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RESUMEN

LA FUNCION SECRETARIAL EN EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI EN EL ANO 2006 — 2007

La provincia de Manabi se vio la necesidad imperiosa de beneficiarse con un Centro

Educativo Superior, de aqui surge la brillante idea liderada porel Ing. Paulo Emilio Macias

Sabando, quien apoyado por un valioso grupo de manabitas pens6 en el desarrollo de la

Provincia y apoyados en la ciencia, técnica y cultura hicieron posible la creacion de la

Universidad Técnica de Manabi, cristalizando asi los suefios de los bachilleres por alcanzar

un titulo universitario, promoviendo el desarrollo econémico para la provincia y personal,

dejando a un lado la mediocridad de sus habitantes. La Institucién ha tenido enel ultimo

quinquenio avances fisicos, académicos, administrativos y tecnologicos, que han ayudado

al progreso de esta. En lo que se refiere al avance administrativo, el recurso humano ha

sido un pilar fundamental para su desarrollo, aportando con la eficiencia en el

cumplimiento de sus funciones, de manera particular las actividades secretariales,

contribuyendo con las tareas administrativas a la transformacion y desarrollo institucional.

Para ejecutar este trabajo y poder cumplir con el objetivo se toméd una muestra de 127

personas de las cuales 68 encuestas fueron aplicadas a las secretarias de la U.T.M.; 23

realizadas a las autoridades y Jefes Departamentales y 36 estudiantes los mismos que

fueron escogidos de forma aleatoria. Se empled para esta investigacién los métodos

Bibliografico, histérico, analitico, investigativo, descriptivo y estadistico mediante los

cuales se pudo determinar la hipétesis propuesta, conduciendo a resultados que permitieron

hacer sugerencias para las secretarias y Autoridades universitarias; en la que consta

mejoras en la capacitacién de estas, tanto en lo administrativo como en lo académico,

mejor trato al publico. El 88% de las secretarias dijeron que sus funcionessecretariales

habian aportado al desarrollo institucional de la Universidad; la mayoria mantienen una

buena relacién con su jefe y facilitan sus labores administrativas, el 85% de ellas

reportaron que sus jefes les conceden potestad para tomar decisiones en su ausencia, estos

estén pendientes de su capacitacién continua por lo que las estimulan de esta manera,

aunque el 78% de ellas dijeron no estar conforme con su sueldo. Como conclusiénfinal se

puede decir que las secretarias necesitan seguir preparandose y capacitandose

constantemente, para ser mas eficiente en sus funciones y ayudaral progreso institucional
de la Universidad.
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SUMMARY

THE SECRETARIAL FUNCTION IN THE INSTITUTIONAL DEVELOPMENT

OF THE TECHNICAL UNIVERSITY DE MANABLIN THE YEAR 2006-2007

The county of Manabi the imperious necessity was seen of benefiting with to Center

Educational Superior, of here the brilliant idea lead by for the Engineer Paulo Emilio

Macias Sabando who supported by a valuable manabitas group that thought of the

development of the County and supportedin the science, technique and culture they made

possible the creation of the Technical University of Manabi, crystallizing this way the

dreams of the high schools to reach an university title, promoting the economic

development for the county and personal, leaving to a side the mediocrity of their

inhabitants. The Institution has had in the last five year period physical, academic,

administrative and technological advances that have helped to the progress of it is. In what

refers to the administrative advance, the human resource has been a fundamentalpillar for

its development, contributing with the efficiency in the execution of its functions, in a

particular way the secretarial activities, contributing with the administrative tasks to the

transformation andinstitutional development. To execute this work and powerto fulfill the

objective it took a sample of 127 people of which 68 were applied the secretaries of the

U.T.M.; 23 surveys carried out the authorities and Departmental Bosses and 36 students

the same ones that were chosen in an aleatory way. It was used forit is investigation the

Bibliographical, historical, analytic, investigative, descriptive and statistical methods by

means of which you could determine the proposed hypothesis, driving to results that they

allowed to make suggestions for the secretaries and university Authorities; in the one that

consists improvements in the training of youare, as much in the administrative thing as in

the academic, the 88% of the secretaries said that its secretarial functions had contributed

to the institutional development of the University; most maintains a good relationship with

their boss and they facilitate their administrative works, the great majority has more than 5

years working in the institution and reason why they are subject of its bosses’ trust, were

noticed as 85% of them they reported that their bosses grant them emporiums to make

decisions in their absence confirming youis information with that reported by their bosses,

these they are pending of their continuous training for what stimulate them of way is,

although 78% of them said not to be according withits salary. As final conclusion one can

say that the secretaries need to continue getting ready and being constantly qualified, to be

moreefficient in their functions and to help to the institutional progress of the University.

Key words: Technical University of Manabi, institutional development, secretarial

training, academic training, administrative activities, efficiency.

Portoviejo, Manabi, Ecuador



INTRODUCCION

La secretaria es el factor humano indispensable en una institucién, su trabajo diario

establece la continua relacién con diversas personas, tanto de su propia organizacion como

de otras instituciones, siendo la comunicacién la que determina de forma decisiva todoslos

aspectos del funcionamientode la institucién en cuanto a factores organizacionales, clima

laboral, relacién entre los empleados, el aprendizaje de las tareas a realizarse, el

rendimiento, la productividad, la transmisién de informacién entre otros. La presente

investigacién fue planteada con el objetivo fundamental de analizar la relacién que ha

tenido la Secretaria de la Universidad Técnica de Manabi como ente facilitador del

desarrollo institucional de la misma, para ello se realizaron encuestas y entrevistas, a las

autoridades de la Universidad, a un grupo de estudiantes y a las mismas secretarias,

mediante la observacién se pudo determinar comose da el manejo de las funciones dentro

del marco laboral y para describir los hallazgos encontrados se utilizaron los métodos

analitico, investigativo y descriptivo; mediante los cuales se pudo observar la verdadera

funcion que desempefianlas secretarias dentro de la organizacion, para una mejor revision

del tema tratado se dividié la investigacién en cinco capitulos, el capitulo I es el debate

tedrico donde se cuenta conteorfa practica que lleva a relacionar la variable independiente

sobre la dependiente, en el capitulo II y III se hablan de las funciones secretariales y como

han ayudadoal desarrollo institucional de la Universidad, en el IV capitulo se hace una

representacién grafica y estadisticas de las encuestas y entrevistas aplicadas las cuales

permitieron ver el ambito de acciénde la secretaria dentro de la instituci6n, finalmente en

el capitulo V se concluye argumentando como la’variable independiente incide en la



dependiente y se compruebanlos objetivos y preguntas principales de la investigacién para

darle validez a los datos recogidos en los capitulos anteriores.

