas manifiestan, que estampe la imagen personal dentro

de la Institucion, mientras un 20% no consideraoirgmte.

Se puede manifestar que la imagen personal dedastarias es importante dentro de

toda institucion; ya que es la primera personargaatiene contacto directo con el

cliente y por ende es la imagen que demuestrafiLicion.
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5) Cree usted que deberia haber equidad y genero deotde la institucion?

Tabla N° 6
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 9 90%
NO 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°6

Equidad y Género
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Es notable que el 90% de las encuestadas createfeda existir equidad de género

dentro de la institucién, mientras un 10% no ed&acuerdo.
La Equidad y Genero es importante, ya que tantdoh@m mujeres tienen las mismas

capacidades y cualidades para desempefiar en @ndean@bajo, dentro de cualquier

institucion.
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6) ¢Conoce usted los Derechos Humanos de las mujeressa totalidad?

Tabla N° 7
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°7
Derechos Humanos
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Del 100% de las encuestadas, el 60% desconocedeleghos que posee en su
totalidad y un 40% manifiestan que conocen losathere de las mujeres.

Los derechos pertenecen por igual a todos, mujeresembres y todos debemos

respetarlos en forma absoluta, sin importar la @dd social, religion, ideas

politicas, sexo, edad o la apariencia de la persona
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7) ¢Cree usted que al conocer la Ley Organica de Serios Publicos daran la

oportunidad de trabajar en esta institucion a las mujeres mayores de 30

afnos?
Tabla N° 8
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 5 50%
NO 4 40%
TAL VEZ 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°8

Ley Organica de Servicio Publico
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Se puede observara que del 100% de las encuestadds0% expresan que al
conocer la ley de servicio publico la instituciobried las puertas a las mujeres
mayores de 30 afos, mientras que el 40% dice qug &ldl0% expresan que tal vez

la institucion pueda abrir sus puertas a mujeveseste tipo de perfil.

La Ley Orgéanica de Servicio Publico tiene por tite propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los semndd publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficaciadealj productividad del Estado y de
sus instituciones, mediante la conformacion, ektifumamiento y desarrollo de un
sistema de gestion del talento humano sustentadta égualdad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion.
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8) ¢Considera usted importante, capacitar en tecnologi a las mujeres
mayores de 30 afos?

Tabla N° 9
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°9

Capacitacion Tecnolodgica
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Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dgbitddslel IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Se puede demonstrar del 100% de las encuestad&Q% considera importante
capacitar en tecnologia a las mujeres mayores &#@§, y el 20% no se encuentra
de acurdo con la capacitacion.

Como se puede apreciar es importante la capacitagiétecnologia a las mujeres

mayores de 30 afos, para el puesto de secretpaias poder incentivar al campo
laboral con igual conocimiento y oportunidades.
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9) ¢ Cuales programas informaticos considera usted imp@ante actualizar?

Tabla N° 10
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Excel 2010 5 50%
Powerpoint 2 20%
Correo Electrénico 1 10%
Manejo de Archivo 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Gréfico N°10

Programas

M Excel 2010 ™ Powerpoint ® Correo Electréonico W Manejo de Archivo

Fuente: Encuesta dirigida a las secretarias dglitébslel IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Del 100% de las encuestadas, el 50% desea actgala Excel 2010, el 20%
PowerPoint, el otro 20% en manejo de archivo, ¥ en manejo del correo

electronico.

La actualizacion de los programas ayuda a mejbraaeejo de sus funciones en la

institucion brindando un servicio que el clientesdau
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Encueta dirigido al Director, y Jefe de Talentourhano del Hospital del IESS
(Instituto Ecuatoriano De Seguridad Social) del C&m Latacunga.

1.- ¢La Institucion tiene una politica principal paa la contratacion del personal?

Tabla N° 11
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe deffi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Gréafico N°11

Politica principal para la contratacién del personal.

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

El 100% de los encuestados manifiestan que laungin tiene una principal politica

para la contratacion de su personal.

Esta politica es la base fundamental de la inghitii@ara contar con el personal mas
idoéneo.
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2.- ¢ Contrataria a las mujeres mayores de 30 afigsgra el puesto secretarias?

Tabla N° 12
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
Sl 1 50%
NO 1 50%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Gréafico N°12

Contratacionde las mujeresde 30
anos
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Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe deffi@ Humano del Hospital del IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

De los 100% de los encuestados un 50% considerasiquentrataria a mujeres
mayores de 30 afios y el otro 50% manifiesta queontrataria a mujeres con este

tipo de perfil para secretarias de la institucion.
La contratacion de las mujeres mayores de 30 aip®rela experiencia que posee.

Pero en la actualidad mas se contrata a personase® por los conocimientos

tecnologicos que posee.
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3.- ¢ La institucion respeta los derechos humanosipcipalmente de las mujeres?

Tabla N° 13
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°13

Respeto a los Derechos Humanos

WSi ONo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico
Se puede notar que el 100% de los encuestadds gy la institucion respeta los

derechos humanos que tienen todas las personasjste preferencias para ningun
sexo y etnia.
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4.- ;Considera usted que los conocimientos en secretad@mson importantes para

desenvolverse en el puesto de Secretaria?

Tabla N° 14
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°14

Conocimientos en Secretariado

W5 ONo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico
Se puede ver que el 100% de los encuestados deglar@s importante que las

secretarias poseen conocimientos de Secretariagoutijo Gerencial, para una

eficiente atencion al cliente dentro de la insténc
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5.- ¢Cree usted que para ocupara un puesto de seama debe tener amplios
conocimientos adecuados de Secretariado Ejecutivoe€ncial y habilidades
diferentes?

Tabla N° 15
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°15

Habilidades diferentes

m5 EmNO

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

El 100% de los encuestados declaran que para ocupg@uesto de secretario o
secretaria dentro de cualquier Institucion es itgmie que posea habilidades
diferentes, pero sobre todo conocimientos en Se@db Ejecutivo, ya que permite

brindar un mejor servicio interno y externo.
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6.- ¢Considera usted, que la imagen personal de lascretarias es importante

dentro de la institucién?

Tabla N° 16
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°16

Imagen de las secretarias

W5 ONo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

Se puede observar que el 100% de los encuestagia tpie la imagen personal es

muy importante dentro de la Institucion.

Cuando la institucion cuenta con el perfil nitidel dersonal, es una de las maneras

de reflejar la imagen de la institucion.
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7.- ¢Considera usted importante los seminarios

programas informaticos?

tal de actualizacion de

Tabla N° 17
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Gréafico N°17

Importancia de los Seminarios .

