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RESUMEN
El presente trabajo de investigacion hizo refemematianalisis del impacto que ocasiona
la Secretaria Ejecutiva Gerencial graduada en gdusidad Técnica de Cotopaxi con el
objeto de identificar y dar soluciones eficientda &lta de conocimientos y destrezas al
desarrollar sus actividades.

El trabajo realizado en la primera etapa fue deBado en base a la necesidad que tienen
las Secretarias Ejecutivas sobre la actualizaciénconocimientos al momento de
desenvolverse en el campo laboral, para la inaestg se enfoc6 en temas como:
Empresas Publicas y Privadas, Gestion de la InfudinaSecretaria Ejecutiva Gerencial
y la Profesionalizacion.

La investigacién en la fase media presenta las estasl y entrevistas aplicadas a las
graduadas en Secretariado Ejecutivo Gerencial, Aidtrativos, Gerentes y Presidentes
Ejecutivos de las empresas publicas y privadas QGhettén Latacunga. Para obtener
informacién real y precisa se utilizé el métodoucikivo, deductivo y descriptivo los cuales
ayudaron a identificar el problema de manera olgegisi también se utilizaron las Técnicas
de Investigacion como la encuesta, entrevistagbkervacion, para una mejor compresion
de los resultados se efectud el andlisis e intergide de cada una, entonces los resultados se
convirtieron en la base principal para elaborapriapuesta. Es asi que, mediante el trabajo
investigativo se ha visto la necesidad que la Ugidad Técnica de Cotopaxi a través de la
Direccién de Postgrados cree una maestria en Geadtida Informaciéon que ayudara en el
desenvolvimiento profesional de las SecretariacuUfiigas Gerenciales graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi y secretarias qeeen sus funciones sin importar su
perfil profesional.

viii



(&) 22 TECHNICAL UNIVERSITY OF COTOPAXI

ACADEMIC UNIT OF ADMINISTRATIVE AND
HUMANITIES SCIENCES

Latacunga — Ecuador

THEME: “ANALYSIS OF THE IMPACT OF THE PROFESSIONALISM OF HE
EXECUTIVE MANAGEMENT SECRETARY GRADUATE IN THE COT®AXI
TECHNICAL UNIVERSITY IN THE SECRETARIAL AREA OF THEPUBLIC AND
PRIVATE COMPANIES OF LATACUNGA CANTON".

Authors:

Ménica Gabriela Carrillo Puco
Margarita de los Angeles Travez Osorio

ABSTRACT
The present research work referred to analysibefrhpact that the Executive Management
Secretary graduated from the Technical UniversitZotopaxi causes with the objective to
identify and give efficient solutions to the lack knowledge and skills to develop their
activities.

The work done in the first stage was developed dase the need that the Executive
Secretaries have about the updating of knowledgieeatnoment of act in the workplace; the
research was focused in topics such as: Public Rndate companies, Information
management, Executive Management Secretary apobiisssionalization.

The investigation in the middle phase shows thevesisr and interviews applied to the
graduates in Executive Management Secretarial, gesaaexecutives presidents of public
and private companies of the Latacunga cantongé&tting real and precise information was
used the inductive, deductive and descriptive ntktivhich helped to identify the problem
objectively; also research Techniques such asuhey, interview and the observation were
used, for a better comprehention of the resulesatialysis and interpretation of each one was
done, then results became the main base for ekitprehe proposal so, through the
investigative work it has been seen the need thatTiechnical University of Cotopaxi
through the Direction of Postgraduate programs teseaa mastery in Information
Management which will help in the professional depment of the Executive Management
Secretaries graduated from Technical Universit€ofopaxi and secretaries that exert their
functions regardless of their professional profile.
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INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva graduada en la Universitiéchica de Cotopaxi, se
convierte en un factor humano muy importante ded#das empresas publicas y
privadas, porque poseen amplios conocimientos dastdas areas o campos que
conlleva la Gestion Administrativa, por ende, lenpige realizar actividades que estan

enmarcadas en el apoyo de gerencia.

El impacto de la profesionalizacién de las SedesaEjecutivas que laboran
en las empresas publicas y privadas del cantorclaga es efectivo, ya que la o el
profesional sabe desenvolverse eficaz y eficienmtéenen las distintas actividades
encomendadas por su jefe, a causa de aportar dgsa&trollo y crecimiento de la

empresa u organizacion.

La presente investigacion ha detectado la faltaedeetarias ejecutivas en las
empresas publicas y privadas del canton, por Itotdas investigadoras proponen
gue la Universidad Técnica de Cotopaxi, mediant@ilaccion de Posgrados oferten
la Maestria en Gestion de la Informacion con eppsito de que las y los secretarios
adquieran conocimientos actualizados para quegoueelsempenarse eficazmente en

su vida laboral.

La presente tesisonsta de tres capitulos los mismos que se enamentr

distribuidos de la siguiente manera:
CAPITULO |, estd compuesto por los antecedentesugtro categorias
fundamentales como son: Empresas Publicas y Pey&lestion Administrativa, la

Secretaria Ejecutiva Gerencial y por ultimo la Bsadnalizacion.

CAPITULO I, referente al disefio de la investigagiGe proporciona una

breve informacion sobre la importancia que tiensdaretaria tanto en la empresa
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publica como en la empresa privada y el desempeafitadSecretaria Ejecutiva
Gerencial graduada en la Universidad Técnica deopgaai. Ademas, los tipos,
métodos y técnicas de investigacion, continuamesgteaplican las técnicas de
observacion, entrevista y encuesta. La entrevistia dirigida a los Gerentes de las
empresas publicas y privadas del Canton Latacungatras tanto, la encuesta esta
dirigida a las Secretarias Ejecutivas graduadadaetniversidad Técnica de
Cotopaxi, posteriormente se realiza el analisiaterpretacion de resultados de las
encuestas y entrevistas ejecutadas, finalmente labora la propuesta de
investigacion, donde se solicita a la DireccidnPidsgrados oferte una Maestria en
Gestion de la Informacion, especialmente dirigiddaa Secretarias Ejecutivas

graduadas en esta entidad.

CAPITULO III, solicitar a la Universidad Técnica @otopaxi, mediante la
Direccion de Postgrados oferten la Maestria eni@este la Informacion, por lo
tanto, la propuesta anteriormente mencionada esrtarge porque ayudara a adquirir

conocimientos actualizados referentes a la funsa@netarial.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Antecedentes Historicos

Luego de la investigacion realizada, se pudo canque no existen temas
similares al planteado por las investigadoras,esibargo se consultdo libros que
contienen informacion que ayuda al desarrollo darésente investigacion aportando

de manera significativa para el andlisis e impdetla investigacion.

En el siglo XIX, Christopher Sholes fue el inventler la maquina de escribir
y su hija Liliam Sholes, fue quien comprobé su fanalidad y eficacia,
convirtiéndose en la primera mujer que se presanté el publico manipulando el
ingenio; es asi que en el afio 1873 fue consideraw® la primera secretaria de la
historia.

Para conmemorar esta fecha en Estados Unidosaéio 41950, los fabricantes
de maquinas de escribir ejecutaron varias acti@glahtre ellas, un concurso para
elegir la mejor dactilégrafa. Los famosos festdjesaron a que se fijara el 30 de
septiembre como el “Dia de la Secretaria”, pemieds de los 70’s en Argentina se
realizé el primer Congreso Interamericano con kig@pacion de 26 paises en donde
se fijo como fecha oficial, el “26 de Abril” comd Bia de la Secretaria en honor a
los paises asistentes.
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En esta época una secretaria era considerada leopgrsona que recoge,
administra y archiva documentos dentro de surdajcitambién era estimada como
la ayudante de oficina que preparaba y servia eaf®as de recibir documentos,
redactaba oficios, su contratacién era por su poésenas no por sus conocimientos,

pues simplemente realizaba cosas béasicas y sencilla

En la década de los 60 y 70 las mujeres que dese@e sus funciones de
secretarias fueron ganando territorio y exigiers#y reconocidas por su profesiéon e

incluso una remuneracién justa por sus conocimgento

Con el pasar de las décadas el papel de la séarséafue convirtiendo en
algo relevante pues su imagen ya no esta asociadtamafrente a una maquina de
escribir si no a una computadora, la secretari® dej ser aquella persona que
“escucha, obedece y calla” para convertirse en peesona indispensable,

desarrollando cada vez un papel mas activo deetta edmpresa donde labore.

El concepto de secretaria ha dado un giro de 3&@ogr en este siglo se ha
convertido en el apoyo de gerencia, tomando dewsigue son autorizadas por su
inmediato superior logrando asi el desarrollo denfgresa, sus conocimientos son
amplios, porque esta apta para elaborar proyedtysinar idiomas, ademas, posee
conocimientos de redaccion y ortografia, manipudauetes informaticos, tiene
capacidad de organizacion y administracibn de esagre también, obtiene

conocimientos sobre cultura, entre otros.
La Secretaria Ejecutiva Gerencial, tiene la neegkide estar en constante

actualizacién de conocimientos con el propositmégorar su eficacia y eficiencia en

su ambito profesional.
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1.2 Categorias Fundamentales

Grafico N° 1
Categorias Fundamentales

\
EMPRESAS PUBLICAS Y
PRIVADAS
)
\

GESTION ADMINISTRATIVA

4
~
SECRETARIA EJECUTIVA
GERENCIAL
J
\

PROFESIONALIZACION

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Investigadoras
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1.3 Marco Teorico

1.3.1 Empresa

HERAS, Rosa. (2012), declara dl@npresa es una entidad integrada por
el capital y el trabajo, como factores de la produzion, y dedicada a actividades
industriales, mercantiles o de prestacion de servas generalmente con fines
lucrativos y con la consiguiente responsabilidad’Pég. 85

ZAPATA, Pedro. (2011), manifiesta qua empresa es todo ente
econémico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer a lokentes bienes y/o servicios
qgue, al ser vendidos, producirdn una renta que befieia al empresario, al
Estado y a la sociedad en generalRag. 5

MUNCH, Lourdes. (2010), revela qtie empresa es la unidad econdémico-
social en la cual a través del capital, el trabajg la coordinacién de recursos se
producen bienes y servicios para satisfacer las residades de la sociedadPag.
188

BRAVO, Mercedes. (2009), declara ques una entidad compuesta por
capital y trabajo que se dedica a actividades de pduccidn, comercializacion y
prestacion de bienes y servicios a la colectividadPag. 3

En lo anteriormente expresado podemos manifestar equpresa es una
entidad compuesta por capital y trabajo, es desitd dedicada a la produccién de
bienes y servicios con el propésito de satisfamemlkcesidades del usuario o cliente
y de generar ganancias a sus propietarios, socsionistas; beneficiandose tanto

la sociedad como la empresa, independientementeadtividad a la que se dedique.
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13.1.1 Importancia de la Empresa

La empresa se convierte en un motor economicoi@uee logra mover la
economia de cualquier pais donde se constituysegygor su capacidad generadora
de riqueza, que al ser distribuida equitativamesraporciona estabilidad social,

tranquilidad y desatrrollo.
Dentro de la importancia de la empresa se poseaspectos:
a) Aspecto Econdmico

GARCIA, Jambell. Y PULGAR, Nora (2010)El proceso de globalizacion
se efectia a través de los flujos comerciales de pital, informacion y
conocimiento, que circulan alrededor del mundo y g& involucran, en mayor o
menor medida, a la mayoria de los paise®ag. 723

El aspecto econdmico ayuda a generar recursos s los mismos que
son utilizados para producir bienes y asimismoceira un determinado mercado; en
definitiva gracias al aspecto econdmico la emppegale incrementar su produccion

a través de la adquisicion de nuevas tecnologpes gnde involucrar a otros paises.

b) Aspecto Juridico

ROMERO, Israel. (2008);La empresa esta constituida por un patrimonio
adscrito a un fin mercantil con animo de lucro y geera relaciones contractuales
con agentes externos e internos accionistas, trabdpres, clientes, bancos,

administracion publica, etc”. Pag. 10

El aspecto juridico genera fuentes de trabajo ¢qoraposito de satisfacer las

necesidades sociales de quienes conforman la emmesefecto las personas que
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prestan sus servicios son recompensadas mediarderamuneracion justa y

equitativa.

c) Aspecto Politico

GARCIA, Jambell. Y PULGAR, Nora (2010)as politicas proteccionistas
y discriminatorias, practicadas por las naciones agentas, impiden que la
mayoria de los paises participen activamente en lastercambios comerciales y

financieros” Pag. 723

Se conoce que las empresas al momento de impoiapgrtar productos
ayudan a incrementar ganancias para el pais, yagengran impuestos y por ende
deben ser cancelados; pero hay que tomar en cgeetaxiste limitaciéon en el

negocio y no son beneficiadas ambas partes.

MUNCH, Lourdes. (2011), manifiesta las multiples vatajas que demuestran

la trascendencia de las empresas, como son:

» Crean fuentes de trabajo.

> Satisfacen las necesidades de la comunidad al grobignes y servicios
socialmente necesarios.

» Promueven el desarrollo econdmico y social al faarda inversion.

» Son una fuente de ingresos mediante la recauddeiénpuestos

» Propician la investigacion y el desarrollo tecigid6. Pag. 188

El motivo del éxito de la empresa se da porquensgierte en un ente que brinda
un adecuado servicio al cliente o usuario, con r@pdsito de satisfacer sus
necesidades mediante sus productos o serviciomnidg mantener a los clientes
actuales y llegar a los clientes potenciales, tdmbél motivo de la eficacia de la

empresa se da asimismo, por el incremento de slugemn y fuentes de trabajo.
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1.3.1.2 Objetivo de la Empresa

SOLIS, Arturo. (2012), expresa que objetivo de la empresa es producir
bienes y servicios consumibles con el propésito dmtisfacer las necesidades

humanas”. Pag. 6

SARMIENTO, Rubén. (2007), manifiesta e objetivo fundamental es el
de obtener: utilidad, rentabilidad o ganancia, minmizando sus costos y gastos,
es decir, aprovechando al maximo todos y cada une dbs recursos disponibles”.
Pag. 1

En lo anteriormente expresado podemos manifes&rajlobjetivo principal
de la empresa es producir bienes o servicios, tgoroposito de satisfacer las
necesidades de las personas, ademas, obteneili@atabn la empresa; logrando su

crecimiento y reconocimiento dentro del mercadelizdndo a clientes y usuarios.

1.3.1.3 Caracteristicas de la Empresa

» La empresa esta coordina de “pie a cabeza” por administracion o
direccién administrativa.

» Todas las empresas se encaminan a conseguir gtivadj

» Utiliza un conjunto de factores para la produccifacttores comerciales,
factores financieros.

» Mantienen coordinacion y orden entre todas lassarea

» La empresa se encamina a lograr su posicionamiep&rmanencia dentro
del mercado local, nacional o internacional.

» Su enfoque es producir bienes o servicios parategr rentable y solvente.

Es importante y obligatorio que la empresa tengaepresentante legal, con el

proposito de ser administrada adecuadamente, parawanplir con sus objetivos y
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metas propuestas mediante la oferta de sus pradyctervicios de buena calidad,

ademas para conseguir el reconocimiento a nivébmalccomo internacional.

1.3.1.4 Clasificaciéon de la Empresa

La empresa puede ser clasificada desde varios pdetuista; para este efecto
se tomara en consideracion los siguientes, corragodpito de adquirir un mejor

entendimiento sobre las funciones que ejecutamissas.

a) Por Sectores Econémicos

Sector Primario.- es conocido también como sector agropecuario nicida
de este tipo de empresas es extraer directamerteshide la naturaleza sin
transformacion alguna, es decir es el sector qtiersbel producto directamente del
medio ambiente; asimismo hay que tomar en cuergaqgun pocos los productos que

necesitan una transformacién antes de su consumo.

Sus principales actividades son:

» Agricultura.- es un conjunto de actividades que tienen relacénet cultivo
de las plantas a fin de obtener productos alimestic

» Ganaderia.-se refiere a la cria de animales.
» Pesca.es el aprovechamiento de los recursos del maigsdgos.