PLAN DE TESIS

“Ja Funcion Secretarial en el Desarrollo Institucional de la Universidad Técnica de

Manabi en el Afio 2006 — 2007”.

IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE

La Funcion Secretarial

VARIABLE DEPENDIENTE

El Desarrollo Institucional De La Universidad Técnica De Manabi

 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMADE INVESTIGACION

Las funciones de la secretaria moderna en la actualidad, comprenden un sinnumero de

actividades imprescindibles que debe desarrollar para que la empresa instituci6na la cual

sirve, logre los objetivos y metas propuestas.

Tal como se la denomina hoy en dia “La Asistente del Jefe” o “La Asistente de Gerencia”,

la secretaria tiene que renovar dia a dia sus conocimientos y aportar con ellos al trabajo

diario, tratando de buscar soluciones concretas a problemas para de esta manera agilitar el

trabajo de su jefe y asi demostrar su eficacia y su eficiencia.

Entre las funciones mas destacadas en el dmbito laboral estan las relacionadas con el

manejo de las comunicaciones, elaboracién de informes, manejo y cuidado de los archivos

entre otras actividades.

La Secretaria es la persona de absoluta confianza de su Jefe y tiene sobre sus hombros una

gran responsabilidad, pues es la que le ayuda a solucionar los problemas que se presentan

en el trabajo cotidiano enla institucidn que labora, convirtiéndola en la administradora de

la institucion y de la oficina.

El presente estudio determind el rol que representa la Secretaria en el desarrollo

institucional de la Universidad Técnica de Manabi, y comosu capacitacion, participacion,

seguridad y bienestar aportaron para el desarrollo de la misma.



La Universidad Técnica de Manabi, es una institucién que en el Ultimo quinquenio ha

tenido avancesfisicos, académicos, administrativos y tecnolégicos, que han coadyuvadoal

progreso de este Centro de Estudios Superiores.

En lo que se refiere al avance administrativo, el recurso humano ha sido un pilar

fundamental para su desarrollo, aportando con la eficiencia en el cumplimiento de sus

funciones, de manera particular las actividades secretariales, contribuyendo conlas tareas

administrativas a la transformacién y desarrollo institucional. En este accionar la secretaria

dejo de ser un ente pasivo para ser una profesional activa, adquiriendo una concepcidén

nueva en el desempefio laboral, esto es gracias al bienestar y estabilidad que la Universidad

brinda a los que laboran y forman parte deella.

Esta investigacién se Ilev6 a cabo en la Universidad Técnica de Manabi y fue posible

gracias a la colaboracién y ayuda de todas y cada unade las personas involucradas en la

misma, ya que se me permitié acceder a informacién para el desarrollo de mitesis y para

poder conseguir las bases para su correcto desarrollo, se incluye ademas en este trabajo una

propuesta dondese resalta la labor secretarial y se hace un llamado a las Secretarias de la

Universidad para que se sigan capacitando constantemente, no solo porellas sino también

por el progreso y el avance universitario, el termino principal a investigar qued6 planteado

asi:

4Como ha incidido la funcién de la Secretaria en el desarrollo institucional de la

Universidad Técnica de Manabi,en el periodo 2006 -2007?



JUSTIFICACION DEL TEMA

En la actualidad la Universidad Técnica de Manabi, esta considerada como uno de los

Centros de Educacién Superior de mayor envergadura dentro del campo de la Educacion

del Tercer y Cuarto Nivel en la Provincia de Manabi.

Por actividad, los servicios que brinda estan directamente relacionados con el quehacer

académico, el mismo que ha logrado un avanceen los ultimos tiempos, acorde al desarrollo

cientifico — tedrico.

La secretaria ha sido uno de los recursos humanos que ha servido para que esta superacion

se logre, sin lugar a dudas hasido la secretaria, quien cumple multiples funciones en cada

una de las Unidades Académicas y Administrativas, que permite dinamizar la organizacién

y funcionamiento de las mismas.

La participacién de la secretaria dentro del desarrollo de la Universidad Técnica de

Manabi, es una de las razones que me impulsé a realizar esta investigacién, cuyos

resultados permitieron instituir conclusiones y proporcionar recomendaciones dirigidas a

las Secretarias de la Universidad, para asi enriquecer sus conocimientos y de esta manera

puedan ser maseficientes en el desarrollo de sus funciones.

Como la Universidad Técnica de Manabi ha experimentado un desarrollo dentro del

contexto Provincial, Nacional e Internacional, tal es el caso que los profesionales pueden

ya acceder a Estudios de IV nivel, como Maestrias y Posgrado, esto ha Ilevado a que las



autoridades del Plantel que tienen una gran vision futurista hagan que sus Secretarias pasen

de ser un ente pasivo en unente activo y estimulan su capacitacion personal, incluyendo en

sus actividades el aprendizaje tecnologico que se requiere en el mundo actual, ya que de

formagratuita se les ha impartido cursos para que aprendan el correcto aprendizajedel uso

de los medios tecnologicos para facilitar sus actividades laborales diarias, ademas de que el

incentivo econémico ha sido mejorado a nivel general en todas las facultades de la

Universidad para que las secretaria se sientan mas estimuladas a avanzar al mismo ritmo

que avanzael ente educativo.

En la actualidad la Universidad cuenta con Secretarias en las distintas facultades, a las

cuales se les realizé encuestas para evaluar su desempefio y desarrollo; y determinar los

mecanismos que sirven para que ellas puedan aportar al desarrollo institucional de la

Universidad Técnica de Manabi, al igual que a sus respectivos jefes y alumnospara versi

la labor secretarial ha mejorado en todos los Aambitos sobre todo en estos Ultimosafios en la

Universidad.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

-Determinar la funcién de la Secretaria en el desarrollo institucional de la Universidad

Técnica de Manabi.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conocerel desarrollo que la Universidad hatenido enlos ultimos periodos.

2. Analizar las funciones que realizan las secretarias en la Universidad Técnica de Manabi.

PREGUNTASDE INVESTIGACION

PREGUNTA CENTRALDE INVESTIGACION

{Qué circunstancias pueden influir para que las Secretarias no contribuyan con el

desarrollo Institucional de la Universidad Técnica de Manabi?