WS ONo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe deffi@ Humano del Hospital del IESS

Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico

El 100% de los encuestados manifiestan que sepiariemte de recibir seminarios de

actualizacion en el manejo de nuevos programasniafiicos.

La importancia de los seminarios, permite conocetegarrollar de una manera

eficiente dentro de la institucion.
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8.- ¢ Considera usted importante conocer los Derechihaborables que tiene cada

una de las personas y en principal las mujeres?

Tabla N° 18
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°18
Derechos Laborables

HSi ONo

0%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe deifi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico
El 100% de los encuestados considera importamecen los Derechos Laborales

gue poseen cada uno de las personas y en prietig@llas mujeres porque creen que

asi existira la equidad de género dentro de lguogin.
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9.- ¢ Conoce usted la ley organica de servicio civilcarrera administrativa y de
unificacion y homologacién de las remuneraciones bgector publico?

Tabla N° 19
OPCIONES ENCUESTADOS PORCENTAJES
SI 1 50%
NO 1 50%
TOTAL 2 100%

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defi@ Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Grafico N°19

Remuneraciones

ms mNO

Fuente: Encuesta dirigida al Director y Jefe defia Humano del Hospital del IESS
Elaborado por: Artos Tipanluisa Gladys Alicia

Andlisis logico
Se obtiene de los 100% de los encuestados un 5@%aqocen la ley organica de
servicio civil y carrera administrativa y de und@én y homologacion de las

remuneraciones del sector publico, y el otro 50%edeoce pero no en su totalidad.

Al conocer ley organica de servicio civil y carre@ministrativa y de unificacion y
homologacion de las remuneraciones del sector gmbéyudara al personal
encargado a abrir las puertas de la instituciomujmas con este tipo de perfil, ya que
en la misma no se encuentra estipulada una edaonedpara la contratacion del
personal, en entidades publca

49



2.7. Andlisis de la encuesta N°1 dirigida a las s#arias del Hospital del IESS

(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) del Cam Latacunga.

A través de los resultados obtenidos de cada urdasdereguntas formuladas en la
encuesta que se encontraba dirigida a las sefiegtastarias del Hospital del IESS
(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) deltGaratacunga, la mayoria de las
encuestadas dan a conocer que el principal probtlra insercion de las mujeres
mayores de 30 afios al campo laboral secretariatralde la Institucion, es por la

falta de conocimientos que poseen, en el manejasdeuevas tecnologias, y por las
politicas o reglamentos de la institucion que poseevista de las opiniones de las
encuestadas, realizo una propuesta para mejonasdecion de las mujeres mayores
de 30 afios al campo laboral secretarial titul&taninarios Taller de Actualizacion

de Conocimientos Informaticos.

2.8. Analisis de la encuesta N°2 dirigidairector y Jefe de Talento Humano del
Hospital del IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguad Social) del Canton

Latacunga.

Esta encuesta se encontraba dirigida al Sefiortbirdel Hospital del IESS (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social) del Canton Lagauel Doctor Hugo Arglello
Navarro y al Jefe de Talento Humano, los cualesfraatan que la Insercion Laboral
del personal administrativo de la Institucion esjigamente de las secretarias
depende mucho de los conocimientos, imagen y daliis que posee la persona apta
para ocupar el puesto que se encuentra vacant#g @aconocer que respeta mucho
los derechos humanos, respeta lo que se encustipalado en la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSCCA),omo también respeta las
politicas que tiene la Institucion para la contta del personal, y manifiesta que es
importante que las Sefioritas Secretarias se amnaéin las nuevas tecnologias ya
gue esto ayudara a abrir las puertas de las lastites que requieran sus servicios,

tomando en cuenta que ellas son los pilares dedasiciones.
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2.9. Andlisis de la Entrevista realizada al Directdel Hospital del IESS (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social) del Canton Lataga Director de Ministerio de
Relaciones Laborales de la ciudad de Latacunga yiraa Administradora de la

Defensoria de la Mujer.

En el Hospital del IESS del Cantén Latacunga, secthr el Doctor Hugo Arguello
Navarro, supo manifestar en la entrevista realizada la Institucion posee un
reglamento interno para la contratacion de su patsel cual se debe respetar y
cumplir, es por ellgque para la contratacion de secretaba® contrato, tiene que
cumplir con el perfil que se encuentre escritoa@nrhedios de comunicacion donde
fue difundida la nota, cumpliendo de esta manera o reglamentopero daba a
conocer quél principalmente contrata a mujeres menores #1886, por que poseen
conocimientos actualizados el cual ayuda para ditéerge atencion al cliente,
tomando también un punto de vista importante queleanundo en el que vivimos
cada dia van apareciendo nuevas tecnologias, guevdwes que ellos mismo
desconocen y quien mejor para manejar esta situ@gié una secretaria joven con
conocimientos frescos y eficientes pero a su vedesrarta la idea de contratar a
mujeres mayores de 30 afios siempre y cuando obtemgaimientos actualizados y
recomienda a todas las mujeres que se encuenuparmo el puesto de Secretarias u
oficinistas, que estén en constante actualiza@ferente a su area ya que ellas son

los pilares que tiene la Institucion.

Manifiesta también que para contratar el persoealicectores de departamentos, los
postulantes deben someter al concurso de meritmsogiciones, una vez inscritos

eran receptadas sus carpetas y luego de ser a@aalimanuciosamente ingresaban al
concurso, que a su vez se realizaba a la luz @bdis decir por los medios de

comunicacion siendo el mas apto aceptado, y dereatera ellos cumple con lo

establecido en la LOSCCA¢y Organica De Servicio Civil y Carrera Adminigiva

y de Unificacion y Homologacion de las Remuneragsodel Sector Publicogl cual

manifiesta lo siguiente en el Art. 3.- Ingreso eh&cio Civil.-
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Para ingresar al Servicio Civil, a mas de lo dispuen el Art. 124 de la Constitucion
Politica y los requisitos establecidos en los alt& 6, 72 y 75 de la LOSCCA, se

requerira de un puesto vacante y que los aspiranteplan con lo siguiente:

a) No haber sido sancionado con destitucién por eletiomento de delitos de
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, sob@maguecimiento ilicito y
en general, por mal manejo de fondos y bienes gug)lio por haber recibido
dadivas, regalos o dinero ajeno a su remuneracion;

b) No recibir pensiones de jubilacion y retiro, quela@rsumatoria supere los
quinientos délares mensuales; vy,

c) No encontrarse incurso en ninguna causal legahgedimento, inhabilidad o
prohibicion para el ejercicio de un puesto publipevistas en la LOSCCA,

este reglamento y el ordenamiento juridico vigente.

Como también da conocer en su Art. 4 cualesa®eicepciones para el ingreso al

servicio Civil.