» Silvicultura: es conocida también como explotacion forestal gaseon la
obtencion de los productos de los arboles.

» Caza.-se trata de la caza de animales.

Sector Secundario.-conocido también como sector industrial, este tijao

empresas tienen como funcion, transformar la napgima a un producto terminado.
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Este sector depende del sector primario debidaeanguesita el producto natural
para ser procesado o elaborado.

Sector Terciario.- es conocido como sector de servicios, las emprgaas
pertenecen a este grupo se encargan de pressersiesos a la comunidad ya que no
producen bienes; a este sector se le considera gompmductivo.

b) Por su Actividad

Industriales.- este tipo de empresas son aquellas que se encdeyan

transformar la materia prima en producto terminado.

Comerciales.- la funcién de este tipo de empresas es comprarngere
productos elaborados o terminados.

Servicios.- estos tipos de empresa se dedican a prestar ssraon 0 Sin

fines de lucro, satisfaciendo las necesidadesligate o usuario.

c) Por latitularidad del Capital

Empresas Privadas.son aquellas entidades que su capital pertenesaeialr

privado, ya sean a personas naturales o juridicas.

Empresas Publicas.-son aquellas entidades que cuyo capital pertenlece a
sector publico.

Empresas Mixtas.- cuando el aporte del capital pertenece tanto abwisec

publico comal privado.

Por el Ambito de Actuacion
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Locales.-son aquellas empresas que venden bienes o serdaib® de una

localidad determinada.

Nacionales.-son aquellas empresas que se encuentran establdeiadi@o de

un solo pais; sus accionistas son nacionales.

Multi Nacionales.- son aquellas empresas que no se encuentran sodament
instauradas en el pais de origen, sino que tandgs&mn ubicadas en otros
naciones a fin de ejecutar sus actividades meteany por consiguiente su
capital pertenece a varios paises.

d) Por el Tamafio

Grande.- Se consideran empresas grandes cuando exceden @e 10

trabajadores.

Mediana.- Se consideran empresas medianas cuando tienen merod

inferior a 100 y superior a 20 trabajadores.

Pequeiia.- Se consideran empresas pequefias cuando no exced@® d

personas.

1.3.1.5 Empresas Publicas

GUAJARDO, Genaro. (2012), revela quéas’ empresas publicas son
aguellas que participan en el mercado de valores, @wavés de la emision de
instrumentos de deuda o de capital; tienen la oblagion de que su informacion
financiera sea del conocimiento del publico en gersd”. Pag. 15
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MUNCH, Lourdes. (2010), manifiesta quéas empresas publicas son
organizaciones que el capital pertenece al Estadg generalmente, su finalidad
es satisfacer necesidades de caracter social y poogionar servicios a la
comunidad”. P4g. 190

Segun la Ley Orgéanica de Empresas Publicas, émtelt expresa quéas
empresas publicas son entidades que pertenecen at&do en los términos que
establece la Constitucion de la Republica, personagidicas de derecho publico,
con patrimonio propio, dotadas de autonomia presupestaria, financiera,
econOmica, administrativa y de gestion”Pag. 4

Son entidades reguladas por el Estado, sus seyvena prestados a la
sociedad con el fin de satisfacer las necesidatlefines de lucro, su capital se
conforma por la aportacion del Gobierno, generatméais empresas sin fines de
lucro prestan servicios y no bienes. Tanto las esgx Publicas como Privadas para
su desarrollo y funcionamiento utilizan recursodemales, humanos, financieros y
los méas importantes los tecnolégicos, que en coacithn con todos los
departamentos y dependencias administrativas etestelentro de la misma lograran

cumplir sus metas.

1.3.1.6 Importancia de la Empresa Publica

Las empresas publicas, son entidades de gran iamgtatya que pertenecen
al estado y han sido creadas con el propésitoettagrrsus servicios a la poblacion en

general, asi como concebir actividades productwdseneficio del pais.

1.3.1.7 Objetivos de la Empresa Publica

La empresa publica posee objetivos claros, precisoconcisos, con el

propodsito de dar cumplimiento a los mismos; es sgt® mantener un alto
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rendimiento en sus operaciones para lograr el ianele la empresa como de la
sociedad en general, asimismo es indispensableank factibilidad de los logros

gue se desea alcanzar.

La empresa publica posee cuatro principales objgtiemo son:

> Analizar los efectos sobre la distribucién de laasdia basica
> Analizar los efectos macroecondémicos
> Analizar la eficiencia econdmica.

» Analizar la rentabilidad del pais.

1.3.1.8 Funciones de la Empresa Publica

Funcion de compras.- obtencion de materia prima, la misma que sera
ingresada a un proceso de transformacion, com aleiiadquirir un producto

terminado.

Funcion de contabilidad y registro.- esta funcion juega un papel muy
importante dentro de la empresa ya que permitenebt@formacion interna

de la misma; la cual nos permite conocer su sifuaactual.

Funcién del personal.-es la seleccion, reclutamiento e integracion del
personal con el fin de que se encuentre apto parapuiar la informacion

interna de la empresa.

1.3.1.9 Empresas Privadas

GUAJARDO, Genaro. (2012), manifiesta qtlas sociedades mercantiles
privadas son aquellas que sus instrumentos de deudgacapital (acciones) son

colocados de forma privada, es decir que no partigan en ningiin mercado de
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valores ni tienen la obligacion de someterse a losquerimientos de informacion
y de administracion de las sociedades mercantilesilplicas”. Pag. 16

ROMERO, Israel. (2008);El capital es propiedad de los particulares,
dentro de esta se pueden dar dos posibilidades, iwidlual la propiedad es de un
sola persona o social la propiedad esta repartidange dos o mas personas
llamadas socios (copropiedad).(pag. 24).

Las caracteristicas de este tipo de empresas ea gapital puede ser de uno

0 varios socios; no interviene el sector publicmg dirigidas por sus representantes.

Las empresas privadas son creadas netamente diom a# obtener fines
lucrativos, su capital se forma con las aportasorgue realicen personas
particulares, su duefio o los accionistas que lfoomen pueden ser organizaciones
no gubernamentales y sus acciones no son ofereada$ mercado publico, es asi
gue, al obtener ganancias al término de sus op@es;i esta es dividida para todos de
acuerdo al monto de capital aportado al inicio uleanstitucion. Generalmente las
empresas privadas son manufactureras o produceeshieransformando materias

primas en productos terminados.

Las empresas privadas suelen ser constituidasgpsomas juridicas, teniendo
de 30 a 50 trabajadores dentro de la misma yual igue una empresa publica, la
privada estéa obligada a tener un director y condorama directiva conformada por
un presidente, tesorero y secretario. Cabe recgloarun accionista puede poseer
todos los cargos dichos.

Al ser parte de una empresa privada, el acciomstaesponsable y asume
todas las consecuencias y beneficios que le prigmaréa misma, como por ejemplo,
Si existe ganancia obtiene una solvencia y castrarém si la empresa quiebra, el

accionista asume perder lo invertido.
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1.3.1.10 Importancia de la Empresa Privada

Una empresa privada es de gran importancia deetnana nacion ya que es
una entidad segura de generar empleos, de creadistribucion de riqueza con la
intencion de que el pais aumente su economia; samnNes significativa porque con
el pasar del tiempo crea una variedad de bienesrwic®s con el propdsito de

satisfacer al cliente o usuario.

1.3.1.11 Objetivos de la Empresa Privada

La empresa privada ha definido claramente los obgtque desea cumplir, los

mismos estan regidos a su legislacion como son:

» Crear empresas que generen fines lucrativos
» Formar entidades que conformen un grupo de actasnis

» Crear entidades que sea una sola persona progietari

1.3.1.12 Funciones de la Empresa Privada

Funcion de operaciones.-es responsable de la producciéon total de la
empresa, ya sea de bienes o0 servicios, con el gitopde presentarse

apropiadamente frente al sector econémico.

Funcion comercial o marketing.-son todas las actividades que se ejecutan
con el fin de acercarse al cliente, y asi conazeuk opinan cada uno de ellos

sobre los productos o servicios que ofrece la esapre

Funcion de investigacion.-la presente funcion procura mejorar el servicio
que presta la empresa a la comunidad; asimismoequsohar las

instalaciones, la calidad y la decoracién de laresg
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1.3.1.13 Beneficios de las Empresas Privadas

Disfruta de existencia perpetua, en caso que uprasta decida abandonar o
dejar de formar parte de la empresa, esta no sdéectada en lo absoluto, es decir,

continta funcionando.

» Poseen responsabilidad limitada, es uno de susipaies beneficios.

» Sonlos accionistas quienes establecen las politicasalde la empresa.

1.3.1.14 Diferencias entre Empresa Publica y Privad

Tabla N° 1
Diferencias entre la empresa publica y privada

» Sus duefios son accionistas

» Su accionista es el estado privados
» Busca el interés general de » Busca la maximizacion de sus
colectividad recursos.

» Cuando se tiene que hacer un > Cuando se tiene que ejecutar jun
cambio, tiene que estar avalado cambio, se toma decisiones |en

por los legisladores del pais conjunto con un consejo.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las investigadoras

1.3.2 Gestién Administrativa

CHIAVENATO, Idalberto. (2002), expresa qtla gestion administrativa es
el proceso de planificar, organizar, dirigir y contolar las actividades de los
miembros de la institucion y el empleo de los recaos organizacionales, con el
propésito de alcanzar las metas establecidas para drganizacion”. Pag. 3
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HURTADO, Dario. (2008), formuldLa administracion ejecutada a traves
de la Gestibn Administrativa se la puede analizar amo una disciplina
importante y universal fundamentada en el desarrol de procesos cuya
disciplina acumula conocimientos que incluye pringios cientificos, teorias,
conceptos entre otros elementos que finalmente deyken de la capacidad y
destreza de los profesionales en gestion adminidtira para aplicarlos en las
organizaciones. La administracion, como proceso cgrende funciones y
actividades que los administradores deben llevar @abo para cumplir los

objetivos de la organizaciéon”.Pag.3

La gestion administrativa dentro de una empresanag importante al

momento de su inicio o constitucion, puesto questia dependerd el éxito o fracaso.

Debemos tener en cuenta que la gestion adminigtres la que se encarga de
planificar, organizar, dirigir y controlar todo é@ncerniente a documentos, tramites y
mas acciones que se realizan dentro de la misma.gBa funcione correctamente la
gestion administrativa se utiliza todos los recsrsle la empresa como son: los
financieros, tecnologicos y humanos para logrardjetivos y metas planteadas al

inicio de su actividad.
Ademas, la gestion administrativa es aquella queefidi y mantiene un
apropiado ambiente laboral, a través de la utilimade los recursos existentes dentro

de la empresa u organizacion con el propésito dgbulos objetivos planteados.

Los cuatro elementos dentro de la gestion admétigr son de vital

importancia ya que sin uno de ellos no existe sexaei l0gica.
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1.3.2.1 Importancia de la Gestion Administrativa

La gestibn administrativa en una empresa es undoslefactores mas
importantes ya que de ella depende el éxito derdanizacién, para lograrlo es
necesario aprovechar al maximo los recursos q@epestee. A través de la gestion
administrativa se integran, se formulan y se pr@ayeowarias propuestas con el

propésito de mejorar y adquirir un cambio positvolas organizaciones.

Asimismo, dentro de un negocio o0 empresa es dé inijgortancia, pues
agilita el proceso y optimiza tiempo y mas cuands &sociamos con las TICs

(Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones).

Las empresas al aplicar las TICs en la gestidnirastrativa brindan a los
clientes o usuarios agilidad en los tramites y @gos. Conjuntamente con la gestion
documental ofrece agilidad y eficiencia en las dsamciones de documentos

optimizando tiempo y recursos que son utilizadrs gu desarrollo.

Al hablar de Gestion Administrativa, también conepetferirnos a la
Administracion, pues bien, se puede exponer quesisie en interpretar los objetivos
de la empresa para ponerlos en marcha, dirigiéadotmtrolandolos y evaluandolos,

de esta manera convertirlos en accion y asi pdcienzarlos.
En si la gestion administrativa es un conjunto aeailldades y conocimientos

gue adquieren las personas con el pasar del tieespdecir con la experiencia que

cada uno los humanos han vivido.
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1.3.2.2 Objetivos de la Gestion Administrativa

» Verificar la capacidad del potencial humano, reasiracondémicos Yy fisicos,
en base a una adecuada organizacion y desarrolloloslesistemas

administrativos.

» Desarrollar una cultura organizacional, con objd® que contribuya al

desarrollo de una gestion administrativa eficafigrente.

1.3.2.3 Elementos de la Gestién Administrativa

Planeacion:implica que los gerentes piensen con anterioridadicciones a
seguir y metas a cumplir, para que puedan basarsm enétodo que tenga

l6gica y concordancia facilitando el camino pagréo las metas propuestas.

Organizacion: se encarga de organizar y dividir el trabajo adiferentes
departamentos o grupos de trabajo de la empresalgroposito de realizar

adecuadamente las distintas actividades que sedergenda.

Ejecucién: implica mandar e influir al personal para queiceal tareas que

son esenciales para el cumplimiento de los objgtivo

Control: consiste en la supervision de las actividades @argrobar si estan
ejecutando de acorde a lo planificado; por endednte o jefe departamental

debe estar en constante control de las laboresremuadas.
Con lo citado anteriormente se puede sobreenteqder el empresario,

gerente o secretaria hace uso de todos los facjore posee la empresa, para lograr

una coordinacién entre dependencias y caminar hagiaobjetivo en comun,
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planeando, organizando, ejecutando y controlandiosttos procesos que se lleven a

cabo dentro de la institucion.

1.3.2.4 Andlisis de la Gestion Administrativa

Realizar un andlisis de la gestion administratiéa una empresa es muy
significativo, porque ayudara a evaluar el gradefitdencia y de eficacia con el cual
se esta cumpliendo la planificacién, la organizaciéa direccion, la coordinacion, la
ejecucién y el control de los objetivos propuegios la organizacion; ademas nos

servird para corregir las carencias que pudieratiex

Del mismo modo es necesario perfeccionar la proddatl hasta lograr la

calidad total, utilizando los recursos disponildeda empresa.

1.3.3 Secretaria

LONDONO Mateus, M. Claudia. (2005), muestra (laesecretaria es una
persona capacitada para asumir responsabilidades wealizar funciones

ejecutivas”. Pag. 25

CANDA, Fernando. (2006), revela quésecretaria etimologicamente

significa la persona a quien se comunica algun seto.

Una secretaria es la persona encargada de la adnstriacion de un
organismo u oficina, y cuyas funciones, en sentid@mplio, son mantener las
relaciones de la entidad y tramitar los asuntos di& misma, ademas de las otras
actividades internas como archivo, correspondenciagcepcion de visitas, entre

otras.
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Asi mismo, se puede considerar a la secretaria comma persona al
servicio de otra, y que generalmente se ocupa deslasuntos de administracion y
correspondencia de la misma’Péag. 21-22

En lo anteriormente expresado se puede manifestay Iq secretaria es
aguella persona que se encuentra preparada y stagtencapacitacion para ejecutar
las diferentes actividades y funciones encomendadassu jefe y por ende se

responsabiliza de las actividades a su obligacion.

Ademas, secretaria es la persona confidencigktiel es decir conoce todos
los asuntos profesionales y sabe mantenerlos eredidn. Igualmente, es aquella
persona que se encarga de realizar diferentesofugxly actividades pertenecientes a
su cargo como planificar, organizar y ejecutarddigencias encomendadas por su

superior.

1.3.3.1 Destrezas y Cualidades

En la actualidad la secretaria es un factor hunmany importante dentro de
las empresas publicas o privadas porque posee ytioaconocimiento de las
actividades secretariales que debe ejecutar effigoap ademas, es la persona que
interactla directamente con su jefe. Asimismogtaetaria esta preparada para tomar

decisiones pero con el consentimiento de su superio

1.3.3.2 Principales cualidades que debe tener lacbetaria

Discrecion.- la secretaria debe guardar discrecion de todogsaatos que
sucede dentro de las empresas con el propositoederpar la informacion

tanto del departamento como de su jefe.
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Lealtad.- esta cualidad es importante, la secretaria emmigresa debe ser

franca, directa y sincera, ya sea con su jefe, edienms, usuarios o clientes.