PREGUNTAS SUBSIDIARIAS

Comose puede ayudara las secretarias para que desarrollen mejorsus funciones?

Cémoes el medio laboral dondelas secretarias desarrollan sus actividades?

Los niveles de Capacitacion, la participacién, de seguridad, el bienestar y la estabilidad

laboral son fundamentales para el desarrollo Institucional?

iLa eficacia y la eficiencia de la Secretaria incentiva el desarrollo institucional de la

Universidad Técnica de Manabi?



MARCO DE REFERENCIA TEORICO

La definicién de seeretaria conceptuadamente viene del latin “Secretarius”, y se la define

como la persona que asegurael eficaz funcionamiento de una oficina mediante su trabajo

discreto y metédico. Actualmente, en muchospaises, secretario equivale oficialmente al

titulo de Ministro, en la distribucién de carteras de un Gobierno (Artigas, 1980).

En la etimologia tradicional, se denominaa la secretaria como: “La persona que escribe la

correspondencia, extiendelas actas de las reuniones, resuelve asuntos de tramite y custodia

los documentos de oficina” (Enciclopedia Océano, 2003).

Basdndose en las definiciones anteriores la Secretaria es la persona que tiene en sus manos

una serie de actividades y responsabilidades tan importantes e indispensables dentro de

cualquier empresa o institucién. En los Ultimos tiempos el concepto de secretaria ha

cambiado notablemente, ahora ha pasado ser la asistente perfecta de su jefe, hasta el

punto incluso de asumir responsabilidades de este con credibilidad. Es la persona, con mas

frecuente contacto con la informatica, lo que le evita a la secretaria de hoy, tener que

dedicar un tiempo excesivo a la realizacién de tareas normalmente rutinarias. Las

actividades que realiza una secretaria estan consolidadas entre si, cumpliendo un rol

preponderante enel desarrollo de las empresas, instituciones, u organismos.

En toda institucién, empresa u organizacion publica o privada, la secretaria, es tan

imprescindible, dado que ademas de cumplir con las funciones que le compete, contribuye

a lograr cambios que exige la era moderna, incorporandose y aportando con su buen

desempefio al desarrollo de las mismas.



La secretaria que labora en una instituciOn u organizacion, tiene la necesidad de poseer

cualidades que la caracterizan tanto como persona y como recurso. Como persona presenta

caracteristicas propias de personalidad e individualidad, motivaciones, valores, actitudes,

aspiraciones, y objetivos individuales, y como recurso tiene habilidad, capacidad, destreza

y conocimientos necesarios para desarrollar las tareas encomendadas.

La actitud de toda secretaria en relacién a sutrabajo,tiene referencia fundamentalmente a

su disposicién de dnimo, por lo que, se hace necesario que tenga un caracter abierto,

adaptable, agil, atenta a todo lo que pase por sus manos, en definitiva, debe ser activa y

dinamica.

Las relaciones humanassonla carta de presentacién de toda secretaria, ya que estas son el

arte de Ilevarse bien con los demas, dentro o fuera del area laboral.

Ante la exigencia que demanda el consumidor o usuario de cualquier institucion u

organizacion, la secretaria deberd poseer cualidades que la caractericen para desempefiar

sus labores administrativas con eficiencia, eficacia y efectividad.

La provincia de Manabi dotada de grandes recursos naturales y humanos vio la necesidad

imperiosa de contar con un Centro de Educacién Superior, en el que su creciente desarrollo

sea apoyado enla ciencia, la técnica y la cultura. Es asi como esta idea que surgié gracias

al Ing. Paulo Emilio Macias Sabando, se crea el 29 de Octubre de 1952 por Decreto

Legislativo, siendo el Presidente de la Republica del Sefior Dr. José Maria VelascoIbarra,

la Universidad Técnica de Manabi y la Escuela de Mecanizacién Agricola que tendria su
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sede en la Ciudad de Portoviejo, se encuentra situada al Norte de los Predios de la

Ciudadela los Cedros, al Sur del Estadio Reales Tamarindo, al Este con las Colinas delos

Ceibos y al Oeste con la amplia Avenida Universitaria y los predios de la misma

Universidad con su Complejo Deportivo (Universidad Técnica de Manabi, 1992).

Actualmente cuenta con 10 Facultades y 35 Departamentos Administrativos que acogen a

529 profesores universitarios, 12.000 estudiantes y 496 empleadosy trabajadores.

Las autoridades que la dirigen, poseen gran vision futurista y objetiva, complementando

con una relacién armonica entre los diferentes estamentos de la Universidad, en el Ultimo

quinquenio, la institucién ha tenido cambios significativos tanto en la estructura fisica,

académica, administrativa y laboral, que la ubican como el primer y mejor Centro de

Educacion Superior de la Provincia.

Un recurso humano que ha participado en este avance es la Secretaria, quien con sus

actividades técnicas e investigativas contribuye dia a dia a la transformacion y el desarrollo

institucional. El aprendizaje adquirido en el Bachillerato especializado o el aprender enel

trabajo cotidiano, cumplen un papel importante para el desempefio de las actividades

laborales que conllevan un proceso de ideas, habilidades, técnicas y conocimientos, que

van desde las mas sencillas hasta aquellas que son de gran envergadura para un servicio

eficiente y veraz. La tecnologia ha contribuido notablemente con las necesidadesdel ser

humano,y ha transformadoa la Secretaria Actual.

Conceptual:

El andlisis se bas6 en los siguientes aspectos:
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Se recogié informacién de fuentes primarias; como son las mismas secretarias para

evaluar como su trabajo puede contribuir al desarrollo Institucional de la

Universidad.

Se tomaron en cuenta factores como su desenvolvimiento, efectividad,

productividad y la clase de relaciones interpersonales que tiene con el entorno que

la rodea: Su jefe, los compafieros de trabajo y los alumnosde las Facultades, para

evaluar si todos estos factores ayudan aldesarrollo de la Instituci6n.

PLANTEAMIENTODE LA HIPOTESIS

HIPOTESIS GENERAL

Las funciones desempefiadasporla Secretaria permitiran el desarrollo Institucional

de la Universidad Técnica de Manabi.
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OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

 

 

 

 

Parametro

Conceptual, Indicadores

VARIABLES Basado en nuestros

|

Parametro Operacional susceptibles de

marcos de medicion.