Art. 4.- Excepciones para el ingreso al serviciowl.- Paraingresar a los puestos de
libre nombramiento y remocion determinadosel Art. 93, literal bYle la LOSCCA,
los aspirantes nee someteran al concurso de méritagposicion, ni al periodo de
prueba determinados en la mencionéglay en este reglamentgjn embargo se
sujetaran a las regulacionestablecidas en la normatiwvestitucional constitutiva y

los requisitos de ingreso sefaladosel Art. 6 de la LOSCCA.

En la entrevista realizado al Director del Minigietle Relaciones Laborales de la
Ciudad de Latacunga, supo manifestar que él nonseeatra cien por ciento de
acuerdo con la no contratacién de las mujeres reayde 30 afios al campo laboral
secretarial, tomando en cuenta que todos somos Is@neanos y por circunstancia de

la vida se descuida de los estudios, dando pridadlhogar.
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Ademéas manifiesta que él en principal contratarfaujeres con ese tipo de perfil,

por su experiencia laboral que posee.
En la entrevista realizada a la AdministradoraadBéfensoria de la Mujer, manifesto

gue las mujeres somos y seremos las mas intelgyesdpaces de superar cualquier

obstaculo de la vida y no se diga la tecnologia.
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2.10. Comprobacion de las Preguntas Directrices.

¢ Qué contenidos teoricos permitirdn explicar el prblema de la Insercion

Laboral de las mujeres mayores de 30 afios?

Para explicar el problema de la insercion laboealad mujeres mayores de 30 afios
en el IESS es necesario contar con los siguierttetemridos tedricos como es; los

derechos humanos, campo laboral, insercion laboral.

¢, Cuales son los principales problemas que presenta IESS para la no

contratacion de las mujeres mayores de 30 afios?

Al tener desconocimiento sobre los Derechos Laé®mHumanos como la Ley de
Servicios Publicos, el Jefe de Talento Humano dingéitucion se encontraba en
acatar las ordenes del Director, y esto ha traa@secuencias para la Institucion,
como brindara una atencion no apropiada al aligubr parte de la secretaria, ya

gue la misma es una persona no preparada en eléfeacretariado Ejecutivo.

¢, Qué caracteristicas importantes deberian tener losseminarios de los

programas informaticos actualizados?

La principal caracteristica del Seminario, es tariencion y la participacion activa
de los participantes, como la incorporacion al camaporal de las mujeres mayores
de 30 afios en esta Institucién, una vez actuakzadalos programas que ellas
requerian.
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2.11. Conclusiones del Diagnostico.

Una vez observada el problema a través de logadssl de las encuestas y el FODA,
se comprueba el problema de la Insercion de lagresijmayores de 30 afios al
campo laboral secretarial en el Hospital del IEBStifuto Ecuatoriano de Seguridad

Social) del Canton Latacunga.

2.12. Recomendacion

Es importante dar a conocer a las autoridades testiducion, como a las sefioritas

secretarias cuales son los derechos humanos \alabaue tienen cada una de ellos

para un mejor funcionamiento interno y externoadmstitucion.
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CAPITULO 1lI

APLICACION DE LA PROPUESTA

3. ANALISIS DE LA INSERCION DE LAS MUJERES MAYORES DE 30
ANOS AL CAMPO LABORAL SECRETARIAL EN EL HOSPITAL DE L
IESS LATACUNGA.

DATOS INFORMATIVOS
Entidad Ejecutora: Hospital el IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguti8acial)

BENEFICIARIOS:
Directos: Mujeres mayores de 30 afios.

Indirectos: Director y Jefe de Talento Humano

UBICACION:

Calle Quito y Atahualpa. Canton Latacunga
TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION:

Inicio; Marzo 2011

Finalizacién: Agosto 2011

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE:
Artos Tipanluisa Gladys Alicia
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3.1 Antecedentes

Desde hace muchos afios atrds las mujeres en genemahores de edad eran
victimas de los patrones y empresarios en los azerde trabajo, con jornadas
excesivas, lugares de trabajo insalubres, tareasspe de trabajo, y el salario que
percibian por sus servicios prestados era infemocomparacion de los hombres. Es
por eso que, tanto la mujer como los menores fudenprimeros en recibir la

proteccion de las normas laborales frente a losabgque surgian dentro del contexto

de la revolucién industrial de esa época.

Por lo tanto, si de analisis historico-juridico teata, el derecho laboral tiene sus
primeras manifestaciones ostensibles en la prdteate la situacion laboral de la
mujer, dentro de este contexto historico y de luchagié también el Dia
Internacional de la Mujer, el mismo que fue presdaten 1910 por la Alemana Clara
Zetkin, la misma que era integrante del Sindica@rhacional de Obreras de la
Confeccion, durante el Congreso Internacional dejeMs Socialistas en

Copenhague, Dinamarca.

Esta fecha fue elegido para honrar la memoria del@$ mujeres que, con gran
valor, ocupo en el afio 1857 la fabrica textil dotat®raban en la ciudad de Nueva
York para exigir igualdad de salarios y una jornddd 0 horas de trabajo, recibiendo
como respuesta de sus jefes el que se prendigga &rela planta invadida, en el cual
murieron 129 obreras que reclamaban que sean estagly que se respeten sus

derechos como obreras y como mujeres.
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3.2. Justificacion

En nuestra sociedad existe una cultura discrimir@atbacia la mujer, y con
frecuencia existen abusos de poder o autoridadstgsepueden causar dafios

psicolégicos y patrimoniales a las mujeres.

En vista de los resultados obtenidos, de las etasuealizadas al personal
administrativo de la institucién, se ha comprobgde es factible implementar los
seminarios de actualizacion de programas informsgtipara que la mujer mayor de

30 afios acceda a un puesto de trabajo.

El seminario que se plantea es de actualizaciquratgramas informaticos el mismo
gue contendra una estructura clara con temas ténpartancia, ya que es lo que
requieren las mujeres, actualizar para poder imghtéan en un campo laboral,
principalmente en la area de secretariado, tomamdouenta que hay mujeres que
por incidente de la vida se descuida de los esudigalicando un cien por ciento al
cuidado del hogar y la educacidén de sus hijos;stie manera quieren demostrar al
Director como al Jefe de Talento Humano, que laledason impedimentos para
estar actualizadas y ocupar un puesto importanteadée las Instituciones, ya que
de estas personas es lo que depende la contradeigmersonal que labora en la

Institucion.
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3.3. Objetivos

3.3.1. Objetivo General

Analizar la insercion de las mujeres mayores deaf3@s al campo laboral
secretarial en el Hospital del IESS Latacunga.