Honestidad.- la secretaria siempre debe decir la verdad, sses y

respetuosa con su jefe para que pueda inspiraiaoaafen él.

Paciencia.-es una virtud esencial de la secretaria porqeeralolerante con

las demas, lograré el éxito.

Orden.- para que el trabajo de una secretaria sea efccae@esario que sea
organizada con sus documentos, actividades y foaesigque vaya a ejecutar,

logrando el éxito en sus labores diarias.

1.3.3.3 Conocimientos que requiere la Secretaria @xito

Cada vez es mayor el numero de secretarias queereqgel ambito
empresarial, puesto que una secretaria es demjpaktancia en todos los sectores de
desarrollo. Pero asi como existen grandes ofemagrabajo para las secretarias,
también se espera de ellas un alto nivel competikbvcual se logra con la formacién
profesional de estas. Aparte de los estudios qya barsado, una secretaria debe
tener una solida preparacion, extensa cultura geneso correcto del lenguaje escrito
y oral con una expresion fluida y clara y ademaardemuy buena educacién, que le

facilitara su desenvolvimiento en cualquier nivele &mbito empresarial.

La secretaria de éxito es aquella persona que seemina en constante
capacitacion y actualizacion de conocimientos, ebpropoésito de ser competente
con sus colegas dentro o fuera de la entidad duerdaigualmente, le ayuda a

ejecutar con eficacia las actividades que le eneoda su jefe.
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La secretaria 0 el secretario de éxito se espeaialprofesionalmente en los

diferentes ambitos:

Mecanografia: el dominio de la mecanografia es basico para sedeetaria,
puesto que en la realizacion de sus labores ditiaid que mecanografiar
diversos documentos con pulcritud, a una velocatbetuada y sin errores ni

faltas ortograficas.

Computacién: la secretaria de éxito posee amplios conocimiestdse el

total funcionamiento del computador, ya que el akfyo anteriormente
mencionado ha logrado a ser uno de los elementsisosapara el trabajo
diario, puesto que facilita realizar diferentesvagddes con mayor eficacia y

eficiencia.

Internet: con el transcurso del tiempo la tecnologia heewitducionando, por
consiguiente la o el secretario sabe utilizar agdéamente el internet ya que
se ha convertido en un importante medio de comaidicamediante el cual le
permite utilizar el servicio de correo electronidonde se puede recibir y

enviar informacion digital.

Taquigrafia: es un conjunto de signos mediante el cual se pasdebir

rapidamente un texto o disposiciones del jefedodo ahorrar tiempo.

Gramatica: la secretaria debe saber llegar con el mensajediante un
documento escrito, en otras palabras, el texto gebelaro, preciso y conciso

con el propésito de que entienda claramente eptecdel mensaje.
Ortografia: es un conocimiento sumamente importante que debeep la

secretaria eficaz, porque es necesario y recomkndale sepa escribir sin

faltas ortograficas, de manera que puedan hatdard® la o el profesional.
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Caligrafia: la profesional en secretariado debe hacer buérea yenimeros
para que puedan entender las demdas personas y lammeate la o el

profesional anteriormente mencionado.

Manejo de equipos de oficinala secretaria debe poseer conocimientos sobre
el manejo de equipos pertenecientes a la oficieamdnera que puedan

resolver el dafio y por ende agilitar su trabajoidlia

Archivo: es importante que la secretaria tenga conocingestibre los
sistemas de organizacibn de archivos, para que apuwdthacenar la

informacién adecuadamente y asi poder localizagalamente.

Relaciones publicases oportuno que la secretaria sepa interactuarathera
adecuada con su jefe, comparferos y clientes o iasuaporque la
comunicacion efectiva es uno de los requisitos dumehtales para el

reconocimiento y crecimiento de la empresa.

Idiomas extranjeros: es imprescindible el conocimiento de inglés taato
nivel escrito como hablado, puesto que cada diacsementan las relaciones

internacionales.

1.3.3.4 Perfil personal y profesional de la Secreaia

Inteligencia.- para que la secretaria pueda organizar y reairaactividades
laborales, es necesario y adecuado tener un itdepasitivo, es decir, la
secretaria debe poseer la inteligencia necesara lpaejecucion de sus

diferentes funciones.

Razonamiento.- la secretaria sabra hacer, decir o pensar en unemnto

determinado cuando deba realizar las diferentegiGadles secretariales que
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le corresponde, también cuando tenga que enteasleliferentes situaciones

gue se presentan en la oficina.

Creatividad.- la secretaria siempre debe ser creativa integransio trabajo

nuevos mecanismos con el propdsito de lograr & éxi sus tareas.

Iniciativa.- la secretaria conoce perfectamente las actividad@sciones que
estan a su cargo, lo que le permite ejecutar cadale ellas sin que su jefe le

ordene.

Ejecutividad y eficiencia.- implica ejecutar bien las actividades que le

encomienda su jefe con el propdsito de llegarmadta de la eficiencia.

Estabilidad emocional.- la secretaria debe saber controlar sus estados de

animo y evitar que los estados de animo de las siperdonas le afecten.

Espiritu de colaboracion.-debe ser una persona colaboradora con los demas
miembros de la empresa para conseguir un bien cognao debe limitarse

solamente a cumplir sus obligaciones.

Planificacién de trabajo.- para que el trabajo encomendado por su jefe sea
efectivo, la secretaria debe realizar ordenada gueswialmente las

actividades que se encuentran a su cargo.

Atencion.- la secretaria debe estar atenta en las actividpadese ejecutan en
la oficina como: revisar los documentos recibidogor enviar, que se
encuentren bien escritos; también, impartir infazida correcta al jefe, entre

otras.
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Trato agradable.- la secretaria debe ser delicada al tratar a lasasle
personas expresandose adecuadamente y por endestdemo actitudes

positivas.

Buena imagen.- debe defender la imagen de su jefe y por ende elmpresa
tanto interna como externa, mediante la relacié gpsee con los clientes o

usuarios, ademas, con las diferentes empresasasibliprivadas.

1.3.3.5 Secretaria Ejecutiva Gerencial

Desempeiarse hoy como secretaria de un ejecutivengeesa no tiene el
mismo significado que el de hace unos afos, cuksdexigencias del mercado eran
menores Y las tareas se relacionaban directamenterctrabajo, a pesar de que la
tecnologia y los nuevos formatos de comunicacioerararon con reemplazar su
funcion. Para muchas mujeres, este tipo de puestdta una exigencia constante,
son muchos los factores que se deben tener enacuemire ellos, el nivel de
capacitacion y el cuidado de la imagen personaldePoasumir diferentes

responsabilidades y funciones, asi como contatactatilidad para coordinarlas.

PARERA, Pascual. (2009), declara qu&l papel de la secretaria ha
cambiado a lo largo de los tiempos, pero siempre sba precisado de
profesionales con caracteristicas muy definidas. @n ocupe este puesto debe

ser una persona dinamica”’Pag. 2

TORADA, (2009), manifiesta qu#a Secretaria constituye un elemento de
mayor importancia en cuanto a la mayor responsabitiad, injerencia y
autoridad que posee en el manejo de los asuntosgoeios y actividades propias
de una empresa o entidad”Pag. 35
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En lo anteriormente expresado se manifiesta quesetaetaria es aquella
persona dindmica proactiva y preparada para resclvalquier problema que se
presente en sus labores diarias convirtiéendosa pieta fundamental de una oficina,

mas aun cuando su desempefio es el apoyo en gerencia

También se manifiesta que, las responsabilidadedadsecretaria son
multiples porque pasa a convertirse en la persanaahfianza del Gerente, o
presidente empresarial, en ciertas ocasiones l@asta decisiones para el buen

funcionamiento de la empresa o institucion.

1.3.3.6 Perfil de la Secretaria Ejecutiva

Persona de confianza.es aquella profesional que no divulga los secré¢os
las personas que confian en ella.

Facilidad de expresion verbal y escrita.- sabe dominar adecuadamente el

tema que va a tratar ya sea de forma verbal a&scri

Dominio de programas informaticos.-tiene un amplio conocimiento de los
programas informéticos existentes, con el propodioejecutar eficaz y

eficientemente las actividades que estan a su cargo

Buenas relaciones interpersonales.la relacion que posee con su jefe,
compariieros de trabajo y clientes es apropiada,t@upse existe una
interaccion reciproca la misma que ayuda a megragndimiento laboral y

empresarial.
Capacidad para trabajar en equipo.-cuando la secretaria tiene que trabajar

en equipo no se le hace dificil, ya que esta pagjaaprofesionalmente para

ejecutarlo.
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Capacidad para asumir responsabilidades y funciongessi como facilidad
para coordinarlas.-la Secretaria al momento de que surge un con#iattas
tareas encomendadas por su jefe o superior, sabenirlzs con
responsabilidad y no mas buscando un culpable. i8isio la profesional esta

preparada para coordinar las funciones que le sorelen.

1.3.3.7 Funciones de la Secretaria Ejecutiva

1.3.3.8 Organizacion del trabajo del jefe.esta funcién es especialmente para

facilitar el trabajo diario del jefe sin complicanialguna.

Dentro de esta funcidn se encuentran las siguientes

Agenda: se anotan las actividades y compromisos que detmplic el jefe
diariamente.

Viajes: la secretaria es la encargada de realizar anti@gipante todo lo
necesario para los viajes profesionales de su yafesea la reservacion del
hotel y el transporte.

Citas y reuniones: la secretaria es la encargada de comunicar, tansta

cancelar citas y reuniones que haya dispuestdeu je

1.3.3.9 Relaciones publicas internas y externas gmadas en razon del cargo que
ocupa el jefe.

Llamadas telefénicas o envio de correos electrénigela secretaria siempre
esta en constante comunicacion con los demas departos pertenecientes a
la empresa, mediante el teléfono o correo eleaogrion el fin de dar a

conocer las diferentes disposiciones del jefe.
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Recepcion y atencion de los visitantes.la secretaria debe demostrar

cortesia, amabilidad y respeto al momento de atdasl@isitas de su jefe.

Organizacién y reserva de comidas de trabajo:la secretaria es la
responsable de organizar y reservar adecuada yuopamente comidas de

trabajo que se ejecuten por decision de su jefe.

1.3.3.10 Tareas de caracter administrativo

Creacion, mantenimiento y puesta al dia el archivoesta funcion es muy
importante porque facilita el trabajo diario deskcretaria permitiéndole ser
una persona agil y ordenada.

Correspondencia: la secretaria es la persona encargada de la &acuc
recepcion, registré y entrega de documentos enifesentes departamentos
pertenecientes a la empresa o fuera de la misma.

Preparacion de documentos: la secretaria diariamente prepara los

documentos pendientes de firmar por su jefe.

Preparacion de reuniones:esta capacitada para organizar reuniones internas

ya sea con el personal interno y externo de la esapr
La secretaria realiza varias funciones importadésgro de la empresa ya que
esta capacitada para la ejecucion de las mismeaanidg su efectividad con el fin de

ser una persona responsable y comprometedora doatbsio.

También, las funciones pertenecientes a la se@etgndan al jefe a facilitar

su trabajo diario, porque siempre esta pendientagdactividades que debe ejecutar,
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y por ende le permite tener un conocimiento amgtibre los asuntos profesionales
de su jefe.

1.3.3.11 Etica de la Profesion

LONDONO, Mateus, M. Claudia (2005) expresa tgieprofesional ético es
aquel que no elude las responsabilidades, cumple c@us compromisos, es
organizado y cuidadoso con su trabajo”Pag. 32

En lo anteriormente expresado se manifiesta qule, mlofesional ético en
secretariado es aquella persona que se respomaatbdi sus propios actos, conoce
profundamente sus compromisos y sabe ejecutadotivefmente.

1.3.3.12 Clasificacion de la Secretaria

Secretaria de gerencia.Es el puesto mas alto que la secretaria puedocu

dentro de una empresa, esta puede ser publicaadpri

Secretaria de direccion.-Presta sus servicios con caracter de exclusivadad

las érdenes del jefe o director.

Secretaria de departamento.- La secretaria se dedica a tareas Unicamente
administrativas como: organizacion y archivo, epd@n de cartas
comerciales, llevar el registro de documentos mapudigitalmente, entre
otras actividades.

Secretaria particular.- La secretaria se encuentra al servicio de un
profesional independiente.
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La clasificacion de la secretaria sirve para conapes cada una de ellas
realizan diferentes funciones pero que estan dela@su perfil y para conocer que
se encuentran prestando sus servicios ya sea ahtgetde la empresa, al jefe o
director, a cualquier departamento de la mismaes sjue presta sus servicios a un

profesional independiente.

1.3.3.13 Diferencia entre la Secretaria Tradicionaly la Secretaria Ejecutiva

La secretaria tradicional es aquella persona glansmte cumple 6rdenes de
su jefe, se mantiene con conocimientos adquiridase hun tiempo atrds sin su

respectiva actualizacion.

Asimismo, la secretaria tradicional exclusivamenjecuta actividades de
oficina como la correspondencia, recepcion y ejécucle llamadas, atencién y
servicio al cliente, varias veces prepara el caf@a su jefe y clientes, entre otras

funciones.

Mientras tanto, la secretaria ejecutiva es aquiglia tiene un conocimiento
amplio y profesional sobre todo lo que engloba aestil, o cual le permite realizar

mas funciones que la secretaria tradicional.

Ademas, es aquella profesional que esta en laiciuhde tomar decisiones
pero con el consentimiento de su jefe, puede dar quiniones en asuntos
propiciamente laborales, colabora con la soluciémpbblemas internos y externos
de la empresa, esta constantemente pendiente de el actividades que se va a

ejecutar oportunamente, entre otras funciones.

La secretaria ejecutiva se encuentra en una cdesctualizacion de

conocimientos adquiridos en el transcurso del temmgon el fin de prestar sus
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servicios en organizaciones ya sean publicas oageiy logrando satisfacer las

necesidades de su jefe, del personal y de logesienusuarios.

Es por ello que hoy en dia las empresas modernessiten contratar
secretarias ejecutivas con el fin de contar coeqreal altamente capacitado para que

pueda aportar en el desarrollo y crecimiento derganizaciones.

1.3.4 La Profesionalizacion

BUITRAGO, Juan. (2012), manifiesta quépuede hablar de
profesionalismo como caracteristica sustancial de as$ profesiones,
diferenciandose de otro tipo de ocupaciones y quen@ientra su base en las
estructuras universitarias, como lugar de formacidncientifica y académica”.
Pag. 40

Wilensky. (2012, revela que “la profesionalizacion es un proceso
unidireccional, es decir, que se da en estructuraslturalmente establecidas, que
existen como escenarios que las exigen, promuevepasibilitan”. Pag. 41

CASADO, Elisa. (2001), manifiesta quientro de la profesionalizacion
se considera también primordial la obtencion de uronocimiento especializado
en el ambito que fuese, las profesiones le otorga fitulacion, la cual certifica
ante la autoridad y la Ley, las competencias adquolas por el aspirante a
ingresar al mundo profesional. El reconocimiento smal le confiere al
profesional un grado de autoridad que le coloca poencima del comun de los
hombres dentro del &mbito profesional. ElI prestigio estd asociado
fundamentalmente tanto a la utilidad social de la mfesibn como a la
imposibilidad de que la ejerzan personas no califadas para ello, esto hace que
el profesional sea un ser indispensable para la sedad, resaltando la
importancia de la especializacién y profesionalizagn”. Pag.160
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En lo anteriormente expresado se manifiesta quprdiesionalizacion es el
ambito profesional en el cual la persona se especiase va a desenvolver durante
toda su vida, de acorde al titulo de tercer nivel gbtenga. Ademas, se puede decir
gue la profesionalizacion es el arte cientificoiddlviduo, por sus afios de estudio y

preparacion académica.