Referencia

Funciones de la Actividades y tareas e Administrativas e Manejo de

que cumple el Archivos

Secretaria personal de e Atencidn

secretaria, segun Interna y
normas y reglas que Externa
estan establecidas en e Comunicacion

el funcionamiento

organico funcional y e Financiera e Funciones

estructural de la Contables

Institucion e Técnica © Manejo de

Equipos

Desarrollo El avancefisico, e Fisico e Infraestructura

Institucional de la

Universidad

Técnica de

Manabi

 
académico,

administrativo y

tecnoldgico que la
Universidad ha

venido realizando

e Académicas

e Tecnoldgicos  
e Preparacién de

la Secretaria

e Estabilidad

Laboral

e Capacitacién

Permanente

e Perfil
Profesional

e Politicas de

Manejo de

Personal

e Entorno Social

y Laboral

e Manejo de

Equipos de

Oficina
 

METODOLOGIA Y ESTRATEGIA METODOLOGICA:

Para realizar la presente investigacién se utilizd los métodos investigativo, analitico,

bibliografico, histérico y Estadistico, su uso sirvid para comprobar la hipotesis, que

permitié observar, aplicar, comparar, comprendery sacar conclusiones acerca de cémolas

secretarias han aportado a través de sus funciones desempefiadas con la eficiencia y
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responsabilidad en el desarrollo institucional de la Universidad Técnica de Manabi, lo que

me permitiéd hacer varias recomendaciones al final del estudio haciendo énfasis en la

funcion secretarial.

Para realizar la investigacion, utilicé los métodosantes descritos:

e INVESTIGATIVO: Se determind la funcién que desempefia la Secretaria

Universitaria y se comprobé como hainfluido en el desarrollo Institucional de la

Universidad Técnica de Manabi.

e ANALITICO: Aplicando este método pude determinar, identificar y analizar la

funci6n secretarial de manera mas profunda.

e BIBLIOGRAFICO E HISTORICO:Sirvié para recoger informaciénde caracter

cientifico y se observé mediante otros documentos de la misma Universidad como

ha avanzadola Institucion

e ESTADISTICO:Sehicieron representacionesgraficas de la situacién investigada.

e POBLACION:La poblacion que se tomé para este trabajo estuvo constituida por

las sectetarias, Autoridades, Jefes Departamentales, y los estudiantes que asisten a

la Universidad Técnica de Manabi.

e MUESTRA:Setrabajé con una muestra de 127 casos, distribuidos de la siguiente

manera: 68 encuestas realizadas a las secretarias, 23 a las Autoridades y Jefes

Departamentales, y 36 de los Estudiantes de la UTM.

TECNICAS

e OBSERVACION:Laaplicacién de esta técnica permitié ver y oir la realidad de

las secretarias, los jefes departamentales y los estudiantes de la Universidad

Técnica de Manabi.
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ENTREVISTA, ENCUESTAS:Seutiliz6 esta técnica porque a través de ella se

logré tomar informacion directamente de las personas utilizadas para la

investigacion, y se permitié recoger una serie de datos que me fueron de gran ayuda

para desarrollar mi tema.

RECOPILACION DOCUMENTAL Y FICHAJES:Esta técnica se la consider

como unatécnica auxiliar, ya que a través de ella se obtuvo informacion requerida

para ampliar el tema.

INSTRUMENTOS

Guia de observacion

Cuaderno de nota

Fichas

Cuestionarios

Camaras Fotograficas

Cuadros Estadisticos

RECURSOSA UTILIZAR

HUMANOS

Secretarias

Autoridades y Jefes Departamentales

Estudiantes de la Universidad Técnica de Manabi

Secretarias Ejecutivas

Director de la Tesis
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MATERIALES

e Libros, revistas, periddicos, Internet

e Registro de datos anteriores con los que cuenta la Universidad

e Copias

e Material de Oficina

e Fichas Bibliografias y Nemotécnicas

ESTE LIBRO ES PROPIEDAD EXCLUSIVA DE LA

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL, POR

LO TANTO NO ES OBJETO DE COMERCIALIZACION
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PRESUPUESTO

VALOR | VALOR ol

REERO eeePeels SUNITARIO TOTAL

MATERIAL DEOFICINA ?

PAPELA 2 4 a

CD 2 CAJAS 8 16

Trascripci6n 1 80 80

Impresion 400 0.10 40

Fotocopias 2000 0.02 40

Encuadernacién5 ejemplares 5 10 50

SUB TOTAL 240

LOGISTICA |

‘Transporte 50 2 : 100

Comunicacidn(teléfono, fax,
200

Internet)

SUB TOTAL 300

TOTAL 540  
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CAPITULO I

DEBATE TEORICO

Resumen

Las funciones de la secretaria en la actualidad, comprenden un sinntmero de actividades

imprescindibles que debe desarrollar para que la empresa o instituciOn a la cual sirve, para que

dichainstitucién logre los objetivos y metas propuestas. Entre las funciones mas destacadas en

el Ambito laboral estén las relacionadas con el manejo de las comunicaciones, elaboracién de

informes, manejo y cuidado delos archivos entre otras actividades. La Secretaria es la persona

de absoluta confianza de su Jefe y tiene sobre sus hombros unagran responsabilidad, pueses la

que le ayuda a solucionar los problemas que se presentan en el trabajo cotidiano en la

institucién que labora, convirtiéndola en la administradora dela institucion y de la oficina.

El presente trabajo tiene por objeto tratar: La Funcién Secretarial en el Desarrollo Institucional

de La Universidad Técnica de Manabien el Afio 2006 — 2007,el estudio determinarael rol que

representa la Secretaria en el desarrollo institucional de la Universidad Técnica de Manabi, y

como su capacitacién, participacién, seguridad y bienestar aportaron para el desarrollo de la

misma.

Introduccion

Esta investigacion se llevé a cabo en la Universidad Técnica de Manabi y fue posible gracias a

la colaboracién y ayuda de todas y cada una de las personas involucradas en la misma, ya que

se me permitié acceder a informacién para el desarrollo de la tesis y para poder conseguir las

bases para su correcto desarrollo, se utiliz6 los métodos: Bibliograficos, analitico, estadistico,e

histdrico los que estuvieron apoyados en las técnicas de observacién, las mismas que
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permitieron comprobarsi la Secretaria y su desempefio Laboral han aportado al avance de la

institucion.