3.3.2. Objetivos Especificos

Actualizar los conocimientos en Tic's para seciatar

Contribuir con conocimientos teéricos de los pragaa informaticos
actualizados

Desarrollar en las participantes habilidades aplesaa la identificacion y
solucion de problema.
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ANALISIS DE LA INSERCION DE LAS MUJERES MAYORES DE 30 ANOS
AL CAMPO LABORAL SECRETARIAL EN EL HOSPITAL DEL IES S
LATACUNGA.
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Gracias a los criterios de las personas que fuertrevistados y encuestados, se
puede observar con claridad que el principal problele la insercion de la mujer
mayor de 30 afios al campo laboral secretarialpeglpdesconocimiento del manejo
de las nuevas tecnologias, imagen personal y pgodhticas o reglamentos de las

instituciones que posee.

En perspectiva de lo mencionado, se estableci6 allar tde actualizacion en

conocimientos informaticos, relacionado a la areasecretariado, para mejorar la
insercion de la mujer mayor de 30 afios al campetea@l, el cual contiene temas
de real importancia que ayudara a desenvolversmaenanera eficiente, oportuna y

eficaz en el lugar de trabajo.

Este seminario se encuentra dirigida a las se@stdel Hospital del IESS (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social) del Canton Lagaug para todas las mujeres
mayor de 30 aflos que desee actualizarse en esgmumas informaticos, para que
pueda acceder a un puesto laboral, considerandel dd@spital no posee seminarios
para secretarias u oficinistas, ya que ellos seearia mas enfocados a la area de
medicina, cumpliendo con su misién institucionag seminarios que ha realizado la

institucion se encontraba establecidos para méglioaspara secretarias.

La institucion debe considera que la secretarig par fundamental de la empresa ,
y que, ya no cumple el rol tipico de una secretaiacual era la archivacion de
documentos y la redaccion de oficios, memos, mésr ect, ademas de dominar la

taquigrafia y dactilografia, como llevar la ageddajefe.

La secretaria de hoy en dia conocida también carmsedretaria del nuevo milenio, es
la mano derecha de todo gerente en las institusiqmar el cual debe sujetar por
completo las nuevas tecnologias es decir, comgutai nivel avanzado, sobre todo
en los programas como Windows, PowerPoit, ExcelldMaprescindible de correo

electronico e internet, manejo de directorios, guolo, relaciones publicas, comercio
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exterior e incluso participar en negociacionesiaudias por su jefe, por lo cual se
encuentra autorizada que la secretaria pueda tdewasiones e inclusive pueda

firmar documento importante durante la ausencisudefe.

Los temas que se ha considerado que ayudara aj&x mayor de 30 afos, a
encontrar actualizada y a nivel de una secretavianj, para incentivar en el campo

laboral secretarial son:

3.4. Microsoft Excel.

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo gerenfie realizar operaciones con
nameros organizados en una cuadricula. Es Util peaiizar desde simples sumas
hasta célculos de préstamos hipotecarios. Dentr@stie tema se incorporan la
siguiente lista de sub temas qagudara a la secretaria a desenvolverse de una

manera rapida en sus diversas funciones que palaga los subtemas son:

3.4.1. Caracteristicas y ventajas de Excel

Microsoft Excel permite analizar, administrar y quartir informacién de mas formas
gue nunca, lo que le ayuda a tomar decisiones agjomas inteligentes. Las nuevas
herramientas de analisis y visualizacion le ayusagalizar un seguimiento y resaltar
importantes tendencias de datos. Se puede obteressa facilmente a datos

importantes dondequiera que vaya desde cualqudoraxior web o Smartphone.

Incluso puede cargar sus archivos en Internetbajaa simultineamente con otras
personas en linea. Tanto como si produce inforrmemndieros o administra sus
gastos personales, Microsoft Excel le brinda miseetia y flexibilidad para lograr

sus objetivos.
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3.4.1.1. Realice comparaciones rapidas y efectivas

Microsoft Excel ofrece nuevas caracteristicas ydmientas eficaces para ayudarle a
descubrir patrones o tendencias que pueden lledacsiones mas informadas y

mejorar la capacidad de analizar grandes conjudaiatos.

« Obtenga un resumen visual de los datos mediantaepeq graficos que
caben dentro de una celda junto a los datos d& w0 los nuevos mini
graficos.

« Filtre grandes cantidades de informacion de forémda e intuitiva con la
nueva funcionalidad Segmentacion de datos y mejbrandlisis visual de

tablas dindmicas y gréaficos dindmicos.

Gréafico N° 20

Gréaficos Dindmicos.
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806&&8)
Elaborado: Gladys Artos
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3.4.1.2. Obtenga analisis eficaces desde el escritorio

Los refinamientos de Microsoft Excel y las mejoesss su rendimiento le permiten

llevar a cabo su trabajo con mayor rapidez y f@aidli

- Use el nuevo Filtro de busqueda para restringiidedpente las opciones de
filtro disponibles en las tablas y las vistas Tabl@émica y Grafico dindmico.
Encuentre exactamente lo que busca entre un mildnas elementos, al
instante.

« PowerPointt para Excel, un complemento gratuitopdemite experimentar
una manipulacion rapida de grandes conjuntos desda@eneralmente en
millones de filas) y una integracién de datos sificglda. Ademas, podra

compartir sus analisis sin esfuerzos a través deeBloint Server 2010.

Gréafico N° 21
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8)
Elaborado: Gladys Artos
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3.4.13. Ahorre tiempo, Simplifique el trabajo y aumente laproductividad

El ahorrar tiempo crear y administrar los librosnescho mas facil cuando puede

trabajar como desea.

Recupere las versiones no guardadas de archivosegti sin guardar eso es. La

caracteristica de recuperacion de versiones es wsmwode tantas caracteristicas

nuevas disponibles en la nueva vista Microsoftg@fBackstage. La vista Backstage

reemplaza al mena Archivo tradicional en todasafalicaciones de Office 2010 para

proporcionar un espacio organizado y centralizadoa ptodas las tareas de

administracion de libros.

Grafico N° 22
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018062&8)

Elaborado: Gladys Artos
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Personalice facilmente la cinta de opciones mepaara que los comandos que
necesita estén mas accesibles. Cree pestafiasgatas o incluso personalice las

integradas.

3.4.1.4. Rompa las barreras y trabaje en equipo de nuevas maras

Microsoft Excel ofrece formas simples para quepkasonas trabajen conjuntamente
en libros, lo cual sirve para mejorar la calidadsddrabajo. Lo mejor de todo es que
incluso las personas con versiones anteriores deel Egueden participar sin

problemas.

Ahora puede trabajar con otras personas simultéeranen el mismo libro en casi

cualquier explorador web mediante Excel Web App.