Para que la profesionalizacion sea efectiva es sadoe que todos los
profesionales obtengan conocimientos de calidadiabzados, ademas, deben

perfeccionar las actividades propias de la comuhida

La profesionalizacion incide altamente en la adstiacion o funcionamiento
de las empresas, porque si el personal de la nmisbaja con alto rendimiento se
obtendran resultados positivos logrando adquinmtajas competitivas para un futuro

a corto o largo plazo.

Luego de haber analizado lo que significa la piofedizacion, se ha visto la
necesidad de investigar las leyes e instituciom¢®stado que rigen a la Educacion
Superior; ya que a través de esta se alcanza &eex@ en el ambito profesional,

mismas que se detallan a continuacion:

1.3.4.1 Constitucion de la Republica del Ecuador

El Art. 26 de la Constitucion de la Republica deb&dor, expresa quia
educacion superior es un derecho de las personadaalargo de su vida y un
deber ineludible e inexcusable del Estado. Constige un area prioritaria de la
politica publica y de la inversién estatal, garanti de la igualdad e inclusion
social y condicién indispensable para el buen viviLas personas, las familias y
la sociedad tienen el derecho y la responsabilidade participar en el proceso
educativo”. Pagl6
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El Art. 27 de la Constitucion de la Republica deu&dor, revela quéa
educacion se centrara en el ser humano y garantizasu desarrollo holistico, en
el marco del respeto a los derechos humanos, al nneémbiente sustentable y a
la democracia; serd participativa, obligatoria, intrcultural, democratica,
incluyente y diversa, de calidad y calidez; impulsa la equidad de género, la
justicia, la solidaridad y la paz”. Pag.16

El Art. 29 de la Constitucion de la Republica del&dor, manifiesta quel
estado garantizard la libertad de ensefanza, la ktad de céatedra en la
educacion superior, y el derecho de las personas d@render en su propia
lengua y ambito cultural”. P4gl17

En los articulos anteriormente mencionados, dan oaocer que la
Constitucion de la Republica del Ecuador, certifcd&ducacion Superior a toda la
comunidad, ya que es un derecho de todos los e@rais, con el proposito de
adquirir igualdad de oportunidades e inclusidnaogide esta manera impulsar a la
sociedad para que tenga mayores oportunidades| donde mejorar su calidad de
vida.

Igualmente, la Constitucion vela por la Educaci@pedior con el propdsito
de formar profesionales de alto nivel académicentdico y tecnoldgico para que
puedan desempefiarse eficaz y eficientemente emlgtcaprofesional ya sea en
empresas publicas o privadas. Cabe recalcar gaetgar el acceso universal dentro
de las instituciones de Educacion Media y Supetambién la gratuidad hasta el
Tercer Nivel con el fin de que toda la colectividadespecialice y surja en el ambito

profesional.
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1.3.4.2 Ley Organica de Educacién Superior

El Art. 2 de la Ley Organica de Educacion superxpresa quéesta ley
tiene como objeto definir sus principios, garantiza el derecho a la educacion
superior de calidad que pretenda a la excelencia, | aacceso universal,

permanencia, movilidad y egreso sin discriminacidalguna”. Pag.5

El Art. 4 de la Ley Orgéanica de Educacion superievela quéel derecho a
la educacion superior consiste en el ejercicio etam de la igualdad de
oportunidades, en funcion de los meéritos respectigp a fin de acceder a una
formacién académica y profesional con produccién deonocimiento pertinente y

de excelencia”Pag.5

La Ley Organica de Educacion Superior (LOES), aésade sus articulos
manifiesta que, garantiza a todos los ciudadanosldgd de oportunidades como:
acceder al sistema de educacion sea de primendegercer o cuarto nivel para que
desarrollen su capacidad; el gobierno ha implendentistemas (entidades) que
supervisen, controlen y regulen a las instituciotesEducacion, con el fin de dar
cumplimiento a los requisitos solicitados para farmrofesionales de excelencia,
brindando asi la oportunidad de mejorar la calidadvida individual y colectiva,

asimismo para que contribuyan con el desarrollgde.

1.3.4.3 Plan Nacional del Buen Vivir

El Plan Nacional del Buen Vivir da a conocer qusdaud, la educaciéon y el
trabajo son la base principal de la justicia somial el propdsito de mejorar la calidad
de vida de las personas ya que hombres y mujeresntiderecho a formarse de igual
manera, sin discriminacion alguna. En el ambitolaleeducacion es necesario e
imprescindible que las personas se encuentren @stazde actualizacion de

conocimientos ya que la educacion no es un finiemismo, sino es un proceso
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continuo que deben seguir los individuos para quexlan conseguir la igualdad de
oportunidades y la excelencia en su vida labavedando en cuenta que hoy en dia se
han eliminado las barreras de acceso a la educpdtilica y a la educacion gratuita
hasta el tercer nivel.

Uno de los propositos del Plan Nacional del Buevir\és mejorar la calidad
de la educacion superior, a través de docentesuquplan los requisitos maximos de
calidad mediante la actualizacion y adquisiciomdevos conocimientos para que asi
puedan formarse académica y profesionalmente lasom&s bajo una vision
cientifica y humanista. Asimismo, es necesario a@rda investigacion cientifica,
tecnologica y la educacion superior con el sectoodyctivo para mejorar

constantemente la productividad en la colectividad.

Mejorar la calidad de vida de la poblacion es uadas$ objetivos del Plan
Nacional del Buen Vivir, el cual se refiere a gas personas mediante una continua
preparacion académica logren vivir bien y de mejanera ya que adquiriran nuevas

oportunidades en beneficio personal y profesional.

Finalmente, se puede constatar que el Estado gardatEducacion Superior
y por ende es necesario e importante que nOsSObD® ecuatorianos sepamos
aprovechar al maximo la oportunidad que nos briadaavés de surgir con nuestros

estudios a fin de ser profesionales de alta alida

1.3.4.4 Profesionalizacién de la Secretaria Ejecutl

El nivel profesional de la Secretaria Ejecutiva lea Ultimos afios se ha
elevado exitosamente, ya que es una profesionahgusabido mantenerse en una
constante actualizacion de conocimientos, ya $evés de conferencias, seminarios,

charlas, cursos, entre otros eventos.
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Gracias a su preparacion académica, hoy en dieck@taria es reconocida y
respetada dentro y fuera de la empresa; este reéiaupato es gracias a su constante
especializacion y desempefio profesional. Asimisshequerimiento de la Secretaria
Ejecutiva para que forme parte de una empresa gssiguaificativo, ya que es una
profesional apta y capacitada para ejecutar innalohes funciones que estan acorde a
su perfil.

La funcion de la Secretaria Ejecutiva es muy exenga que sSus
conocimientos con el pasar del tiempo han ido ewhando y han vivido un claro
proceso de profesionalizacion, por consiguienfgddéesional no debe descuidarse de
su constante actualizacion de conocimientos, pe&ronecesario aclarar que la
profesional en secretariado no basta solament®m@citnientos, sino que también,
posea una visibn mas amplia y el compromiso quditéasu aporte cualitativo y
diferencial de las demas secretarias. Cabe reagleala secretaria no ha muerto sino

gue ha evolucionado.

1.3.4.5 Perfil de la Secretaria Ejecutiva

Autoestimgpositiva

Mantener buenas relaciones interpersonales
Capacidad de adaptacion a los cambios
Capacidad de crear, innovar e implementar
Habilidad de liderazgo y toma de decisiones
Disposicion para trabajar en equipo
Prudencia para manejar situaciones diversas
Espiritu de superacion

Sentido del humor

YV V.V VYV V V V V VYV VY

Capacidad de manipular programas informaticoseesttos.
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1.3.4.6 Actividad profesional de la Secretaria Ejetiva

El profesional en Secretariado Ejecutivo, se deséiagomo:

» Asistente ejecutiva en la administracion de laioéic

» Asistente ejecutiva en la administracion, organéacle archivos y agendas
de los ejecutivos en la oficina

» Asistente de protocolo ceremonial de reunionedecencias o ponencias

» Organizador de eventos.

La Secretaria/o Ejecutiva/o puede desempeiiarsaséntas empresas, ya sean
estas publicas o privadas.

1.4.4.7 Instituciones de Educacion Superior que atan La Carrera de
Secretariado

A través del Sistema Nacional De Nivelacion y Addns(SNNA), se ha
podido conocer que seis instituciones del Ecuatitam |la carrera de Secretariado;

pero cada una de ellas posee diferente perfillptfrofesional.
A continuacion se detallan los nombres de lastu@tnes que ofertan la

carrera, el titulo que otorga, la modalidad, lodosi de duracién, la provincia y
ciudad donde esta situada.
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Tabla N° 2

Instituciones que ofertan la Carrera de Secretariad

Licenciatural

Universidad en
Técnica de Secretariad¢ Presencial 9 Cotopaxi | Latacunga
Cotopaxi Ejecutivo
Gerencial
Universidad | Licenciatura
Laica Eloy Alfaro en Presencial 8 Manabi Manta
de Manabi Secretariadc
Ejecutivo
Licenciatura
Universidad en
Técnica del Nortg Secretariaddg Semi- 9 Imbabura Ibarra
Ejecutivo presencial
en Espafiol
Universidad | Secretariadd
Técnica de Ejecutivo 9 Los Rios | Babahoyo
Babahoyo Bilinglie Semi-
presencial
Universidad | Licenciatura
Laica Eloy Alfaro en
de Manabi Secretariad¢ Presencial 8 Manabi Manta
Bilingle
Instituto Tecnologia
Tecnoldgico en Presencial
Superior Ismael | Secretariadd 6 El Oro Machala
Pérez Pazmifio| Ejecutivo

Fuente:http://www.snna.gob.ec/wp-content/themes/instituciomtafeacademica.php

Elaborado por: Las investigadoras

Luego de haber investigado las instituciones quertari la carrera de

Secretariado, se pudo constatar que la Universigadica de Cotopaxi es la unica

institucion de Educacion Superior que oferta larezar en Secretariado Ejecutivo

Gerencial, por lo que se puede indicar que lasepiohales graduadas en este

establecimiento poseen amplios conocimientos quairkeen de apoyo para el

desempefio eficaz y eficiente en su d&mbito profasion
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1.4.4.8 Maestrias en el Ecuador referentes a la Gara de Secretariado

Tabla N° 3
Maestrias en el Ecuador referentes a Secretariado
Maestria en | Especialista
Universidad Gestion en Gestion
Regional Secretarial y | Avanzada de
Auténoma de| Desarrollo Operaciones, Tungurahua Ambato
los Andes | Organizacional Magister en
Gestion
Empresatrial.
Fuentehttp://www.educaedu.com.ec/centros/universidaderegiautonoma-de-los-andes-unil687

Elaborado por:Las investigadoras




CAPITULO II

2 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.1 Caracterizacion de la importancia secretarial ® las empresas publicas y
privadas del Canton Latacunga

Las empresas publicas y privadas del Canton Latgcoeada vez requieren
mas secretarias debido a que son de vital impdataee todos los sectores de
desarrollo, y por ende existen grandes ofertasalb@jb, pero asi mismo se espera de

ellas un alto nivel competitivo lo cual se logra ¢a formacion de dichas secretarias.

Contar con una secretaria dentro de una empresa ®SXimo porque Ssu
funcion es planificar, administrar, organizar, acboar y ejecutar las diferentes
funciones que le encomienda su jefe, ademas seeaue es la mano derecha de su
superior a cambio de ser una persona responsabié)gb, honesta, y sobre todo

discreta con la informacién interna de la empreseganizacion.

La secretaria dentro de una empresa publica oqaies importante porque
las actividades que ejecuta la misma son esencpdes que pueda surgir la
organizacion, tomando en cuenta que el trabajo radtrativo que debe ejecutar la
secretaria puede ser diferente de una a otra, degpeio al campo de actividad de la
empresa en la que se encuentre prestando sus@endsimismo es aquella persona
gue facilita el trabajo a su jefe con la debidaagfia y eficiencia.
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Las Secretarias Ejecutivas Graduadas en la Undagtsiécnica de Cotopaxi,
son profesionales de alto nivel académico, debigoeahan demostrado un excelente
desempefio laboral dentro de las empresas publipagagas del Canton Latacunga,
por lo que han logrado ser indispensables paraasliclntidades. Para las
profesionales anteriormente mencionadas no hassifiiciente su titulo adquirido, ya
gue poseen una sélida y constante preparacionoddeaa su perfil profesional con el
propdsito de mantener una actualizacion constamteodocimientos; esto le facilita
un adecuado desenvolvimiento en cualquier nivelfegional en el ambito

empresarial.
Hoy en dia la secretaria ejecutiva esta siendoergdpmas que una secretaria

tradicional porque se ha especializado profesiosaleny por ende posee amplios
conocimientos de acorde a su perfil.
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2.2 Disefio de la Investigacion

2.2.1 Disefio Metodoldgico

En la presente investigacion se utilizara el tigoirestigacion descriptiva,
mismo que nos ayudara a conocer y evaluar la shtuactual de las secretarias, asi
también, nos permitira conocer las causas y efeqptiesse suscitan dentro de las
actividades secretariales al no contar con unatniaes Gestion de la Informacion;

por otra parte nos servird como un aporte paraalacion al problema causado.

2.2.2 Métodos de Investigacion

2.2.2.1 Método de la Observacioén Cientifica

La observacion cientifica es la percepcion direelaobjeto de investigacion,
ademas, es el instrumento universal del cientifieamitiendo conocer la realidad

mediante el conocimiento directo de los objetosngmenos.

Este método sera utilizado en el transcurso devisstigacion ya que se puede
convertir en un procedimiento propio del métoddiaatilo en la comprobacién de la
hipétesis; mientras que, al finalizar la investigacla observacion puede llegar a

predecir las tendencias y desarrollo de los fend@sien

2.2.2.2 Método Deductivo

Este método de investigacion va de los elementosrgkes a lo particular,
con el fin de obtener datos generales que luegerdeler desglosados con un

razonamiento légico para evidenciar y dar validgra@blema propuesto.
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Por lo cual, el método deductivo se utilizard detadque se debe realizar un
estudio de lo general a lo particular con el prdapdéde encontrar solucion al

problema propuesto.

2.2.3 Técnicas de Investigacion

2.2.3.1 Observacion

Es un procedimiento efectivo y uno de los mas zaiilos en las
investigaciones ya que ayuda a mantener una relatii@cta entre el objeto de
estudio y el investigador, ademas nos permite ebt@formacion inmediata sobre el

fendmeno que esta siendo investigado.

En el presente trabajo investigativo la observacgm lo ejecutara
personalmente en las empresas publicas y privada<ahton Latacunga, para
conocer si existen Secretarias Ejecutivas Geraxigiaduadas en la Universidad

Técnica de Cotopaxi que se encuentren laborandoodém dichas entidades.

2.2.3.2 Encuesta

Es una técnica que nos ayuda a obtener informatiréota y real sobre un
tema especifico, esta técnica nos facilita realpraguntas abiertas y cerradas las

mismas que nos facilitan informacion para el estudi

La encuesta estad dirigida a las Secretarias Eyesutgraduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi para conocer deedencuentran laborando y cuél
es su grado de aceptacion para obtener una espadi@h mediante un titulo de

cuarto nivel.
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2.2.3.3 Entrevista

Es una técnica de recopilacion de la informaciofioema oral y directa, por
lo tanto sirve para recolectar informacion reak@acion a la investigacion; en esta
técnica existe mejor relacion entre el entrevistgdel entrevistador con el fin de

obtener resultados veridicos.

Este tipo de investigacion esta dirigida a los e de las empresas donde se
encuentren laborando las secretarias graduadas @mC, con el fin de conocer el

impacto que provoca su desempefio laboral.

2.2.4 Instrumentos

Para recolectar informacion necesaria y oportunaitdea los siguientes

instrumentos.

2.2.4.1 Ficha de Observacion

La ficha de observacion es un instrumento de recidre de datos relacionada
a un objetivo determinado, ademas nos permite ebteiormacion referida a un

tema de investigacion ya sea en larga o corta muran el tiempo.

Este instrumento es el primer acercamiento delstiga@dor a su universo de
trabajo, como también es uno de los mas importadgesro de una investigacion,

debido a que evitan olvidar datos de interés.