Metodologia:

Para un mejor estudio e investigaci6neste trabajo se elaboré en dos partes: La primera se bas6

en la parte tedrica-cientifica donde se aportaron datos de varios autores ademas de datos

importantes de la Institucion y en la segundaparte se dara a conocer la funcién secretarial y las

actividades administrativas y sus habilidades personales que aportan para el Progreso dela

Universidad Técnica de Manabi.

Desarrollo del debate tedrico

La Provincia de Manabiesta dotada de grandes recursos naturales y humanos, en donde vieron

la necesidad imperiosa de crear un Centro de Educacién Superior, en el que su desarrollo se

apoyara enla ciencia, la técnica y al cultura, es por eso que se cred el 29 de Octubre del afio

1952 La Universidad Técnica De Manabi, como una idea del Ing. Paulo Emilio Macias

Sabando, con el apoyo de un grupo valioso de Manabitas que veian que gran parte de los

jévenes por no tener un centro de educacién superior quedaban relegados a la mediocridad, es

asi que mediante Decreto Legislativo, el Presidente Dr. José Maria Velasco Ibarra, se crea

dicha Institucién de Ensefianza Superior.

El Presupuesto General del Estado sdlo cubria el 15% de los gastos de la Universidad, porlo

que el resto de gastos se conseguian con autogestién, el 15% lo cubria el Consejo Provincial de

Manabi, 15% el Consorcio de Municipalidades Manabitas y otro 15% lo cubria el Consorcio

de Centros Agricolas de la Provincia.
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El 25 de Junio del afio 1954 entra en funcionamiento la Universidad Técnica de Manabi, con

solo 12 estudiantes y 4 profesores con las facultades de Ingenieria Agricola y Medicina,

actualmente la Universidad cuenta con 10 Facultades y 35 Departamentos Administrativos que

acogen a 559 profesores universitarios, aproximadamente 15.000 estudiantes y 496 empleados

y trabajadores, dentro de este grupo se encuentra Ja Secretaria, que paso de ser un ente pasivo

en la Institucion para convertirse en una persona de gran peso e importanciapara el desarrollo

de la misma.

Actualmente, las autoridades que la dirigen, poseen gran vision futurista y objetiva,

complementando con una relacién arménica entre los diferentes estamentos de la Universidad,

en el ultimo quinquenio, la institucién ha tenido cambios significativos tanto en la estructura

fisica, académica, administrativa y laboral, que la ubican comoel primer y mejor Centro de

Educacién Superior de la Provincia de Manabi.

Un recurso humano que ha participado en este avance es la Secretaria, quien con sus

actividades técnicas e investigativas contribuye dia a dia a la transformacién y el desarrollo

institucional. El aprendizaje adquirido en el Bachillerato especializado o el aprender en el

trabajo cotidiano, cumplen un papel importante para el desempefio delas actividades Jaborales

que conllevan un proceso de ideas, habilidades, técnicas y conocimientos, que van desde las

massencillas hasta aquellas que son de gran envergadura para un servicio eficiente y veraz. La

tecnologia ha contribuido notablemente con las necesidades del ser humano,y ha transformado

a la Secretaria Actual.
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Algunos autores afirman que una buena secretaria nace, no se hace, otros, estiman que

cualquier chica perseverante y con dnimo de superacién puede alcanzareste nivel, pero todos

los directivos coinciden, sobre todo los Gerentes, y dicen que la secretaria, en especial si es de

direccién, constituye un elemento vital si se quiere llevar a cabo una buena gestion

empresarial.

La (Enciclopedia Océano, 2000) Ia define etimolégicamente, como: La persona queescribe la

correspondencia, extiende las actas de las reuniones, resuelve asuntos de tramite y custodia los

documentosde oficina.

Seguin (Artigas, 1980), la definicidn de secretaria conceptualmente viene dellatin Secretarius,

y la define como la persona que asegura el eficaz funcionamiento de una oficina mediante su

trabajo discreto y metédico. Actualmente, en muchospaises, secretario equivale oficialmente

al titulo de Ministro, en la distribucién de carteras de un Gobierno.

Los avances tantos educacionales como en el area administrativa han logrado un gran progreso

sobre todo enel ultimo quinquenio, y la labor de la Secretaria como recurso humanohasido un

pilar fundamental para su avance y desarrollo.

La secretaria lleva a cabo un sinnimero defunciones administrativas que deben cumplirse para

poder alcanzar los objetivos de la empresa, es decir, es una labor que esta orientada hacia

resultados y no hacialas tareas que realicen, ya que, lo que buscael jefe es obtener resultados

eficientes a través de la coordinacidén de suasistente, la secretaria por tanto debe de perseguir
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este fin practico que le permitira producir resultados en el corto plazo, y que le permitira a la

Institucion situarse en un alto nivel.

El éxito de la Secretaria depende también de sus cualidades como administradora de su

trabajo, al encargarse de responsabilidades para obtener objetivos concretos, como la

elaboracién de un informe, la asistencia a una reunién, redactar actas, etc., tareas que debe

desempefiar con plena responsabilidad, ya que ella se convierte en la mano derecha del Jefe en

la Institucién (Aristizabal, 2001).

La Secretaria debera demostrar que es una persona productiva; (Morales Orddfiez, 1988), dice

que la Secretaria deberd tener inteligencia emocional, es decir que sea responsable de sus

propios actos, la importancia de esta teoria radica en que la parte emotiva también tiene que

ver con el desarrollo de las funciones secretariales de formaeficiente.

La Secretaria universitaria es la funcionaria que realiza sus actividades con toda

responsabilidad, dinamismo y ademas es eficiente. Se encarga de la administraci6n de las

oficinas cuyas funciones son las de mantenerlas relaciones interpersonales tanto internas como

externas de la mejor manera posible. Su experiencia la hace merecedora de la confianza de su

Jefe inmediato, ya que maneja con seriedad las tareas encomendadas, y cumple con

responsabilidad las disposiciones que la ley y la Universidad establecen en sus Estatutos.

(Aristazdbal, 2001) explica lo que debe ser una secretaria, con sentido de superacién que

posibilite asimilar los vertiginosos cambios que vive el mundo de la empresas y los negocios,

las diversas tareas que le exigen, ademas de las habilidades concretas de su desempefio y un

interés constante por los nuevos retos que se presentan dia a dia en la amplitud de

responsabilidades de su trabajo, para que encuentre el éxito en sus tareas desarrollando sus
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habilidades, perfeccionando el manejo del lenguaje oral y escrito que necesita para el

desempefio de susfunciones administrativas.