Gréfico N° 23
Excel Web App
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8)
Elaborado: Gladys Artos
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3.4.1.5. Obtenga acceso a los libros en cualquier momentdygar

Obtenga la informacion que necesita, en el lugdelynmodo en que la desea. Ahora
puede obtener acceso facilmente a los libros ldwda experiencia de Excel con

usted y mantenerse al dia dondequiera que esté.

« Microsoft Excel Web App: edite practicamente en cualquier lugar. Vea y
edite sus libros en un explorador web cuando nd estsu hogar, escuela u
oficina.

- Microsoft Excel Mobile: actualice y vuelva a calcular rapidamente lities
Excel. Vea hojas de calculo completas, con losiggafy el formato. Ordene
y filtre listas, actualice los datos y las formulpyea al instante los resultados

en Excel Mobile en su dispositivo Windows Phone .

Grafico N° 24

Excel Mobile en su dispositivo Windows Phone

Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excetcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806&&8)
Elaborado: Gladys Artos

Tanto si esta trabajando en su presupuesto persoeallos gastos de viaje como

colaborando con un equipo en proyectos escolatabarales e incluso cuando los
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libros superan el millén de filas, Microsoft Exdelpermite llevar a cabo las tareas
pendientes facil y rapidamente, con mas flexibdidg mejores resultados.
(http://office.microsoft.com/es-es/excel/caractares-y-ventajas-de-excel-2010-
HA101806958.aspx) 16/07/2011: 15:41

3.4.2. MICROSOFT POWERPOINT

Se ha considerado tomar en cuenta este programgyepes disefiado para hacer
presentaciones con texto esquematizado, facil tenéar, animaciones de texto e
imagenes predisefiadas o importadas desde imagefesamputadora. Se le pueden
aplicar distintos disefios de fuente, plantilla yingtion, el cual ayudara a la
secretaria a realizar una presentacion de calidddres o reuniones venideras en la

Institucion.

3.4.2.1. Concepto Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint.- es un programa de presefiadesarrollado por la empresa
Microsoft para sistemas operativos Microsoft Window Mac OS, ampliamente
usado en distintos campos como la ensefianza, wegatc. Segun las cifras de
Microsoft Corporation, cerca de 30 millones de pnégciones son realizadas con

PowerPoint cada dia. Forma parte de la suite Midt@3ffice.

PowerPoint es uno de los programas de presenta@érextendidos. Viene integrado
en el paquete Microsoft Office como un elemento,ng@® puede aprovechar las
ventajas que le ofrecen los demas componenteqjdigleepara obtener un resultado

optimo.

Con PowerPoint y los dispositivos de impresion addos se pueden realizar
muchos tipos de resultados relacionados con lasepr&ciones: transparencias,
documentos impresos para las asistentes a la pregesn notas y esquemas para el
presentador. (http://es.wikipedia.org/wiki/Microsd®?owerPoint) 16/07/2011: 15:58
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3.4.3. TIPS PARA MANEJAR EL CORREO ELECTRONICOS.

Los tips para el manejo de correo electronicosdgiallo a continuacion ayudaran a
un mejor desenvolvimiento dentro de la Institugg@ue es util en la labor diaria de
cualquier ejecutivo, tomando en cuenta que el rieteestd en gran parte del dia
laboral de la secretaria. De igual manera, el etieie mucha importancia y por lo

tanto siempre se esta buscando formas efectivasadejarlo. No es exagerado decir
gue hoy por hoy, el email es la segunda forma roagin de comunicacion, después

del teléfono.

1. Estableciendo un horario:Es facil perdernos leyendo emails (que muchassvece
no tienen nada que ver con el negocio). Entre haarahivar, reenviar y responder,
es facil perder la nocion el tiempo para mas tal@®mos cuenta que acabamos de
perder 3 horas haciéndolo. Te recomiendo que egtzdd 3 espacios de tiempo de
20-30 minutos, al principio, en medio y al final tle dia laboral para dedicarte
exclusivamente a tu email. Es bueno que uses aannotras formas de avisarte que

es tiempo de revisar tu bandeja de entrada.

2. Utilizando Gmail: Gmail es sin duda el mejor email basado en intefireeayuda

a ser mas productivo y lo mejor es que lo puedasas tu propio dominio.

3. Usando etiquetas y folderses importante diferenciar entre el email impodant
el que no lo es. Si utilizas gmalil, puedes establéltros que te ayuden a hacer esto
automaticamente. Si utilizas otro servicio/prograpsdablece félders y reglas que te
ayuden a priorizar los mensajes entrantes. Porpéjenpuedes tener un félder
‘Personal’ y otro ‘Responder HOY’ y en cuanto abya®cibas tu correo, muévelos

al folder correspondiente.

4. Siendo preciso:Ve al grano cuando respondas emails. Incluso puedstir el

‘Hola’ y el ‘Saludos’ si quieres, no creo que a ImE les importe. En la
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comunicacion escrita es mucho mejor si evitamoalpas, frases y parrafos que no

aportan mucho. El punto es ser preciso y concreto.

5. No tentandote el corazon:Si de verdad el nimero de correos que recibes es
mucho, aprende a identificar mediante el ‘Asunicsesvira de algo leerlo o no. Si
no, borralo sin tentarte el corazon. Si dudas pksauoe después lo leeras, créeme,
por experiencia, ese email pasard mucho tiempaudmhdeja hasta que decidas
borrarlo. La regla es actuar en el momento en gcibes el correo: responder, borrar

0 agendarlo para algun momento en especifico.

6. No dejandolo para el dia siguienteHaz tu maximo esfuerzo para acabar con tu
bandeja de entrada y resolver todo dentro deldinet tiempo que estableciste, claro
gue no siempre es posible, pero si el mensaje sdaqtpendiente’ para el dia

siguiente, tendrds mucho mas que leer y nunca tesninar. Piensa que tu bandeja

de entrada es como una bola de nieve, entre naigdsa rodar, mas crecera.
El correo electronico es una herramienta maravlkida sabemos administrar.

(http://www.atracciondeclientes.com/otras-cosagi§-para-manejar-tu-correo-
electronico/6/07/2011: 20:25

3.4.4. MANEJO DE ARCHIVOS

Se ha considerado esta seccion porqué se daraoaecdos diferentes comandos
basicos para el manejo de archivo tales como Gopiaver, borrar visualizar,
renombrar cada uno con sus respectivos pasos &, sefpmas se ha considerado una
de los temas de realce importancia para la sei@etamando en cuenta que todos los
sistemas operativos GNU linux cuenta con un ambidet ventanas en donde estan
los archivos y directorios a los cuales se puedeerhmodificaciones, a continuacion
detallo cada uno de ellos.
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3.4.4.1. Nautilus Es un administrador de archivos que permite ravepr los
archivos locales; pre visualizar archivos en sards; incluir marcadores, emblemas,
notas y manejar el historial de archivos. Estaiangienta detecta automaticamente

la modificacion de archivos locales en tiempo real.