2.2.4.2 Cuestionario

Es un instrumento de la encuesta que contiene pi@Egpara medir las

variables, asimismo ayuda a obtener informaciohs@are el tema a investigar. Esta
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herramienta contendra preguntas abiertas y cerrgdas seran aplicadas a las

graduadas en Secretariado Ejecutivo Gerencial.

2.2.4.3 Guia de Preguntas

Es una herramienta de la entrevista la cual poseguptas para medir las
variables, ademas nos ayudard a adquirir informaafectiva sobre el tema
investigativo. Esta herramienta abarca preguntéstab que seran aplicadas a los
gerentes de las empresas publicas y privadas, demdmcuentran laborando las

Secretarias Ejecutivas graduadas en la Univerdidadica de Cotopaxi.

2.2.5 Poblacion y Muestra

2.2.5.1 Poblacién

Para este trabajo investigativo se consider6 aldapion como un conjunto
de individuos con similares caracteristicas y claales, por lo que se tomé en
consideracion a las secretarias graduadas en leetdidad Técnica de Cotopaxi que
laboran en las empresas Publicas o Privadas eteéstam el Canton Latacunga,
ademas a los gerentes de dichas empresas dondecsgentea laborando las
profesionales.

Tabla N° 4
Cuadro poblacional

POBLACION NUMERO
Estudiantes graduadas en la Universidad Tég
de Cotopaxi 201
Gerentes de las empresas donde laborar
secretarias graduadas en la UTC 26
TOTAL 227

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Investigadoras
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2.2.5.2 Muestra

Se define a la muestra como una parte de la pdblaoial, a la cual sera
aplicada las encuestas y entrevistas para la wmidke de informacion con el

respectivo analisis e interpretacion de resultados.

En la indagacion se procedera a calcular la myestaque debido a
situaciones personales y profesionales no se ha@ahcuestar al total de las
graduadas en Secretariado Ejecutivo Gerenciabg &krentes de la empresas donde
se encuentran laborando las profesionales anteidammencionadas; a continuacion

se detalla el célculo de la muestra.

FORMULA

N*Z A2*(p*q)

n=
d "2(N-1)+Z *2*(p*q)

SIMBOLOGIA

n= Tamafo de la muestra
N= NUmero o poblacién
Z= Nivel de confianza

d= Nivel de desconfianza
p= Nivel favorable

g= Nivel desfavorable

Reemplazo de valores

201x (1.78"2x (0.80%0.20)

(0,19) 72 x (201-1)+ (1,732x (1)
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201x 2.9929+1

" 7,22 + 2.9929
601,5729

" 7,22+ 2.9929
601,5729

" 7,22+ 2.9929
601,5729

n=
10.2129

n=58.9032

n= 59 Secretarias Ejecutivas

Aleatoriamente se ha encuestado a 59 de las pyo&des con el proposito de
conocer la factibilidad del tema de investigaci@eimismo de los 26 gerentes se

pudo entrevistar en su totalidad.
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2.2.6 Analisis e Interpretacion de Resultados

2.2.6.1 Analisis de la Ficha de Observacion

Al ingresar a las distintas empresas existentegl @danton Latacunga, se
pudo observar que en las empresas publicas y psvadrequieren de Secretarias
Ejecutivas Gerenciales, pero por falta de actuelrade conocimientos u otras
situaciones desconocidas por las investigadoragasi profesionales no laboran de
acorde a su perfil profesional, sino, desarrolletivelades que no conciernen a su
campo profesional, asi también se observo quectaddades encomendadas a dichas

profesionales, son desarrolladas de acorde apoae&s$o por sus superiores.

De esta manera, igualmente se constaté que adéesionales anteriormente
mencionadas, les hace falta capacitaciones y cud®s actualizacion de
conocimientos, pues dentro de las institucionegle@restan sus servicios, no los
proporcionan; es asi que al observar todas lascgittes mencionadas, se ve la
necesidad de que la institucion socialice las yasitg oportunidades laborales que
puede alcanzar una Secretaria Ejecutiva Gerendiagéstar en una constante
actualizacion de conocimientos. Al realizar lasumstas, entrevistas y visitas a las
diferentes empresas existentes en el Canton Lajacemire publicas y privadas, se
pudo observar que existen pocas fuentes de traleajoo del sector puablico para las
secretarias ejecutivas gerenciales, pues se requgofesionales con titulos de
cuarto nivel, mismo que dichas profesionales amt@mente mencionadas no

disponen, por distintos aspectos, sean econoniaodjares entre otros.

Mientras que en el sector privado son contratagéas en la mayoria de los
casos, no desempenfan roles que estén de acorddilapifesional de la secretaria,
pues en dichas empresas se contratan personaluded@ca las necesidades que
surgen dentro de las mismas, de esta manera es somocontratadas las

profesionales graduadas en la Universidad Técrcaadopaxi.
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También se conocio que existe un grupo de profeemue no laboran en
ninguna empresa y que por la situacion actual déd, fhan decidido dedicarse a

atender sus propios negocios o al cuidado de nsilida

Ademas se observo que las profesionales que lableratorde a su perfil
profesional dentro de las empresas, desarrollanastisidades de acorde a lo
encomendado por sus jefes, demostrando de estaarlangreparacion profesional
adquirida durante sus afos de formacion profesional

Cabe recalcar que manifestaron haber adquirido giegu cursos para
mantenerse en sus lugares de trabajo, de esta anseepudo constatar que no
poseen una constante actualizacion de conocimielgtascorde al perfil secretarial,
pues realmente hace falta que opten por tener @estria, pues ayudaria a que su
desempefio sea eficiente y eficaz, de esta man@wegiresa la vanguardia de la
tecnologia y poseerian conocimientos en los avasisgmmaticos que una secretaria

ejecutiva gerencial debe ostentar.

Es asi, que se ha visto también la necesidad dizacy realizar un andlisis
de las nuevas oportunidades de empleo que pueden lts secretarias ejecutivas
gerenciales graduadas en la UTC al estar en cdesdatualizacion y obtener una
maestria, pues de cierta manera contribuiria adro®k profesional y a tener un
nivel de vida estable.
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2.2.6.2 Encuesta dirigida a las Secretarias Ejecuis graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi que estan laboranden las empresas publicas
y privadas del cantén Latacunga.

1. ¢Actualmente Ud. se encuentra laborando?

Tabla N° 5
Se encuentra laborando

Validos Sli 34 58%
NO 25 42%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

Grafico N° 2
Se encuentra laborando

SE ENCUENTRA LABORANDO

u S|
NO

Fuente:Encuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 58% dedaretarias graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi manifiesta querseientra laborando y el 42% de

las profesionales consideran que no se encuebtealado.
Es de vital importancia que la mayoria de las sades graduadas en la UTC se

encuentren laborando, ya que poner en practicac@uscimientos aprendidos les

ayudara a ganar experiencia en su ambito profdsiona
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2. ¢A qué sector pertenece la empresa en la que Ud.eseuentra
laborando?

Tabla N° 6
Sector de la empresa donde labora

Validos | Publica 14 24%
Privada 20 34%
No debe contestar 25 42%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréfico N° 3
Sector de la empresa donde labora

SECTOR DE LA EMPRESA

NO DEBE = PUBLICA

= PRIVADA
NO DEBE CONTESTAR

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 42% nmresn la presente pregunta
porque no se encuentran laborando, el 34% marifiepie se encuentran trabajando
en empresas privadas del Canton Latacunga y el @é¥%ciona que laboran en

empresas publicas existentes en el Canton Latacunga
En concordancia con lo indicado, se conocié quet28 de la poblacion

encuestada no debe responder a partir de estanpegiorque no se encuentran
laborando ya sean por motivos personales o faediar
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3. ¢Cudl es el rol que Ud. desempefia dentro de la enega?

o
Tabla N° 7
Rol que desempefia
Validos Secretaria (¢ 14 24%
Asistente de Gerenc 1 2%
Recepcionist 5 8%
Propietaria Centro de Comp! 2 3%
Secretari-Contador. 1 2%
Vendedora dvestiment 1 2%
Inspector de Seguridad Ciudad 1 2%
Negocio propio artesar 1 2%
Auxiliar Contabl 4 7%
Maestri 2 3%
Ayudante del Departamen 1 o
de Titulos Habilitantes 2%
Vendedora de cosmétic 1 2%
No debe contest 28 41%
Total 5¢ 100%

Fuente:Encuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréfico N° 4
Rol que desempefia

ROL QUE DESEMPENA

= Secretaria (0)

u Asistente de Gerencia
Recepcionista
Propietaria Centro de Computp

H Secretaria-Contadora

= Vendedora de vestimenta

m |Inspector de Seguridad

Ciudadana
= Negocio propio artesanal

o T%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

El 59% de las de las secretarias encuestadas sendran desempefiando
roles que estan de acorde a las actividades sealegatales como: Secretarias-
contadora, recepcionistas, asistente contable. tMenque el 41% restante,
desempefian actividades que no competen a su pedfiesional, tales como:
vendedora de cosméticos, negocio propio, maesteadig, entre otros. Cabe recalcar
que en este porcentaje se encuentran incluidaglaxpeofesionales que por varias

situaciones, no trabajan.
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4. ¢Qué tiempo tardo en conseguir este trabajo?

Tabla N° 8
Tiempo estimado en conseguir trabajo

Validos | Menos de 1 afio 21 36%
De 2 a 3 afios 13 22%
No debe contestar 25 42%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréafico N° 5
Tiempo estimado en conseguir trabajo

TIEMPO ESTIMADO EN CONSEGUIR TRABAJO

= MENOS DE 1 ANO
uDE 2 A 3 ANOS
NO DEBE CONTESTAR

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 42% no defeonder la presente
pregunta por motivo de no encontrarse laborando368b manifiesta que han
adquirido trabajo en menos de un afo y el 22% &djue se han tardado en
conseguir el trabajo actual de 2 a 3 afos. Podeladscir que la mayoria de las
personas encuestadas que se encuentran laboramdooriseguido trabajo en menos
tiempo posible y por ende han sido requeridas godIstintas empresas publicas y
privadas.

Por lo cual se puede evidenciar cuan importantelesequerimiento de las
profesionales en Secretariado Ejecutivo para erddto de las empresas, y de esta

manera se llegue al cumplimiento de metas con@éigaefectividad.
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5. ¢Considera Ud. que las empresas requieren profesiges en
Secretariado?

Tabla N° 9
Requieren profesionales en Secretariado

Validos Sl 33 56%
NO 26 44%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréfico N° 6
Requieren profesionales en Secretariado

REQUIEREN PROFESIONALES EN
SECRETARIADO

u S|
uENO

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 56% matdfigue las empresas
publicas y privadas si requieren profesionaleseenesariado, y el 44% dan a conocer
gue las entidades no requieren profesionales ¢ @ispecialidad. Podemos concluir
gue es necesario y recomendable que la Universidamica de Cotopaxi siga
ofertando la carrera anteriormente mencionada t@nopdsito de seguir formando

profesionales aptos para ocupar los diferente®sagjacionados con la profesion.
Es imprescindible que la secretaria continle eapeé&ndose a fin de que sus

conocimientos se encuentren actualizados y por leasdampresas evallen el nivel de

capacidad y requieran profesionales en el campetseial.
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6. ¢Cree Ud. que la malla curricular debe mantenersegrque le ayudé a
desempefiarse en su vida profesional?

Tabla N° 10
La Malla Curricular debe mantenerse

Validos Si 24 41%
NO 35 59%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréafico N° 7
La Malla Curricular debe mantenerse

LA MALLA CURRICULAR DEBE MANTENERSE

u S|
uENO

Fuente: Encuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacién encuestada, el 59% matdfigue la malla curricular
debe cambiar porque no es aplicable en su desenhgdssial, y el 41% expresa que
debe mantenerse porque ha sido de gran ayuda pammgefiarse en su vida
profesional. Podemos deducir que se considera aréces importante evaluar si es
necesaria la modificacion de la malla curriculdinade que las futuras profesionales

en secretariado puedan desempefiarse eficaz ynédiciente en el campo laboral.

Es de vital importancia que las profesionales gtitonocimientos actualizados
y mas centrados a su perfil profesional.

75



7. ¢Ud. ha recibido cursos para actualizacién de conimgientos?

Tabla N° 11
Actualizacion de conocimientos

Validos SI 22 37%
NO 37 63%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréafico N° 8
Actualizacion de conocimientos

ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS
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FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacién encuestada, el 63% matdfigue no han recibido
cursos de actualizacién de conocimientos, y el 87daifiesta que si han recibidos
cursos para actualizar sus conocimientos. Podemosluir que por falta de
actualizacién de conocimientos, las empresas geeaentran dentro del cantén no

requieren profesionales en secretariado ejecutivo.
Es importante que las secretarias mantengan ungliaecion constante de

conocimientos con el propésito de que enriquezaan conocimientos y que se

sientan seguras del trabajo que vienen ejecutamtloeampresa u organizacion.
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8. ¢Le gustaria especializarse para su desempefio labty

Tabla N° 12
Especializarse para el desempeiio laboral

Validos Sl 42 71%
TALVEZ 15 25%
NO 2 4%
Total 59 100%

Fuente: Encuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

Grafico N° 9
Especializarse para el desempefio laboral

ESPECIALIZARSE PARA EL DESEMPERNO
LABORAL
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mTALVEZ
NO

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado por:Las Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacién encuestada, el 71% matdfigque esta dispuesta a
especializarse para mejorar en su ambito labokd25% da a conocer que talvez
deseen ya que no tienen la seguridad completaaterguacerlo y el 4% manifiestan
gue no desean especializarse. Se puede deducesqueortuno que la secretaria se
encuentre en constante adquisicion de nuevos coi@tbDs para que asi pueda

desempefarse de mejor manera en su trabajo.

Es de vital importancia que la mayoria de las piofeales encuestadas deseen
especializarse acorde a su perfil profesional @rfinalidad de actualizar sus

conocimientos y por ende para desempefiarse de majmra en su campo laboral.
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9. ¢Le gustaria que la Universidad Técnica de Cotopaxiferte un titulo de Cuarto

Nivel?
Tabla N° 13
Titulo de Cuarto Nivel
Validos Sl 59 100%
NO 0 0,0%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréfico N° 10
Titulo de Cuarto Nivel

TITULO DE CUARTO NIVEL
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Fuente: Encuesta graduadas UTC
Elaborado porLas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 100% nesstéfique esta de acuerdo
gue la Universidad Técnica de Cotopaxi oferte tulatide cuarto nivel. Por lo cual,
es necesario y oportuno que la institucién ofefrtét@o anteriormente mencionado
con el propésito de que los profesionales se sigpacitando y especializando en su
ambito.

Se considera necesario y oportuno que la Univatsiéanica de Cotopaxi oferte
un titulo de cuarto nivel, debido a que las sedestatambién tienen derecho a
continuar especializadndose en su ambito profesignpbr ende a poseer un titulo
superior al del actual.
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10. Si su situacién econémica le permitiese cubrir lagastos de un titulo de cuarto
nivel ¢ Cuanto estaria dispuesta a cancelar por él?

Tabla N° 14
Cubrir los gastos de un Titulo de Cuarto Nivel

Validos | $1000 A $2000 56 95%
$2000 A $3000 3 5%
$3000 A $4000 0 0%
Total 59 100%

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

Gréfico N° 11
Cubrir los gastos de un Titulo de Cuarto Nivel

CUBRIR LOS GASTOS DE UN TIiTULO DE
CUARTO NIVEL

= $1000 A $200d
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$3000 A $400(

FuenteEncuesta graduadas UTC
Elaborado portas Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Del 100% de la poblacion encuestada, el 95% matdfique esta dispuesto a
cancelar por la adquisicion del titulo de cuartehde $1.000,00 a $2.000,00, el 5%
dice que si podria cubrir dichos gastos desde 200G $3.000,00 y el 0% no podria
cubrir los gastos de $3.000,00 a $4.000,00 paraidg! titulo. Es por ello que se
considera importante ofertar un titulo de cuarteehiya que la mayoria de la
poblacidon encuestada estd dispuesta a cancelarcam#édad estimada para su
adquisicién; en efecto las profesionales estan alerdo que se oferte el titulo

anteriormente mencionado.
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2.2.6.3 Andlisis de la entrevista dirigida a los Gentes de las Empresas Publicas
y Privadas del Cantén Latacunga donde laboran lasesretarias graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi.