Es por esto que es importante que ya sea poriniciativa propia o por gestion de las autoridades

universitarias, se le permita capacitarse, desenvolverse con tranquilidad y profesionalismo, lo

que propiciarfa que la secretaria de la Institucion aporte al desarrollo de la misma. (Morris y

Brando, 2001) dicen que el apoyo de nuevas tecnologias puede facilitar en los nuevos

procesos de administracién herramientas titiles y efectivas que ayuden a la Secretaria a

desenvolverse mejor en sus funciones, una herramienta utilizada actualmente muchoporlas

Asistentes de Gerencia es el Internet, como herramienta indispensable para mejorar las

comunicaciones internas y externas, y utilizar informacién necesaria para poder desarrollar

algunas funciones que requieren de informacion adicional que esta al alcance de ellas tan solo

con buscar en la Web.

(Gispeert, 2002), indica que para que la secretaria tenga éxito es importante el tipo de

relaciones interpersonales que tenga en su trabajo, informa que se requiere de un conjunto de

conocimientos y técnicas que demandan gran preparacion en el manejo de las comunicaciones

directas u orales, destreza en la utilizacién del teléfono, elemento indispensable que debe de

ser usado adecuadamente, las comunicaciones interpersonales que desarrollara seran en gran

medida con su Jefe y el grupo de trabajo con el que labora en la oficina, y dice que son tan

importantes comola atenciénal cliente, es decir debera tener un trato arménico y cortés con

los clientes tantos internos como externos, ya que de esta atencién depende la imagen que se

formen de ella y sobre todo la imagen que los agentes externos tengan de la Empresa.

Recomienda que la relacién laboral con el jefe esté basada en lealtad, sinceridad y nobleza, ya

que ella es la que lo tiene que ayudar en su trabajo, y no debe de olvidar cumplir sus 6rdenes
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con eficacia y diligencia. Por lo tanto debe adaptarse a sus habitos, métodos de trabajoy hasta

a su cardcter, para cumplir sus funciones de maneraeficiente.

La Secretaria lleva a cabo funciones de supervisién y necesita estar preparada para enfrentar

retos que adiario se presentan, la manerade sersociable y a la vez eficiente, y la aplicacion de

las relaciones humanas dentro de la oficina y la practica cuidadosa de sus relaciones con los

demas, la manera de vestirse para trabajar en la oficina, la motivacién y desarrollo personal, su

imagen y proyeccidn; asi como también un sinntimero de detalles la pueden ayudar a destacar

en su trabajo.

Seguin (Gonzalez, 2002), ésta puede tener muchos conocimientos pero luego no adaptarse a la

forma de trabajar de su jefe o de la empresa, y por supuesto sus actitudes: Debe saber

establecer buenas relaciones personales internas y externas de la organizacion, tener

conocimientos de técnicas de interrelacién personal como la asertividad (el ser asertivo es

tener seguridad en sf mismo, y eso se aprende) o desarrollar su inteligencia emocional. Y

ademasestan el protocolo, las habilidades sociales, lo de servir café y llamar a casadel jefe

diciendo que va a llegar tarde, ha quedado muy atras. Debe de ser funcional en la

Organizacién y de gran ayuda profesional para su jefe, incluso puede hacerse cargo de sus

funciones elementales cuando él esta de viaje y saber solucionar problemas a la brevedad

posible, eso es lo que ahora se denomina La secretaria.

La secretaria de la Universidad Técnica de Manabi, es una colaboradora inmediata de \a

institucién, con un conocimiento cabal de las actividades de su jefe y del sector en quetrabaja,

ademasesta capacitada para la delegacién de ciertas areas o trabajos que desarrollan 0 pueden
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desarrollar sus jefes. Es una profesional que trabaja en equipo. Es decir, en general se ocupa

de: Organizar, y en ciertos casos, asistir a reuniones, establecer buenos contactos telefénicos,

redactar y presentar correctamente informes, comunicados,etc. Planificar su tiempo y el de

su jefe, preparar y tratar la informacion adecuadamente, concertar, acoger y atender a las

visitas. Resumiendo, debe saber: Trabajar en equipo gestionando todo aquello que su jefe

delega en ella y establecer relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo de

la empresa.

La Universidad Técnica de Manabi, dentro del Plan de Desarrollo Estratégico, disefid un

proyecto para la Capacitacién Administrativa, prestando principal atenciéna las Secretarias de

cada facultad, los sueldos les fueron incrementados y se hizo que gozaran de unaserie de

beneficios que todo el personal requeria, como apoyo para la realizacién de maestrias,

diplomados y seminarios a costos menores que para el resto de la Comunidad, de esta manera

la influencia positiva que tiene hoy en dia la Secretaria ha hecho el trabajo de la institucion

mas fructifero, ésta ha participado directa o indirectamente en el desarrollo de la misma, y es

un pilar fundamental para su desarrollo, ya que la mayoria de las Secretarias llevan laborando

muchos afios en la Universidad, por lo que cuentan con amplios conocimientos, son serias,

poseen gran experiencia y sobre todo son muy responsables, esto sin lugar a dudas ha

permitido que desempefien mejor sus funcionessecretariales.

Los tiempos actuales exigen una Universidad donde se vea un Desarrollo Institucional, con

una propuesta académica y docente, al tono de las demandas econdmicas, culturales y

tecnoldgica, del mundo moderno, que mirando a las necesidades dela secretaria de instituci6n

se proyecten hacia un futuro de exigencias globales. Es por esto que la institucién buscara la

calidad en el desarrollo de la secretaria en todas las areas, sea para el servicio académico,

docente, empleados y para la ayuda de los estudiantes universitarios y la comunidad en
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general, la propuesta de desarrollo por tanto capta no solamente, los elementos necesarios y

pendientes que hay que mejorar en cuanto a la labor secretarial, sino que ademas contempla

las exigencias de la sociedad y los planteamientos de toda la comunidad universitaria, los

mismos que deben cumplirse en el entorno de la institucién, buscando un permanente

equilibrio, entre las necesidades de las secretarias y las capacidades técnicas y financieras de

las que se disponen actualmente, respondiendo con opcionesreales a la creciente necesidad de

mayores espacios y oportunidades tanto en lo interno comoen lo externo.