Grafico N° 25
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8)
Elaborado: Gladys Artos

3.4.4.2. Copiando archivosEl copiado de un archivo se lleva a cabo seleecido

el mismo con el boton derecho del ratén. Inmediatde se despliega una lista de
acciones que se pueden realizar con ese archiego Ise procedera a hacer click
sobre la palabra "Copiar".

Grafico N° 26
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excetcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806&&8)
Elaborado: Gladys Artos
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Una vez copiado el archivo este se almacena eor&dpgapeles, de esta manera el
usuario debe dirigirse al directorio donde desgaaccel archivo. Ya ubicado en el
destino procedera a hacer click el boton derechaattan. Igualmente se le despliega

una lista en la cual deber& seleccionar la acd@gdr".

Grafico N° 27
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excel/caracteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806958.aspx)
Elaborado: Gladys Artos

3.4.4.3. Moviendo ArchivosLa accion de Mover archivos, se lleva a cabo
seleccionando el mismo con el botdén derecho d@&hrinmediatamente se despliega
una lista de acciones que se pueden realizar @arekivo, se debe proceder a hacer

click sobre la palabra "Cortar".

Grafico N° 28
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excebicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806858«)
Elaborado: Gladys Artos
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Para pegar el archivo en el destino deseado, sdleaesario ubicarse en la carpeta

gue se quiere como destino y hacer click en elrbdédecho del ratén y seleccionar.

3.4.5. MANEJO DE DIRECTORIOS

El manejo de directorios es una herramienta ques deanejar perfectamente la
secretaria, es por eso que se ha considerado ctimdema importante para el

seminario.

3.4.5.1. Visualizando el contenido del directorioPara visualizar el contenido
que esta almacenado en un directorio solo es mexésaer click en el mismo y
automaticamente se vera el contenido que poseebigiarse podra acceder al
mismo y ver su contenido, haciendo click sobreretigo con el botén derecho

del raton y presionando sobre la opcién "Abrir".

Grafico N° 29
Visualizando el contenido del directorio
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806&&8)
Elaborado: Gladys Artos

3.4.5.2. Visualizando las propiedades de archivgs directorios: Cuando se
desea visualizar las propiedades de los archivdsegtorios de una localidad
existe la opcion de "Ver como lista" que se encaesn la barra de herramientas

en la parte superior del directorio. Se procedacaihclick en "Ver como lista"
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Grafico N° 30
Visualizando las propiedades de archivos y directms.
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA10180688)
Elaborado: Gladys Artos

3.5.5.3. Creando nuevos directoriosRealmente la creacion de un directorio es
muy sencilla, se puede hacer de diversas formas, den ellas es abriendo
Nautilus, una vez que se encuentra dentro de éibisa la opcién "Archivo" en

el menu superior del mismo, de esa misma formd®a la la opcidon "Crear una

carpeta - Mayus.+Ctrl+N".

Grafico N° 31
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelbicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8«)
Elaborado: Gladys Artos
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3.4.5.4. Eliminando Directorios Al momento de eliminar un directorio se debe
hacer click con el boton derecho del ratdn sobrarehivo, de esta manera se
abrird una lista con distintas opciones, en ebagdabe hacer click en la opcion
"Mover a la papelera”. También elimina todos ldsdstectorios y archivos que se
encuentran debajo de él.

Grafico N° 32

Eliminando Directorios
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excebicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8«)
Elaborado: Gladys Artos

Los Directorios eliminados se almacenan directaenemt una carpeta llamada
"Papelera” de modo que dichos directorios no sed@ie del todo y son
recuperables. Si se desea encontrar los archivomatios pueden encontrarse en
el icono Papelera del escritorio.

3.4.5.5. Busqueda de ArchivosPara buscar directorios o documentos en el
sistema operativo en ambiente de ventanas se ddiigid al menu "Lugares /
Buscar Archivos”
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Grafico N° 33

Busqueda de Archivos
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelcteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806&&8)
Elaborado: Gladys Artos

3.4.5.6. Manejo de PermisosULAnix proporciona cuentas para mdultiples
usuarios y cada cuenta le es asignado un idewmtificaumérico y un nombre con

los cuales obtiene acceso a la informacion ubioadlael directorio hogar.

El esquema de seguridad de los archivos esta estado en tres clases: el duefio,
el grupo al que pertenece el duefio y otros usuguesno son el duefio o no
pertenecen al grupo.

Para acceder graficamente en el manejo de permésosa informacién se debe
hacer click con el botén derecho del raton sobchaldocumento o directorio,

inmediatamente se despliega una lista de acciosespyocedera a hacer click en
propiedades.
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Gréfico N° 34
Manejo de Permisos
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excebicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA1018068&8«)
Elaborado: Gladys Artos

A continuacion aparecera una ventana de propiedadss esta cinco pestafias
(Basico, Emblemas, Permisos, Abrir con y Notas)clel se seleccionara
"Permisos”; alli se seleccionan las casillas dvagdn de permisos para cada
usuario, grupo y otros.
Gréfico N° 35
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Fuente: (http://office.microsoft.com/es-es/excelicteristicas-y-ventajas-de-excel-2010-HA101806858)
Elaborado: Gladys Artos
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3.5. SECRETARIA DEL NUEVO MILENIO

La palabra secretaria proviene del vocablo latexretarium, que desde el siglo XV
es utilizado para denominar a los empleados de grafianza, a los cuales se les
confiaba informacién secreta. Hoy cinco siglos r@@de, la confidencialidad y el
manejo de informacion reservada siguen siendo sigsiide las secretarias, pero sus

funciones cambiaron, y estan en permanente evalucio

Durante la mayor parte de este siglo, la palalreetaia fue practicamente sinénimo
de taquigrafia y dactilografia, es decir, aqueiespna que dominaba a la perfeccion

la escritura a maquina.

3.5.1. El Avance de la Tecnologia.

Si bien las computadoras agilizaron en aproximadéen&0 % la tarea de las
secretarias, éstas han tenido que aprender y tasacen el manejo de todos los

programas que alivian en gran parte sus obligasione

Procesadores de textos y planillas de calculo slgunes de los nuevos
conocimientos que tuvieron que incorporar. Adenps, supuesto, de Internet y

correo electrénico, dos herramientas fundamentldas comunicaciones modernas.
La creciente globalizacion de la economia y lavatdd empresarial hace que el buen

dominio de dos 0 mas idiomas, sobre todo el inglés indispensable.