1. Sr. Gerente ¢Considera Ud. que la secretaria (0) @argo de su oficina
tiene un adecuado manejo y conocimiento de la gestidocumental?

En la entrevista realizada a los Sres. Gerentedasleempresas donde se
encuentran laborando las Secretarias Ejecutivasen@Giates graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi, supieron manifegtie las secretarias encargadas
de su oficina tienen un adecuado manejo de docomepte son tramitados en cada
empresa, pero que les falta actualizacion sobigestion documental, es decir, en
paquetes informaticos, programas que se manejas émstituciones publicas ya que

al momento de asignarle una actividad si lo rea]iparo no con rapidez y agilidad.

2. Sr. Gerente ¢Considera Ud. que la secretaria (0) emctiva (0) en la
ejecucion de sus labores encomendadas y las desdacon efectividad?

Los Gerentes manifestaron que las secretariasgatas de su oficina realizan
las labores encomendadas con responsabilidad pesiaa prestas a colaborar en
cualquier actividad dentro de la institucion, degaesnanera, demostrando su
preparacion y predisposicion pero por la gran dadtide documentos que se generan
diariamente no logran desenvolverse efectivameate recalcar que con el paso del

tiempo van mejorando su desempefio laboral.

3. Sr. Gerente ¢Con que frecuencia adquiere capacitacies su secretaria
(o) para la actualizacién de conocimientos?

Los Sres. Gerentes supieron manifestar, que lagtagas encargadas de su
oficina reciben capacitaciones cada afio, seme&n&no en algunos campos que se
encuentran laborando no existen capacitaciones,degtende de cada institucion o
sus politicas, y reiteraron que deben capacitais@ fde la empresa, es decir, por sus
propios medios, pues de eso depende su permanedesenvolvimiento dentro de

las entidades.
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4. ¢Cree Ud. que la secretaria (0) ejecutiva (0) brirdun adecuado servicio
al cliente?

Los Sres. Gerentes entrevistados, manifestaronagugecretarias encargadas de
su oficina si brindan un adecuado trato y servalicliente o usuarios y que los
tramites que son solicitados los despachan a tiepgyo indican que si deben recibir
cursos de atencion al ciudadano, ya que ayudar@ealas usuarios se sientan
conformes y se mantenga con buena relacion entm@netradores y usuarios,

logrando asi satisfacer sus necesidades.

5. Sr. Gerente ¢Cree Ud. que es imprescindible que laecretaria (0)
proyecte una adecuada imagen personal para asi obtF una excelente
imagen corporativa?

Los gerentes revelaron que es importante que l@tsei@ proyecte una buena
imagen personal ya que es el reflejo e imagen destaucion, pero que también es
importante sus aptitudes y actitudes, ademas, teoeocimientos sobre los
programas informaticos que en la actualidad se jaaren las empresas publicas,
puesto que una buena presencia debe complemeotarsenocimientos que ayuden
al desarrollo y buen funcionamiento del establesmnt@ ya que de una u otra forma

ayudan a dar un realce a la imagen institucional.

2.2.6.4 Andlisis de la entrevista a los Gerentes

Mediante la entrevista realiza a los Gerentes deelapresas publicas y
privadas del Canton Latacunga donde laboran lasetsgi@s graduadas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi se confirmé quenesesario que la institucion
oferte un titulo de Cuarto Nivel en Gestion denfoimacion, ya que las secretarias
necesitan especializarse continuamente en su anduto el propésito de poseer

nuevos conocimientos que le ayuden a mejorar @nesuo campo profesional.
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CAPITULO Il

3. LA PROPUESTA

“ANALISIS DEL IMPACTO DE LA PROFESIONALIZACION DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA GERENCIAL GRADUADA EN LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI EN EL AREA SECRET ARIAL
DE LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRIVADAS DEL CANTON
LATACUNGA”.

3.1 Datos Informativos

Institucion Ejecutora: Unidad Académica de Ciencias Administrativas y
Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

BENEFICIARIOS:

Directos: Secretarias (0s) graduadas (0s) en la UniversidadiGa de Cotopaxi.
Indirectos: Empresas Publicas y Privadas del Canton Latacunga.
UBICACION: Cantén Latacunga

TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION:

Inicio: Abril 2015

Fin: Diciembre 2015

INVESTIGADORAS RESPONSABLES:

Carrillo Puco Ménica Gabriela

Travez Osorio Margarita de los Angeles
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3.2 Antecedentes

La falta de especializacion en conocimientos dgjitaduadas de la carrera de
Secretariado Ejecutivo Gerencial en la Universidegtnica de Cotopaxi, ha
provocado que las empresas publicas y privadasegaiaran al 100% de sus
servicios profesionales, por lo que se considegmifgativa la actualizacion

constante de conocimientos.

La causa fundamental para que las empresas quengegh al Cantdn
Latacunga no requieran de profesionales en el anskeitretarial, es por la falta de

una constante preparacion en todos los ambitosneEmientes a una secretaria.

Poseer informacion al dia y estar a la vanguardidadtecnologia es muy
importante para la secretaria, pues ayuda a surdésgrofesional dentro de la
empresa donde presta sus servicios, logrando demestera ser imprescindible para
su campo laboral.

Se ha observado en la investigacion realizada agi&écretarias Ejecutivas
Gerenciales graduadas en la Universidad Técnic&€atepaxi no han tenido la
oportunidad de actualizar sus conocimientos porgudisponen de tiempo ni dinero
ya que deberian desplazarse a otras provinciadquaealo, y como resultado de esto
las profesionales en secretariado estan desempefialed que no estan a fin a su

perfil dentro de las empresas publicas y privagh£dnton Latacunga.
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3.3 Justificacion

Mediante el andlisis del impacto de la profesiaealion de la Secretaria
Ejecutiva que labora en las empresas publicasvagieis del Canton Latacunga, se ha
notado que existe falencia en la actualizacionat®cimientos, ya que es importante
e imprescindible que la secretaria esté en comstzayacitacion, por lo cual se ha
considerado importante proponer a la Universidachitd de Cotopaxi mediante la
Direccidén de Posgrados que oferte la Maestria esti@ede la Informacién con el fin

de que las Secretarias Ejecutivas tengan un adecieseénvolvimiento profesional.

El titulo de Cuarto Nivel que se sugiere crear ebres Gestion de la
Informacion el mismo que englobard temas de re@rés, los mismos que son
requeridos por las profesionales en secretariate paner en practica en su campo
laboral, especialmente en el area secretarial,oporlado existe un porcentaje de
secretarias graduadas en la Universidad Técnic&atepaxi que por diferentes
causas no logran ejercer su profesion dedicAndosaliaar otras actividades que no
tienen relacion con su perfil; al adquirir esta stda las profesionales anhelan
demostrar a las empresas publicas y privadas qeeepoun alto nivel de

conocimientos que les permiten estar aptas paf@aocuportantes cargos.

La presente investigacion tendra beneficiariosctiieque son las secretarias
graduadas en la Universidad Técnica de Cotopaxacyetarias de tercer nivel sin

importar su perfil profesional. E indirectos que $ms empresas publicas y privadas.
Ademas, es viable ya que ninguna Institucion deckcidn Superior oferta un

titulo de Cuarto Nivel especificamente en Gestiérad Informacion dirigida a las

profesionales que laboran en el campo secretarial.
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3.4 Objetivos de la Investigacion

3.4.1 Objetivo General

>

Analizar el impacto de la profesionalizacion deSkcretaria Ejecutiva Gerencial
Graduada en la Universidad Técnica de Cotopaxile@rea secretarial para
conocer si sus servicios son indispensables del@rtas empresas publicas y
privadas.

3.4.2 Objetivos Especificos

>

Diagnosticar los principales problemas relacionados el impacto en la
profesionalizacion de la secretaria que se presesmalas empresas donde se

encuentran laborando.
Extraer la principal deficiencia que poseen lagsetadas profesionales graduadas

en la UTC, para sugerir una actualizacion de coniecitos, mediante el cual se

contribuya al mejoramiento de su desempefio laboral.

Proponer a la Direccion de Posgrados, ofertedbtite Cuarto Nivel en Gestion

de la Informacion para las secretarias que poseé¢itulo de Educacion Superior.
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3.5 Analisis del Impacto de la Secretaria Ejecutivéerencial en las
empresas publicas y privadas.

La presente investigacion se ejecutd en base adessidades detectadas
mediante entrevistas a los Administrativos, Geegt®residentes Ejecutivos de las
empresas publicas y privadas del Cantdn Latacungatrgvés de encuestas a las
graduadas en Secretariado Ejecutivo Gerencial,osmled se pudo detectar que el
principal problema del bajo impacto de la profealmacion de la Secretaria
Ejecutiva Gerencial el falta de actualizacion en conocimientos, pueSderetaria
debe tener sabiduria en Gestion de la Informacidmuye en la actualidad las
empresas requieren profesionales altamente cagasitzon el fin de que cumplan
con las expectativas planteadas, facilitando asbsatratacion y permanencia dentro

de las mismas.

Mediante las encuestas aplicadas, se conocio p@elde las profesionales
encuestadas se encuentran laborando, desempefdndol ele secretarias,
recepcionistas y asistentes en las empresas palligavadas del Cantén Latacunga,

demostrando su capacidad de desenvolvimiento pootds

Asi también se pudo conocer que el 42% de gradied&ecretariado no se
encuentran laborando; ya sea por falta de conootmecerca de las distintas fuentes
de trabajo relacionadas con su perfil, responskaniés del hogar o porque no son
requeridas por las distintas empresas pertenesiaht€anton Latacunga a causa de
poseer deficiencia en conocimientos de acordepesil profesional, ademas dentro
de este porcentaje se encuentran las graduadasaquaptado por tener su negocio
propio o trabajar en ambitos que no competen aasopo profesional. Ademas

mencionaron que tardaron menos de un afio paragiong@abajo.

La incidencia de la profesional poco a poco estéihelo un declive, pues al

visitar el area secretarial en las distintas enggrggiblicas y algunas privadas, se
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pudo observar que existen personas tituladas emedies profesiones que estan
cumpliendo el rol de secretarias, asistentes yppeoeistas, de esta manera se
constatd que la secretaria profesional esta peafdiesus plazas de trabajo,
convirtiéndose esto en un problema para las pmfatés ya que se asume que no
son totalmente requeridas, quizd4 porque no Se Btrame en una constante

actualizacion en conocimientos.

Asimismo, al aplicar las encuestas a las profesnanteriormente
mencionadas, se pudo conocer que las empresasgsilyli privadas del Cantdn
Latacunga, en un 56% si requieren de profesionataladas en secretariado,
mientras que el 44% recalcaron que no es necesantratar con secretarias

profesionales para que se hagan responsablesdedéaretarial.

La secretaria graduada en la Universidad Técnidaadepaxi, ha tenido poca
acogida dentro de las empresas publicas y privadasez por no poseer amplios
conocimientos sobre los nuevos y actuales programf@snaticos que son utilizados
dentro de las mismas; aunque su preparacion eruliés areas y desenvolvimiento
profesional hace que sean de gran apoyo para énagary para el departamento

donde se encuentra laborando.

Igualmente, el 59% de las profesionales manifestgree la malla curricular
impartida durante sus afios de preparacion no leddagn su totalidad para conseguir
trabajo y para desempefiarse adecuadamente en @b cacretarial; pero el 41% de
las encuestadas reiteraron que la malla curriaoipartida les fue de gran ayuda,
pues gracias a dicha malla su rendimiento profesiba sido exitoso, del mismo

modo reiteraron que las materias actualmente imlpartieberian mantenerse.
Es asi que la profesional graduada en la Univatsiticnica de Cotopaxi

como Secretaria Ejecutiva Gerencial, dentro deirlaStuciones que laboran, han

tenido que acoplarse e incluso varias de ellascitapse para poder conservar su
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puesto de trabajo, demostrando su predisposiciée Ipa cambios que se suscitan

imprevistamente.

El impacto que provoca la Secretaria Ejecutiva rdente las empresas
publicas y privadas del Canton Latacunga es bajestp que por las deficiencias

encontradas en las profesionales, la aceptaci@s atia.

Al entrevistar a los gerentes, jefes inmediatogegidentes ejecutivos de las
distintas empresas existentes en el Cantdén, se gadirer el grado de satisfaccion
laboral que provocan las Secretarias Ejecutivasastsque, los gerentes de las
empresas pronunciaron que se sienten conformes etodesempefio de las
profesionales, pues utilizan programas conocidesspm de facil manejo y ayudan a
gue se desenvuelvan eficazmente adaptdndose a osamipie suscitan

espontaneamente.

Asi también existieron jefes insatisfechos, puesawaaron que les hace
falta actualizacion de conocimientos en herramagegtprogramas que se utilizan con
frecuencia para el desarrollo de las actividadas gue se dedican, cabe recalcar que
este grado de insatisfaccion fue en las empreddicasio de gobierno, puesto que se
desenvuelven con programas gubernamentales, lorosigue no son integrados
dentro de la malla curricular y por ende no tieegenocimiento de los programas
anteriormente mencionados, convirtiéndose esto eningonveniente para el

desarrollo profesional dentro de la organizacion.

De esta manera, se detectd que las falencias eociouantos de las
Secretarias graduadas en la Universidad Técnicotigpaxi son a causa de la malla
curricular impartida durante los afios que durdé emécion académica, ya que el
contenido de sus materias fueron basicos y no a@bamelevancia, es por eso que no
les permite progresar eficazmente en su ambitordéblos distintos profesionales

encuestados manifestaron que les gustaria espacsali y actualizar sus
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conocimientos con el proposito de mejorar su desé@mpaboral y superar las
deficiencias que poseen al desarrollar sus acteslade acorde a su perfil

profesional.

Se debe tener en cuenta que el progreso de lat&erigjecutiva Gerencial
graduada en la Universidad Técnica de Cotopaxca@sad de las empresas publicas y
privadas del Cantdn Latacunga donde se encueraitzorando las profesionales
anteriormente mencionadas, necesitan cada vez apEitacion y actualizacion

constante de conocimientos.

La Secretaria Ejecutiva hoy en dia se ha convertidouna profesional
indispensable para las empresas publicas y privadasto que ejecutan nuevos roles
y funciones, ademas poseen actitudes que les perohimostrar su capacidad en el
desempefio laboral; de la misma manera, en los adtiaiios se ha modificado
radicalmente la perspectiva de la secretaria dedbidue es una persona competente
gue debe poseer conocimientos sobre atencion ycieewd cliente, redaccion de
documentos, imagen personal y corporativa, mangopdquetes informaticos,
dominio de idiomas extranjeros, mismos que sonité wportancia dentro de la
sociedad en la que se desenvuelven para conveetirsma profesional efectiva y

competitiva.

Las caracteristicas y cualidades que posee lat&garEjecutiva, al momento
de que un gerente requiera de sus servicios iafpsitivamente ya que optara por
contratarla debido a que cumple con su perfil miofeal y personal que esta de

acorde a las metas trazadas por la empresa.

Es asi que, al mantener una constante actualizaedonocimientos en el
campo secretarial con temas de relevancia, beaefi@ la secretaria profesional,
pues incrementarian sus oportunidades laboralesguga sus conocimientos se

expandirian y ayudarian a que su desenvolvimigrtfesional sea eficaz y eficiente,
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convirtiéendose asi en un elemento indispensabie painmediato superior, para el

area donde labore y por ende para la empresastepiblica o privada.

Cabe recalcar que hoy en dia las empresas busecaongkinnovador y
predispuesto ante cualquier cambio o situacionpguaiéere surgir dentro de la misma,
con el propésito de dar solucién a los conflictogeperar un ambiente de trabajo
armonico, para que la empresa cuente con trabagdpradministrativos que ayuden

al progreso y desarrollo empresarial.