Porlo tanto la Universidad en el] Area académica se propuso una modernizaci6n acorde conel

medio y los avances cientificos, con carreras relativas a las necesidades nacionales, regionales

y locales, con la opcién de ubicar a los estudiantes en mejores condiciones en el campo

laboral, es por ello, que las exigencias en cuanto a la docencia crecieron y se redisefid la

estructura académica de la Universidad, con docentes actualizados y que posean Titulos

Académicos de Cuarto Nivel, con capacidad tecnolégica, donde la preparacién de los mismos

sea permanente y responsable, por lo tanto se los orienta a un constante proceso de ensefianza-

aprendizaje, que cumpla las exigencias del modelo critico propositivo. En lo referente a la

vinculacion, se tendra una Universidad identificada con la problematica tecnoldgica, social,

cultural, educativa, agropecuaria, ejecutando en forma activa acciones, procesos y programas

en beneficio de la comunidad, de tal forma que todas las facultades en forma integrada

desarrollen programasde vinculacién y extensién a nivel local y regional.

En el area Organizativa se tendra toda la normativa funcional y técnica actualizada para

beneficio de la Universidad, con una organizacion fortalecida y con liderazgo provincial, con

gestion técnica y personal motivado, para que orienten sus actividades de conformidadcon los

cambios de su entorno y del mundo,se realizara especial énfasis a la funcidn secretarial ya que

mediante las actividades cotidianas desarrolladas por las Secretarias se veran si los cambios
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organizacionales estan funcionando o no, ya que son las que tienen constante comunicacion

con el publico en general (comunidad), y sobre todo con los alumnos que conforman la

instituci6n estudiantil. En el d4rea investigativa se tendra una Universidad comprometida con la

investigacién capaz de proponer soluciones a los problemaslocales y nacionales, tanto en lo

formativo comoen lo practico, donde se cuenten con soluciones practicas en camposagricolas,

pecuario, salud y otros de la gestién universitaria para poder cubrir las necesidadeslocales.

Conclusién

Una vez que se haya concluido este trabajo de investigacién, se determinaran puntos

importantes que aportaran para el desarrollo Institucional de la Universidad Técnica de

Manabi, se observara si existen buenas relaciones entre las Autoridades de la Universidad, los

Jefes Departamentales y el personal de Secretaria, basados en el respeto mutuo, solidaridad y

comunicaci6n, si esto no se puede comprobar, seria uno de los puntos que puedetruncar el

desarrollo Institucional de la Universidad, la atencién al publico, sobre todo a los estudiantes

es un punto fuerte de evaluar ya que la atencién a los j6venes de manera cordial demuestra la

educacion de la Secretaria y el Animo de ayudar a los estudiantes para asi no generar malestar

en ellos al tener que realizar algiin tramite administrativo en el que obligatoriamente se ve

involucrada la Secretaria, y sobre todo evaluar el desarrollo tanto académico, profesional y

personal que éstas han demostrado y aportado para el desarrollo de la Universidad teniéndose

en cuenta que la mayoria de ellas segin mis investigaciones previas tienen mas de 10 afios

trabajando en la Universidad, por lo que la constante capacitacién de éstas ayuda al desarrollo

de la Universidad, ya que la secretaria no es un ente pasivo en su desarrollo, por el contrario su

labor constituye un aspecto importante para el progresoInstitucional de la misma.
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CAPITULO II

FUNCION SECRETARIAL

Resumen

La secretaria, debe tener sentido de superacion que posibilite asimilar los vertiginosos cambios

que vive el mundo de Ja empresas y los negocios, las diversas tareas que le exigen, ademas de

las habilidades concretas de su desempefio y un interés constante por los nuevos retos que se

presentan dia a dia en la amplitud de responsabilidades de su trabajo. Estas pueden encontrarel

éxito en sus tareas desarrollando sus habilidades, perfeccionando el manejo del lenguaje oral y

escrito que necesita para el desempefio de sus funciones. Ademas debera ser capaz de operar

equipos modernos que permitan agilizar y hacer mas eficientes los procesos, asi como el

conocimiento de los elementos basicos de administracién que su trabajo requiere. El éxito de la

secretaria depende también de sus cualidades como administradora, que esta encargada de

ciertas responsabilidades en busca de un resultado concreto, como la produccién de un

informe, la asistencia a una reunion, o el apoyo a un grupo de personas en cumplimiento de

una misiOn. También puede ser intangible, como producir un buen efecto ante un cliente por

medio de un mensaje, es decir que ahora el papel de la secretaria ha cambiado, el papel es de

gestidn en muchosaspectos y tareas que el jefe recomienda, y lo que es mas importante debe

desempefiar sus funciones de manera clara y con plena conciencia de sus responsabilidades.

Introduccién

Seleccionar a la secretaria no es facil, porque debe estar dotada de conocimientos técnicos que

se suponen, deberia de conocer como informatica, bases de datos, localizacién de informacién,

soportes de documentacién, etc. pero ademas se afiade, que debe poseer habilidades

personales, como: Saber comunicarse, conocer cudles son las tareas especificas de los
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directivos, saber qué cargo desempefia su jefe en el marco de la organizacion, cudles son sus

responsabilidades y saber trabajar en equipo de forma eficaz e intensiva. Por estos motivos es

uno de los puestos masdificiles de seleccionar.

En este capitulo se va a tratar acerca de cémoes La Secretaria, cOmo realiza sus funciones,

como estan clasificadas las mismas y que tan efectivas resultan ser en las relaciones

interpersonales y cémo clasifican sus funciones optimizandoel tiempo.

Metodologia

Se utilizara metodologia basada en el método légico-deductivo partiendo de los argumentos

generales de la secretaria hasta llegar al caso particular de la Secretaria de la Universidad

Técnica de Manabi, la investigacién estard basada en todos los elementos que forman parte del

objeto de estudio, es decir que no solo es posible si se conoce con exactitud el nimero de

elementos que forman parte del objeto de estudio sino también investigando de forma general

la variable, ademdseste método guiara a entender mejorelrol de la secretaria explicandoel

rol de la misma desde el Ambito general hasta el particular, con el cual se dara respuesta a una

de las preguntas de investigacién que se plantearon al inicio de la tesis y es: ¢Cémo las

funciones de la secretaria ayudan al funcionamientode la entidad en la cual trabajan?

La funcién secretarial.