3.5.2. Perfil de la Secretaria del nuevo milenio.

Segun las empresas consultoras, entre las priesipatacteristicas de una asistente o

secretaria de primer nivel figuras las siguienteacteristicas:
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» Entre 20 y 28 afos.

» Excelente presencia, formal y del tipo ejecutiva.

» Perfecto dominio del inglés, tanto hablado comaitesde preferencia otro
idioma.

» De pensamiento ejecutivo, y que sea capaz de tdewsiones acertadas por
si misma, involucrandose en la gestidn y objetouos busca alcanzar su jefe.

» Computacion, nivel avanzado, sobre todo en progsaommo Windows,
Power Point, Excel, Word. Imprescindible dominio d&reo electronico e
internet, manejo de directorios.

* Manejo de relaciones publicas.

* Manejo de relaciones humanas.

« Conocimientos generales de comercio exterior, niagkerelaciones publicas,

recursos humanos y finanzas.

3.6. RELACIONES PUBLICAS

El nombre de las relaciones publicas esta compudstados vocablos:

Relaciones y Publicas que significa vinculacioreslos publicos.

3.6.1. Concepto de relaciones publicas

Las relaciones publicas es la funcion gerencial quala actitudes publica

identifica las politicas y procedimientos de univittlio o una organizacion con
el interés publico, y lleva a cabo un programa deiéa para conseguir la
aceptacion y entendimiento publico; ademas son llagugue buscan una
relacion cordial en permanente comunicacion, creautitudes favorables a la

institucion, es decir una buena imagen institudiona
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3.6.2. Las relaciones publicas como ciencia

Las relaciones publicas son también una ciencias mo deja de ser un
cuerpo creciente de comunicacion factible adquirmlala luz de la
experimentacion, que puede ser trasmitido. Comat&nta con una serie de

atributos como son:

Amplitud.- las relaciones publicas pueden ser aphs a diversas

situaciones de la vida cotidiana.

* Apertura.- estan dispuestas a generar modificasiorieando sea
necesario.

* Empirismo.- se basa en la experimentacion.

* Método.- tiene un método propio comunmente llamadwestigacion,
planificacion, comunicacion y evaluacion (IPCE).

» Utilidad.- ayuda a los fines institucionales y @éstion de la imagen.

» Descripcién y prediccion de la realidad institu@bn

3.6.3. Instituciones que utiliza las relaciones publicas

En la actualidad son varias las instituciéon u oizgmiones que utilizan las

relaciones publicas como son:

» El estado.- por medio de su correspondiente Ministée Relaciones
Exterior, el cual su objetivo principal es la progi®n de la imagen
positiva del pais al exterior.

» Entidades internacionales sin fines de lucro coraoidhes Unidas, la
OEA, que busca concitar el apoyo de los pueblodadediversas

naciones que integran sus respectivos ambitospeitacion.
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* Laiglesia, que intenta propagar su doctrina delgeralmente ganarse
la opinion publica de las comunidades
* En general todas las empresas nacionales e inienages y

multinacionales utilizan las relaciones publicas.

3.6.4. Diferencia entre relaciones Humanas y Publicas

En el cuadro siguiente detallo la diferencia eneaciones publicas y

humanas.

Cuadro N°3 Diferencia de relaciones publicas manas

Relaciones Publicas Relaciones Humanas
Interviene la Interviene la comunicacion e
intercomunicacion  en  |i interrelacién personal.

empresa organizacion a niy

publico.

Se establece relaciones en Son vinculaciones entre los seres
las personas o] ur] humanos o personas.

organizacion.

Es una relacion de respg Posee habito y normas.

integral y total.

Busca crear actitud favoraly Tiene como fin compartir ideas |y

a la institucion. diferencias
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CONCLUSIONES

El presente trabajo investigativo, ha demostradmf@ortancia que tiene, que
las secretarias se actualicen en las nuevas tggaslgpara una mayor

eficiencia y eficacia.

La falta de conocimientos en programas informataisalizados, ocasiona a
qgque las mujeres mayores de 30 afios incorporen eammpo labora

secretarial.

Mediante los resultados de las entrevistas y etasiesalizadas al personal de
la institucion, permitio describir las causas delque la no contratacion de

las mujeres de 30 afios al campo secretarial.

Como resultados se puede manifestar que fue inmgertal analisis de la
insercion de las mujeres mayores de 30 afios aladabpral secretarial, ya
gue se pudo proponer los seminarios taller copilogramas actualizados que
las mujeres requieren capacitar, para incorporpu@s$to de secretarias dentro
de esta institucion.

Y por ultimo una secretaria actualizada ayudaraolcsnar multiples

problemas dentro de la empresa logrando dar adiligaestigio a la empresa.
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RECOMENDACIONES

» Las empresas deben realizar cursos de capacitperdmanentes, referente a

cada area de trabajo dirigido a todo el personairdtrativo.

» Las secretarias deben estar siempre investigandotualizando en temas

referente a su area de labor.

» Considero que la principal fuente para conseguiieriestar de la persona es

incorporando a un campo laboral.

* Las instituciones deben existir la equidad y génmmea que no exista la
discriminacién por su edad, sexo y género, tomamdouenta que la edad no
es un impedimento para ocupar un puesto de traleajivo de una institucion,

esta se encuentra manifestado en el cédigo laboral.
» Para Incrementar a las mujeres mayores de 30 affeg|giere mayor atencion

y control por parte de las autoridades del estpdoa hacer cumplir los

derechos que posee las personas.
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ANEXO N°1.
ENCUESTA N°1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

Carrera: Secretariado Ejecutivo Gerencial
Encueta dirigida a Las secretarias, del Hospital del IESS (Insgitdtuatoriano de
Seguridad Social) del Cantén Latacunga.
Objetivo: Obtener informacién para conocer cuales son lasasade la no

contratacion de las mujeres mayores de 30 aficsnab@ laboral secretarial en esta
Institucion.

Instrucciones: Por favor lea detenidamente y conteste con veadcid

1. ¢Hasta que edad considera usted que deberiarsféisciones contratar a las

mujeres para el campo laboral?

2. ¢Cree usted que se deberia tomar en cuenta a |aseesngon experiencia
laboral mayor de 30 afios para el puesto de seasar
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. ¢,Considera usted, que la imagen personal de lasta@&s es importan

dentro de la institucion?

. ¢ Conoce usted los Derechos Humanos de las mujesestetalidad?

Si[] No []
. ¢Cree usted que al conocer la Ley Organica de cgesviPublicos daran la

oportunidad de trabajar en esta institucion antageres mayores de 30 afios?