Luego de haber analizado las opiniones de las Gea® Ejecutivas y de los
gerentes, administrativos o jefes inmediatos demssnas, se ha visto la necesidad
de investigar cual es la institucion que da a centecremuneracion y el perfil de la

secretaria, la cual detallaremos a continuacion:

La Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo deuRes Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico (SENRES), danacer la remuneracion y
descripcion del perfil de la secretaria, sefialagldoivel al que puede escalonar la
misma dentro del ambito publico, para que de estieena logre desenvolverse eficaz

y eficientemente con el fin de mejorar su calidadvida.

3.5.1 Tabla de Remuneraciones y Perfil de la Secaeta en el Sector Publico

Tabla N° 15
Tabla de Remuneraciones y Perfil de la Secretaria

GRUPO OCUPACIONAL GRADO | RMU USD
Servidor Publico de Servicios |11 527
Servidor Publico de Servicios| 2 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
Servidor Publico de Apoyo 2 | 4 622
Servidor Publico de Apoyo 3 5 675
Servidor Publico de Apoyo 4 | 6 733

Fuente:http://sinmiedosec.com/nueva-escala-de-remuneracionfsgablico-ecuador/
Elaborado pot:as Investigadoras

90



Una vez analizada la tabla de ubicacion y remui@ratel sector publico, se
ha investigado que categorias y como son denonsrladasecretarias al ocupar un

cargo publico, como se explica a continuacion:

3.5.2 Categorias del Sistema Publico
3.5.2.1Servidor Publico de Apoyo 1

a) Operador de una central telefonica

Para desempefarse en este cargo no se requieretielaide tercer ni cuarto
nivel, se pide una minima experiencia, su dmbitejesutar labores de atencién al

publico, mediante la recepcion y ejecucion de lidasaelefonicas.

b) Oficinistay secretaria de apoyo

Su fin es ejecutar actividades de apoyo adminigtrat secretariado, atencion al
cliente, registrar el ingreso y egreso de corredeoaia de la unidad; para este cargo

no se requiere de titulos de tercer o cuarto miveha amplia experiencia.

3.5.2.2 Servidor Publico de Apoyo 2

Secretaria de Direccion, su funcion es ejecutaiidaties de secretaria y
asistencia administrativa apoyando a las Direcaddacionales y Técnicas de la
Institucion, poseer conocimientos en Quipux, Asisie de Gerencia, Servicio al
Cliente, Relaciones Humanas y Redaccion; tambi@éacgeere un titulo Técnico y de

preferencia de Tercer Nivel.

3.5.2.3 Servidor Publico de Apoyo 3

Secretaria de Coordinacion General, para ocupara@sfo es necesario un

titulo Técnico Superior y recomendable un titulo Tercer Nivel, un amplio
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conocimiento en Secretariado Ejecutivo, Administnaade Empresas, Comercial o
carreras afines, ademas es responsable de Direscib® Area, responsables de

Equipos de trabajo, de Clientes Internos y ClieBidernos.

3.5.2.4 Servidor Publico de Apoyo 4

Secretaria Ejecutiva, realiza actividades espeeiddis de secretaria y asistencia
administrativa, apoya al Director basandose en @omentos técnicos y teoricos, se
requiere de un titulo especializado en Secretarlgdoutivo o una maestria, que
tenga experiencia en el manejo del sistema QUIPPaguetes informaticos,

Relaciones Publicas y manejo del sistema de camegmcia de la institucion.

Es asi que la Secretaria Ejecutiva Gerencial derdowa la preparacion y nivel de
conocimiento que posea, puede iniciar como Senkddtico de Apoyo 3 y ascender

hasta Servidor Publico de Apoyo 4.

Cabe recalcar que Unicamente se puede ingres@stam@ Pudblico mediante un

concurso de méritos y oposicion, los requisitosenlista a continuacion:

3.5.3 Requisitos para ingresar al Sistema Publico

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejerdeitns derechos previstos
por la Constitucion de la Republica y la Ley patadesempefio de una
funcién publica;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser eldtal que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en de estadtvencia fraudulenta
declarada judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causalesotibion para ejercer

cargos publicos;
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d) Cumplir con los requerimientos de preparacion avéck y demas
competencias exigibles previstas en esta Ley yeglaRento;

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacion derloasalvo las causas de
excusa previstas en la Ley;

f) No encontrarse en mora del pago de créditos estdbtea favor de entidades
u organismos del sector publico, a excepcién destablecido en el Articulo 9
de la presente Ley;

g) Haber sido declarado triunfador en el concurso ddtas y oposicion, salvo
en los casos de las servidoras y servidores p&btieceleccion popular o de
libre nombramiento y remocion;

Los requisitos que la Ley establece, son Unicamesuta poder acceder a ser un
funcionario publico, en el caso de las secretalegsascensos se van dando de
acuerdo a los titulos y niveles de capacitacionppsean, es decir, en caso de poseer
un titulo de Tercer Nivel legalmente legalizadoeg® ingresar como ASISTENTE
DE APOYO 4, siendo de gran ayuda para las profagsmue opten por tener dicho
titulo.

Una vez ingresado al sistema publico, el resultddosu postulacion sera
informado en el transcurso de un tiempo determinadsignado por la entidad a la
cual se postulé.

Mientras que para obtener un sitio de trabajo eseetor privado, Unicamente
depende de las politicas y reglas que rigen a hagresas privadas, pues las
profesionales son requeridas de acuerdo a lasidades que surgen dentro de la
misma; para acceder a este sistema, los requisiteddo y horas de trabajo son
planteados por los propietarios 0 accionistas.
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También, al obtener un cargo publico o un sitiotddajo en el sector
privado, la profesional lograria una estabilidadrgenica mejorando su calidad de

vida, pues sus ingresos econdmicos serian mayores.

3.5.4 Propuesta para mejorar el impacto que ocasianla Secretaria Ejecutiva

Gerencial que labora en el area secretarial de lasnpresas publicas y privadas

Mediante la investigacion realizada, luego de hafg@icado la encuesta,
entrevista y la observacion, se detectd que lasefdeims Ejecutivas Gerenciales
tienen falencia en conocimientos referentes a sfil peofesional; por lo que se
considera factible y necesario proponer a la Usidad Técnica de Cotopaxi, a
través de la Direccion de Posgrados oferte la Maesh Gestion de la Informacion,
ya que seria de gran ayuda para que los profespgahduadas en la UTC y en las
distintas universidades del Pais tengan la pod#ulide desarrollar el pensamiento

critico y aumentar su nivel de conciencia.

El titulo de cuarto nivel que se sugiere, es ektdl) de incrementar los
niveles de conocimiento de las profesionales, ashoc también ampliar las
oportunidades de trabajo dentro y fuera de la pmai Es importante recordar que
un titulo de cuarto nivel es un requisito significa al presentarse a una entrevista de
trabajo.

Es asi, que una Secretaria Ejecutiva Gerencidhadiduy que posea una
Maestria o una Especializacion tendria mayoredpidsides en el ambito laboral a
comparacion de una secretaria tradicional, puescsm®cimientos, habilidades,
desempefio y desenvolvimiento profesional seranrisups; por lo tanto la empresa
gue contrate a dichas profesionales podra dar amocist que las Secretarias
graduadas en la Universidad Técnica de Cotopanri,edicientes, eficaces; que se

encuentran totalmente actualizadas en temas deanei@ y a la vanguardia de la
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tecnologia, convirtiéendose asi en un elemento itapte e indispensable para la

entidad o institucién donde se encuentren prestansi@ervicios como tal.

Al hacerse realidad la imparticion de esta maestrita Universidad Técnica
de Cotopaxi, se beneficiarian todas las secretquagposeen el titulo de Tercer Nivel

sin importar su perfil profesional.

3.5.4.1 Ventajas al adquirir la Maestria en Gestidmle la Informacion

» Nuevas oportunidades de trabajo mediante la adguiside nuevos
conocimientos

» Mejorar la calidad de vida, a través de un sajasto y equitativo

» Ahorro de tiempo y dinero, ya que la maestria setafa en una Institucion
gue se encuentra dentro de la Provincia.

» Es una puerta al reconocimiento y éxito en el calaiporal.

» Convertirse en una profesional competitiva

» Oportunidad de preparacion dirigida a las Secetade cualquier perfil
profesional

» Reconocimiento institucional por impulsar la espkracion de las
Secretarias de las distintas ciudades y cantorgmie

» Oportunidad de superacion personal y profesional.

Las ventajas anteriormente mencionadas, son deuasse beneficiarian las
secretarias en el caso de que se hiciera realigabldestria en Gestion de la

Informacion.
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3.5.4.2 Temas de relevancia que deberian ser imp@ds en la Maestria

Al tomarse en cuenta esta propuesta por parte Bééacion de Posgrados,
seria necesario que dentro de la misma, se didtapatan temas de relevancia tales
como:

Imagen N°1
Quipux

uipux

Gestion Documental

Fuente: Encuesta graduadas UTC
Elaborado por: Las Investigadoras

3.5.4.3 Sistema Quipux

Es un Sistema de Gestion Documental, el mismo gudtikzado dentro del
Sector Publico para la ejecucion de oficios, memawa, circulares, quejas, entre
otros documentos que sirven para la comunicacidmdb dentro o fuera de la

empresa.

Se ha visto la importancia de que se socialicesstema, ya que es utilizado
en las entidades publicas para mantenerse en twmiiaecto con otras instituciones
gue también lo utilizan. Ademas, en dicho sistemstuye la firma electronica de los

documentos generados en el sistema.
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Asimismo, el Quipux sirve para llevar un registoontrol, circulacion y
organizacion de los diferentes documentos digitglesmpresos que se envian y se

reciben en la empresa u organizacion.

3.5.4.4 Ventajas del Quipux

A\

Ahorro de espacio fisico para almacenamiento dardentos.

A\

Disminucién del riesgo de las pérdidas por incemdiobos, inundaciones,
otros.

Conservacion intacta de los documentos a lo laefjtiempo.

Acceso inmediato a los documentos independiententriugar geografico.
Reproduccion y envio de documentos obviando dattadisico.

Inviolabilidad de la informacion a través de mesaros de seguridad digital.
Ahorro de recursos fisicos y econdmicos para geatitns documentos.

Minimizacion de tiempos de distribucién y consulta.

YV V.V V VYV V V

Blasqueda de documentos definiendo criterios desacde forma flexible y
facil.

» Apoyo a la conservacion del ambiente.

Imagen N° 2
Zimbra

Zimbra

Fuente: Encuesta graduadas UTC
Elaborado por: Las Investigadoras
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3.5.4.5 Programa Zimbra

Es un programa informatico abierto para empresasepdores de servicios,
instituciones académicas y gubernamentales, es rde gyuda, pues permite
administrar y compartir mensajes, informacion, ssitareas de trabajo, documentos
entre otros. También Zimbra, ayuda a la entidadnénmzar los costos y a mejorar la
imagen corporativa, pues agilita los procesos adimiivos 0 comunicados que
deseen enviar hacia otros usuarios o entidadesleHEacil manipulacion, pues se
encaja o personaliza de acuerdo a las necesidada thstitucion o usuario,

facilitando su trabajo.

3.5.4.6 Ventajas del programa Zimbra

» Facil manejo
» Puede ser sincronizado con un Smartphone
» Clasificar y guardar la informacion de acuerdosaniecesidades en el maletin.

» Guarda un respaldo de toda la informacion que serge
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3.5.5 Conclusiones Y Recomendaciones

3.5.5.1 Conclusiones

» Partiendo del Andlisis del impacto de la profesii@aaion de la Secretaria
Ejecutiva graduada en la Universidad Técnica deyiznt que laboran en las
empresas publicas y privadas, se pudo recalcaregiste falencia en la
actualizacion de conocimientos por lo que se r@daltmportancia de ofertar

una Maestria para las secretarias en general.

» Del estudio de campo se determina que un ciertceptaje de las secretarias
graduadas en la Universidad Técnica de Cotopaxequosin trabajo en las
distintas empresas publicas y privadas del Cantdncalcan que hace falta

ofertar un Titulo de Cuarto Nivel en la rama seniat

» Mediante la investigacion realizada se conocibléges y reglamentos que
regulan y apoyan a la Educacion Superior, mismofgei®n de mucha ayuda

para saber y respaldarnos en la propuesta planteada

» La propuesta anunciada por las investigadoras baygedar a las secretarias
para que se desempefien eficaz y eficientementel esangpo laboral,
mediante la adquisicion de nuevos conocimientaci@hados con su perfil

profesional.
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3.5.5.2 Recomendaciones

» Es necesario que las autoridades de la Universidadica de Cotopaxi se
interesen en ofertar la Maestria en Gestion deftarhacion para generar una
mejora en el desenvolvimiento laboral de la Sedeet&jecutiva, como

también en su calidad de vida.

» Las Secretarias Ejecutivas una vez graduadas,ntigue estar en una
constante preparacion, adquirir cursos de capamitgcalcanzar un titulo de
Cuarto Nivel para que sea de ayuda en la obteigam trabajo dentro de las

distintas empresas existentes y asi logren sepadsables para ese cargo.

» La Institucion debe apegarse a las leyes que agenEducacion Superior y
tener en cuenta el nombre con el que se puedetimpanaestria, que en este

caso es Gestion de la Informacion.

» Ofertar la Maestria en Gestion de la Informaciontiae de la Universidad
Técnica de Cotopaxi, ya que ayudard a las Seastdfjecutivas a
especializarse en su campo laboral y asi obtengas posibilidades de

empleo en el sector publico o privado.
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EMPRESAS PUBLICAS DEL CANTON LATACUNGA

1 [ Fiscalia Provincial de Cotopaxi 34 ITSA

2 gé);seijgn(tjg la Judicatura familia, mujer, nifiez, 35 | Esc. Juan Abel Echeverria

3 | Hospital General 36| Centro Artesanal Nocturncexite Aguirre
4 | Gobernacion de Cotopaxi 37 Banco Ecuatorianoidienda

5 | Empresa Eléctrica 38 Municipio de Latacunga

6 | Consejo Provincial de Cotopaxi 3P Escuela Pdliticdel Ejercito

7 | Direccion Provincial IESS 40, Patronato MunicigalAmparo Social

8 | Concejo Nacional Electoral 41  Vicente Lebdn

9 | Cuerpo de Bomberos Latacunga 42 Colegio Evamgelerrera

10 | Patronato Municipal y Amparo Social 48  Ministeri® Bducacion Y Cultura

11 | Centro de Salud 44] Colegio Técnico Juan Abel Eahiave

12 | Registro Civil de Cotopaxi 45| Ferrocarril del Estad

13 | Banco Nacional de Fomento 46  Colegio Técnico RaBdma Naranjo

14 | Colegio Vicente Le6n 47| Colegio Trajano lturralde

15 | Colegio Victoria Vascones Cuvi 48  Jaime Andradedrab

16 | Servicios de Renta Internas 49  Contraloria GerghEstado

17 | Sistema Escuelas Indigena de Cotopaxi 50  Ministiri@bras Publicas

18 [ Corte Suprema de Justicia de Cotopaxi b1 Escuetke Noviembre

19 | Escuela Ana Paez 52 Inst. Luis Fernando Ruiz

20 | Escuela Elvira Ortega 53 Direccion Nacional de Rétiacion Social
21 | Direccién de Movilizacion 54| Federacion Deportiv®@otopaxi

22 | Centro de Informacién Ciudadana 56 Palacio Municipa

23| Centro de Salud San Buenaventura b6 Corporaciéioha de Telecomunicacion
24 | Escuela Simé6n Bolivar 57 Instituto Tecnoldgicoafite Ledn

25 | Colegio de Educacion Cesar Viera 58 Colegio Cafddegos Dominguez

26 | Centro de Interculturalidad Bilinglie de Cotopaxi  3%¥scuela Otto Arosemena Goémez

27 | Policia Judicial de Cotopaxi 60 Escuela Luis FeduaVivero

28 | Universidad Técnica de Cotopaxi 6[L  Direccion de@gotable.