Si[] No[ ]
. Considera usted importante, capacitar en tecnokbdga mujeres mayores de
30 afios?
Si[] No []
PO QU .. e e

. ¢,Cudles programas informaticos considera ustedrtenge actualizar?

Excel 2010 []
Powerpoint [ ]
Correo electronico. [ ]

Manejo de archivo computarizado [ ]
Agradezco y tomo en cuenta la importancia de susanes
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ANEXO N°2.
ENCUESTA N°2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y HUMANISTICAS

Carrera: Secretariado Ejecutivo Gerencial

Encueta dirigida a Al Director, y Jefe de Talento Humano del HodmdESS
Objetivo: Obtener informacién para conocer cuales son lasasade la no
contratacion las mujeres mayores de 30 afios al @dairal secretarial en esta
Institucion.

Instrucciones: Por favor lea detenidamente y conteste con veadcid

1.- ¢La Institucion tiene una politica principatgéa contratacion del personal?

3.- ¢ La institucion respeta los derechos humarinsipalmente de las mujeres?

sil] No [_]

4 - Lonsidera usted que los conocimientos en secrétasan importantes para

desenvolverse en el puesto de Secretaria?

5.- ¢Cree usted que para ocupara un puesto detasecrdebe tener amplios

conocimientos adecuados de Secretariado Ejecutiever@ial y habilidades
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diferentes?

6.- ¢ Considera usted, que la imagen personal detastarias es importante dentro

de la institucion?

7.- ¢ Considera usted importante los seminariosrtdlt actualizacion de programas

informéaticos?

8.- ¢ Considera usted importante conocer los Desecaborables que tiene cada una

de las personas y en principal las mujeres?

9.- ¢ Conoce usted la ley organica de servicio gigarrera administrativa y de
unificacion % homologacion de las remuneracionéseleor publico?

Si No [ ]

Agradezco y tomo en cuenta la importancia de susanes
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ANEXO N°3.
ENCUESTA N°3

pNENC"
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ANEXO N°1.
ENCUESTA N°1
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

Carrera: Secretariado Ejecutivo Gerencial
Encueta dirigida a: Las secretarias, del Hospital del IESS (Ingtitdtuatoriano de
Seguridad Social) del Cantén Latacunga.
Objetivo: Obtener informacién para conocer cuales son lasasade la no

contratacion de las mujeres mayores de 30 aficsnab@ laboral secretarial en esta
Institucion.

Instrucciones: Por favor lea detenidamente y conteste con veadcid

10. ¢ Hasta qué edad considera usted que deberiarstifisciones contratar a las
mujeres para el campo laboral?

20| 25 ]
3d__] Mas__]
POIQUE. .. e

11.¢:Cree usted que se deberia tomar en cuenta a Jagsnaon experiencia
laboral mayor de 30 afios para el puesto de seasar

13.¢Considera usted, que la imagen personal de lasta@as es importan
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dentro de la institucion?

15. ¢ Conoce usted los Derechos Humanos de las mujesestetalidad?

Si[] No []
16. ¢ Cree usted que al conocer la Ley Orgéanica de c8ssvPublicos daran la

oportunidad de trabajar en esta institucion antageres mayores de 30 afios?

si [ No []
17.Considera usted importante, capacitar en tecnokb{da mujeres mayores de

30 afios?

Si[] No [ ]

18. ¢, Cuales programas informaticos considera ustedrtenge actualizar?

Excel 2010 []
Powerpoint [ ]
Correo electronico. [ ]

Manejo de archivo computarizado [ ]

Agradezco y tomo en cuenta la importancia de susanes

93



ANEXO N°2.
ENCUESTA N°2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y HUMANISTICAS

Carrera: Secretariado Ejecutivo Gerencial

Encueta dirigida a Al Director, y Jefe de Talento Humano del Hodpith
IESS(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social)@heiton Latacunga.

Objetivo: Obtener informacién para conocer cuales son lasasade la no
contratacion las mujeres mayores de 30 afios al @daljpral secretarial en esta
Institucion.

Instrucciones: Por favor lea detenidamente y conteste con veadcid

1.- ¢La Institucion tiene una politica principatg&a contratacion del personal?

3.- ¢ La institucion respeta los derechos humarinsipalmente de las mujeres?

sil_] No[_]

4 .- ;Considera usted que los conocimientos erets@i@do son importantes para

desenvolverse en el puesto de Secretaria?

si [] No [ ]
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5.- ¢(Cree usted que para ocupar un puesto de aexrelebe tener amplios
conocimientos adecuados de Secretariado Ejecutiever@ial y habilidades

diferentes?

6.- ¢ Considera usted, que la imagen personal detstarias es importante dentro

de la institucion?

7.- ¢ Considera usted importante los seminariosrtdlt actualizacion de programas

informaticos?

8.- ¢ Considera usted importante conocer los Desechborables que tiene cada una

de las personas y en principal las mujeres?

9.- ¢ Conoce usted la ley organica de servicio gigarrera administrativa y de
unificacion y homologacién de las remuneracionéseetor publico?

si[ ] Nd ]

Agradezco y tomo en cuenta la importancia de susanes
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ANEXO N°3
ENTREVISTA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
Y HUMANISTICAS

Carrera: Secretariado Ejecutivo Gerencial

Entrevista dirigida a: El director del Hospital IESS, Director del miiso de
relaciones laborales y a un miembro de la defemsde la mujer del Canton
Latacunga.

Objetivo: Obtener informacidn para conocer si estan de dousn los reglamentos
gue posee el Hospital del IESS (Instituto Ecuatarisle Seguridad Social) del
Canton Latacunga para la contratacion del su patson

Cuestionario de la Entrevista

1. ¢Se encuentra usted de acuerdo con los reglangueogoseen cada una de
las instituciones para la contratacion del personal

2. ¢Qué edad considera usted que es la adecuada qgrar @l puesto de
secretaria?

3. ¢Se encuentra de acuerdo con la no contratacitas deujeres mayores de 30
afos para el campo laboral secretarial?

4. ¢Cuales cree usted que debe de ser el perfil deeanataria?

5. ¢Cree usted que al actualizarse las mujeres mayer&3 afios abriran puertas
de trabajo para ellas?
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Anexo N°4 Aplicacién de la encuesta al Director déflospital del IESS (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social) del Canton Latacuga.

Anexo N5.- Aplicacion de la encuesta al Jefe de Eaito Humano del Hospital del
IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) deCant6on Latacunga.
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Anexo N6.- Aplicacion de la encuesta a la secretarprincipal del Hospital del
IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social) deCant6on Latacunga.
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