29 | Colegio Nacional Primero de Abril 64 Colegio FisEalngelina Herrera

30 [ INNFA 63 [ Direccion Provincial de Educacion de Cotopaxi
31 | Instituto Nacional de Desarrollo Agraria INDA 64 ifdunal Provincial Electoral de Cotopaxi
32 | Escuela Manuelita Saenz 65 Jefatura de Migraciddadepaxi

33 | Escuela Manuel Salcedo 66 Escuela Isidro Ayora
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67

Camal Municipal de Cantén Latacunga

13 Petrecoia

68

Inst. Tecnolégico Ramén Barba Naranjo

14  Mercadydfista de Canton Latacunga

69

Comando Provincial de Policia de Cotopaxi N°

7B1s. Tecnoldgico Agronomo. Simén Rodriguez

70 | Coliseo Mayor Camilo Gallego 76 Escuela Fiscagjddcaza
71 | Escuela San José De Pichul 17 Direccion DistrigaBelud
72 | Escuela Cesar Vaca 78 Escuela Jaime Andrade Fabara
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EMPRESAS PRIVADAS DEL CANTON LATACUNGA

N° INSTITUCION N° INSTITUCION

1 | AAASA CORPORATION 35| BELLA ROSA

2 | AGRICOLA SAN ANDRES EL CHAUPI 36| BELLAFLOR-EXPORDR

3 | AGRIFEG 37 | BERNESFLOWERS

4 | AGRIFUL 38 | BERNI FLOR

5 | AGRINAC 39 | BIOGARDEN

6 | AGRIROSE 40 | BIOVEGET

7 | AGRISABE 41 | BLOOMING

8 | AGRITAB | 42 | BLOOMING ACRES

9 | AGRITAB I 43 | BOUTIQUE FLORES

10 | AGRITAB 1lI 44 | BOUTIQUE ROSES

11 | AGROCOEX 45 | BRIHANA (CRB)

12 | AGROCOEX “SAN FRANCISCO” 46| CACPECO

13 | AGROFESTIVAL 47 | CAMARA DE COMERCIO DE COTOPAXI
14 | AGROFLORA 48 | CAMARA DE LA PEQUENA INDUSTRIA
15 | AGROGANA 49 | CAMILA

16 | AGROINDUSTRIA SAN ALFONSO 50| CEDAL

17 | AGRONATURA 51 | CELICAFLOWERS

18 | AGRORAB 52 | CENTER DRIVE

19 | ALAMO ROSES 53 | CENTRO AGRICOLA

20 | ALLAGA 54 | CENTRO DE FORMACION ARTESANAL
21 | ALPHA ROSES 55 | CERES FARMS

22 | ARBUSTA 56 | CERES FARMS1

23 | ART ROSES 57 | CLARIVEL

24 | ARTESANOS DE LEON 58| CLAVELES DE LA MONTARNA

25 | ARTESANOS EL LEON 59| CLINICA CONTINENTAL

26 | ASO. DE JUBILADOS IESS 60| CLINICA SANTA CECILIA

27 é(sj?'ol:;&?(}/ DE CONSERJES DE EDUCACION DE 61 | CLUB DE LEONES DE COTOPAXI

28 | ASOCIACION DE PANIFICADORES COTOPAXI. 62 CLUB DEBFICIALES DE LA FAE

29 | AZAYA GARDEN 63 | COLEGIO “ LA INMACULADA”

30 | AZERRI ROSES 64 | COLEGIO DE ABOGADOS DE COTOPAXI
31 | BANCO GENERAL RUMINAHUI 65 | COLEGIO DE ARQUITECTS

32 | BANCO PICHINCHA 66 | COLEGIO DE CONTADORES

33 | BECKYFLOWERS 67 | COLEGIO DE INGENIEROS CIVILES

w
N

BELLA FLOR-FLOR MUNDO

68

COLEGIO DE MEDICOS DEGITOPAXI
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N INSTITUCION N INSTITUCION
69 | COLEGIO DE QUIMICOS FARMACEUTICOS 105ECUANROUS I

70 | COLEGIO SAN JOSE “LA SALLE” 106 ECUATORIAN FLOWERS
71 | COLEGIO* SAGRADO CORAZON DE JESUS” 10EDEN ROSES

72 | COMPANIA MERKAUTO 108| EDIMCA

73 | CONTINEX 109 | EDUFLOR

74 | COOP. 9 DE OCTUBRE 11/(EEFANDINA

75 | COOP. ACCION SOLIDARIA 111EL AUSTRO

76 | COOP. ACCION TUNGURAHUA 112EL CHIVAN

77 | COOP. AHORRO Y CREDITO ANDINOS 11FEL ROSEDAL

78 | COOP. CHIBULEO 114 | EL SAGRARIO

79 | COOP. DE AHORRO VIRGEN DEL CISNE 11%L SOLIDARIO

80 | COOP. DE TAXIS “LA MERCED" 116 EMI HANA

81 | COOP. DE TRANSP. “ EL SALTO" 117ENERGYFLOWER

82 | COOP. SUMAKKAUSAY 118 EPCO

83 | COOP. TRAN. RUTAS DEL COTOPAXI 119EQR SAN JOSE

84 | COOP. TRANSPORTE DE COTOPAXI 12EQR TAMBO ROSES |
85 | COOP. TRANSPORTE MAGDALENA 12[EQR TAMBO ROSES II
86 | COOP. TRANSPORTE RUTAS DEL COTOPAXI 12EQRPETY ROSE

87 | COOP. TRANSPORTE SANTA 12EQRPETYROSE

88 | COOP. TRANSPORTE SULTANA DE COTOPAXI 12£VERGREEN

89 | CRUZ ROJA 125 EXCOROB

90 | DALHI 126 | EXROCOB

91 | DANIELA LUCIA 127 | EXXIDE

92 | DANIELA LUCIA FLOWERS 128 FAMILIA SANCELA

93 | DANNCI ROSEE 129 | FEDEPROBAC

94 | DECOFLOR 130 | FEDERACION DEPORTIVA DE COTOPAXI
95 | DECOFLORA 131 | FEELFLOWERS

96 | DERMAR 132 | FIORELLA

97 | DIAMOMO ROSES 133 FIORENTINA

98 | DIFIORI 134 | FLARIS

99 | DON DIEGO 135| FLEUROSE

100| ECOFLOWERS 136 | FLEUROSES

101| ECOROSAS | 137 | FLOCONEX

102| ECOROSAS I 138 | FLODECOL

103| ECUADARDEN 139 | FLOR ANA
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N° INSTITUCION N° INSTITUCION
104| ECUANROUS | 140| FLOR AROMA

141| FLOR DE AZAMA 177 | GREMIO DE ARTESANOS DE COTOPAXI
142| FLOR EDEN 178 | GREMIO DE MAESTROS ZAPATEROS
143| FLOR ELOY 179 | GREMIO MAESTROS ZAPATEROS
144| FLOR MACHACHI 180 | GRIMP

145| FLOR MARE 181 | GYPSOPHILLA

146| FLOR Y CAMPO 182 | GYPSO SA

147| FLORAL WORD 183 | HACIENDA STA FE

148| FLORECAL 184 | HIGH CONECTIONFLOWERS
149| FLOREQUISA 185| HOJA VERDE

150| FLORES ALCOBENDAS 186 HOLCIM

151| FLORES ALPAMALAG (THOSCA ROSES) 18fHORMI2

152| FLORES DE LAGO 188 | INDIPASISA

153| FLORES DE MONICA 189 INORFLOWERS

154| FLORES DE NAPOLES 190INROSES

155| FLORES DE NONO 191J Y M FLOWERS

156| FLORES DEL COTOPAXI 192 JARDINES DE CAYAMBE

157| FLORES DEL RIO 193 | JARDINES DE GRANOBLES
158| FLORES MAGICAS 194 JARDINES PIAVERI

159| FLORES SARAHI 195 JOSAR FLOR

160| FLORES TOACAZO 196 JOYGARDEN

161| FLORES VERDES 197 | JUANITA

162| FLORESPA 198 | JUMBO ROSE

163| FLOREXCELLENT 199 | KILIKOSFLOWERS

164 | FLORICOLA EDGAR OBANDO 200 LA HERRADURA

165| FLORICOLA SAN ANTONIO 201 LA MARTINA

166| FLORIFRUT | 202| LA MORA

167| FLORISOL 203| LA ROSALEDA

168| FLOWERFEST 204 | LA ROSALEDA

169| FLOWERSVILLAGE 205 tﬁggﬁﬁgiTlVA CANTONAL
170| FRESCA FLOR 206 | LIMACHE FLORES

171| GABRIELA ISABEL 207 | LOVEROSE

172| GARDAEXPORT 208| LOVEROSE Il

173| GOLDEN FARM 209 | M&MFARMS

174| GOLDEN LAND 210| MAGNOLIA ROSES
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N° INSTITUCION N° INSTITUCION
175| GOLDEN ROSE 211| MANUELA

176| GREEN ROSE 212| MARIA BONITA

213| MARLEDIAN 249| QUALITY DREAMS

214| MARLENROSES 250| QUALITY DREAMS |

215| MEGA ROSES 251| QUEEN FLOWERS

216| MERINO FARMS 252 | RED ROSES

217| MERIZALDE Y RAMIREZ 253 | REFRESCOS Y BEBIDAS REYBEC
218| MILROSE 254| RIO PARAMO

219| MIRAFLORES (SACHAFLOR) 255 RIO ROSES

220| MOLINOS POULTIER 256/ ROMA VERDE

221| MOON COLORS 257| ROSA NOVA

222| MUL ROSES 258| ROSA PRIMA

223| MULTISA 259| ROSADEX

224| MYSTICFLOWER 260| ROSALQUEZ

225| NARANJO ROSES 261| ROSAMONT

226| NATUFLOR 262 | ROSAS DEL MONTE

227| NEVA FLOR 263| ROSAS DEL PRADO

228| NEVADO ROSES 264| ROSAS SUCCES

229| NINTANGA 265| ROSASPE

230| OK ROSES 266 | ROSE LAND SAN JAVIER
231| OLIMPO FLOWERS 267 ROSEL

232| OSCUS 268 | ROSELYFLOWER

233| PAMBAFLOR 269| ROSEN PAVILLON

234| PANORAMA/PONCHO VERDE 270 ROSINVARL1

235| PARADISE 271| ROYAL FLOWER |

236| PICASSO FLOWERS 27PRUBY FLOWERS

237| PICCASOFLOWERS 273SAN AGUSTIN

238| PILVICSA 274| SAN BEL FLOWERS

239| PLANTERRA 275| SAN ELIAS

240| PLATINUM ROSES 276 SANSUR IMPORTACIONES
241| PONTETRESA 277| SANTA BARBARA

242| PREMIER FLORAL 278 SANTA MONICA

243| PRODICEREAL S.A. 279 SARGAZOS

244| PRODUCNORTE 280| SEMAYARI

245| PUERTAS INDUCE 281 SERVIFLORA
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N° INSTITUCION N° INSTITUCION

246| QUALISA | 282| SIERRA FLOR

247| QUALISA I 283 | SINDICATO DE MECANICOS COTOPAXI
248| QUALISA 111 284 | SINDICATO DE OBREROS DEL MUNICIPIQ
285 E:I\IIE%'IQQIESA DE TRABAJADORES EMPRESA. 301 | TERRAFRUT (GABRIELA)

286| SISAPAMBA | 302 | TERRAFRUT (LEONOR ADRIANA)

287| SISAPAMBA | 303| TEXAS FLOWERS

288| SISAPAMBA 11 304 | TOMALOMFARMS

289| SISAPAMBA 1lI 305| TOP ROSES

290| SOLPACIFIC 306 | TRIANGLEGROUP

291| SPACIUM 307 | UNE

292| STAR ROSAS 308 | UNICEFLOWERS

293| STAR ROSES 309 | UNIQUECOLLECTION

294| STARLATIN 310| VALDESOL

295| SUNSET VALLEY 311| VALLEVERDE

296| TAMBO ROSES 312 | VEGA FLOR (SAN PABLO)

297| TAMBO ROSES 313| VERDILLANO

298| TECHNIROSE 314| ZAMBRANOFLOW

299| TECNOFIL 315| ZAPAD VOSTOK

300| TERRA ROSES
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Anexo N° 1

Fotografias
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Anexo N° 2

Ficha de Observacion

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
s IMPACTO DE LAS SECRETARIAS GRADUADAS EN LA

woesi | JTC QUE LABORAN EN LAS EMPRESAS PUBLICAS Y
PRIVADAS DEL CANTON LATACUNGA”.

La profesional en secretariado labora acorde a&di
profesional.

La Secretaria Ejecutiva mantiene una const
actualizacién de conocimientos.
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Anexo N° 3
Entrevista
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

7 . .
R | Universidad
B | Técnica de

coopai  Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humaisticas
Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial

Entrevista dirigida a los Gerentes de las Empresa’ublicas y Privadas del Cantén
Latacunga donde laboran las secretarias graduadamda Universidad Técnica de
Cotopaxi

» Objetivo: Conocer el desempefio laboral de las secretariaduapas en la
Universidad Técnica de Cotopaxi para su mejoramigmobfesional dentro de las
empresas publicas y privadas del canton Latacunga.

1. Sr. Gerente ¢ Considera Ud. que la secretaria (0)@argo de su oficina tiene un
adecuado manejo y conocimiento de la gestién docuntal?

2. Sr. Gerente ¢Considera Ud. que la secretaria (0) estiva (0) en la ejecucion de
sus labores encomendadas y las desarrolla con efeictad?

3. Sr. Gerente ¢ Con que frecuencia adquiere capacitaries su secretaria (0) para
la actualizacion de conocimientos?

4. ¢Cree Ud. que la secretaria (0) ejecutiva (0) brirad un adecuado servicio al
cliente?

5. Sr. Gerente ¢Cree Ud. que es imprescindible que $&cretaria (0) proyecte una
adecuada imagen personal para asi obtener una exeerle imagen corporativa?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo N° 4

Encuesta

Técnica de
Cotopaxi

Universidad UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
Rt

Unidad Académica de Ciencias Administrativas y Humaisticas
Carrera de Secretariado Ejecutivo Gerencial

Encuesta dirigida a las Secretarias Ejecutivas Geneiales graduadas en la UTC
que laboran en las diferentes empresas Publicas yrivadas del Canton
Latacunga
Objetivo
> Conocer si las secretarias graduadas en la Urdlaerstécnica de Cotopaxi
que estan laborando en las empresas publicasadaswdel canton Latacunga

les interesaria capacitarse con nuevos conocinsiento

INSTRUCCIONES: por favor sirvase leer detenidamente y respongegado a la
verdad de acuerdo a su quehacer y practico diario.

1. ¢Actualmente Ud. se encuentra laborando?

Sl

NO

i

Si su respuesta es positiva, conteste las siguienpgeguntas.

2. ¢A qué sector pertenece la empresa en la que Ud.eseeuentra laborando?

Publica [:
Privada [:]
Mixta :]

3. ¢Cudl es el rol que Ud. desempefia dentro de la enega?

Secretaria (0)

Asistente de gerenci

il
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Recepcionista

]

Otros

4. ¢Qué tiempo tardo en conseguir este trabajo?
Menos de 1 afio
De 2-3 afos

4 afios 0 mas

U0

5. ¢Considera Ud. que las empresas requieren profes@es en

Secretariado?
s -
No )
6. ¢Cree Ud. que la malla curricular debe mantenersegrque le ayudd a
desempefarse en su vida profesional?
: )
o )
7. ¢Ud. ha recibido seminarios para actualizacion deotiocimientos?
: )
o )

8. ¢Le gustaria recibir seminarios para la actualizadin de conocimientos
sobre Gestibn Documental, Gestion Administrativa yGestion de la
Informacion?

s )
o )

121



9. ¢Le gustaria que la Universidad Técnica de Cotopaxiferte seminarios dirigidos
a la Secretaria Ejecutiva Gerencial?

SI
NO

Il

10. Si su situacién econdémica le permitiera cubrir logjastos de seminarios para
actualizacion de conocimientos ¢ Cuanto estaria digpsta a cancelar por él?

1000 a $2000
2000 a 3000
3000 a 4000

il

GRACIAS POR SU COLABORACION
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