La Secretaria debe de llevar a cabo funcionesde supervisién y la necesidad de estar preparada

para enfrentar retos que a diario se presentan, la manerade ser sociable y a la vez eficiente, de

la aplicacién de las relaciones humanas dentro de la oficina y la practica cuidadosa de sus

relaciones con los demas, y cémode la capacidad de relacionarse depende en gran medida el

éxito de su labor; la manera de vestirse para trabajar en la oficina, la motivacién y desarrollo

personal, su imagen y proyeccién; la personalidad telefénica y el tono de voz, asf como
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tambiénla forma detallada la elaboracién de una carta y un sinntmero dedetalles que ayudana

destacarsu trabajo (Chopra, 1994),

EI papel de las secretarias ha cambiado. Lejos queda Ja imagen de la tradicional secretaria,

encargada de servir café y atender el teléfono. Su nueva denominaci6n, ayudantes de

Gerencia, englobalas nuevas funciones. Portanto, se trata de profesionales que han de contar

con estudios especificos, debido a queel incremento deeste tipo de perfiles asi lo demanda. De

acuerdo con unestudio elaborado por la escuela de formacion de ayudantes de direccién St.

Charles College, a partir de los datos registrados en su bolsa de empleo, entre las principales

funciones que tienen este tipo de profesionales se encuentra el manejo de la agenda del

ejecutivo, asi como la elaboracién de informes y tratamiento de documentacidn, la

organizacion de reuniones, congresos y asuntos relacionados conla facturacién y contabilidad.

Al ser un puesto para el que se exige unaalta cualificacién en conocimientos de gestion

administrativa, protocolo y comunicacion, asf como el dominio de varios idiomas, la

remuneracionesta acorde con estas exigencias. Las ayudantes de Gerencia, Ilegan a obteneren

el mercado de trabajo una remuneraci6n que supera en muchoscasosel sueldo medio obtenido

por un trabajador.

El numero de ofertas de empleo para las secretarias se ha incrementado, segtin los datos que

maneja St. Charles College, en mas del 300%, pero existe una brecha entre la oferta y la

demanda de estos puestos de trabajo. Lejos ha quedado la imagen del ayudante con

responsabilidades muy limitadas dentro de la organizacion. En el contexto de la empresa de

hoy dia, de dindmica y globalizacién, el curriculo formativo de la ayudante de direccién o

secretaria se centra en preparar a una persona capacitada para asumir responsabilidades

en la toma de decisiones, en la gestién de asuntos y en la resoluci6n de problemas. Es un
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factor clave en la gestion de los asuntos de la organizacién. El perfil de personas que optan por

realizar estudios oficiales con grado de técnico superior son mayoritariamente mujeresjévenes.

El itinerario formativo en St. Charles College incluye practicas en empresas, asf como

estancias becadas en un pais de La Unién Europea, y cursos fntegros en diversas universidades

britanicas, con los que tienen suscritos acuerdos de colaboracién educativa (Aristazabal, 2001).

La secretaria.

Hay quienes afirman que una buenasecretaria nace, no se hace, otros, estiman que cualquier

chica perseverante y con dnimo de superacion puede alcanzar este nivel. Pero todos los

directivos coinciden, sobre todo los Gerentes dicen que la secretaria en especial si es de

Gerencia constituye un elemento vital si se quiere llevar a cabo una buena gestion empresarial

(Fonnegra, 1985).

De todas maneras, quiérase o no, la importancia del puesto de secretaria sigue sin ser

comprendida cabalmente por buena parte de directivos y ejecutivos. Algunos creen que la

secretaria es igual a la sefiorita que controla la agenda de sujefe, contesta y filtra sus llamadas,

escribe y archiva sus cartas, echa una mano en administracién y poco mas. No setiene en

cuenta que buena parte de estas tareas administrativas hoy pueden ser desempefiadas por

programas de ordenador, 0 que las funciones del correo electrénico permiten que los jefes

transmitan comunicadosdirectamente sin acudir al dictado. Ejemplos de este tipo sobran, una

secretaria que realice sus funciones contanta lentitud, no esta acorde al panoramareal que

muestra a una persona eficaz, dinamica y con capacidad de liderazgo, que asumea diario y sin

complejos, todo tipo de retos profesionales..

Las secretarias van asumiendo nuevas responsabilidades y abandonando otras. Sobre todo

desde mediados de los afios noventa, cuando las tecnologias de la informacién y
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comunicacion sacudieron hasta sus cimientos una serie de conceptos de la gestién empresarial.

Una secretaria es una colaboradora inmediata de un centro de gestién, con un conocimiento

cabal de las actividades de su jefe y del sector en que trabaja, ademasesta capacitada para la

delegacion de ciertas dreas 0 trabajos que desarrollan o pueden desarrollar sus jefes. Es una

profesional que trabaja en equipo. Es decir, en general se ocupa de: Organizar, y en ciertos

casos, asistir a reuniones, establecer buenos contactos telefonicos, redactar y presentar

correctamente informes, comunicados, etc. Planificar su tiempo y el de su jefe, preparar y

tratar la informacién adecuadamente, concertar, acoger y atender a las visitas, resumiendo,

debe saber: Trabajar en equipo gestionando todo aquello que su jefe delega en ella y establecer

relaciones personales efectivas con el entorno interno y externo dela empresa (Fuentes, 1989).

Funcionessecretariales.

La secretaria profesional debe reunir una serie de requisitos, con la finalidad de desempefiar

sus funcionesconeficiencia, efectividady eficacia. La secretaria ocupa un papel destacado, en

cualquier empresa, institucion u organizacién, debido a ellos sus funciones abarcan desde el

cargo de secretaria auxiliar de un departamento hasta el de secretaria general de la instituci6n.

Las funciones que realiza la secretaria son multiples, ente las mds usuales tenemos: La

atencion al publico, atencién telefonica, recepcién, atencién y despacho de correspondencia,

administracién de documentos y archivos, organizacién de reuniones, planificacién de viajes

de trabajo, supervisién de agenda diaria segin las tareas a desempefiar por su superior

diariamente, participacién en reuniones con los demas ejecutivos de la empresa, planificacién

y organizaciénde eventos sociales propios de la institucién, funciones contables como manejo

de caja chica, y el uso de los medios tecnolégicos para facilitar el trabajo, entre otras (Houlard,

1997).
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Clasificacién de funciones

Las funciones de la secretaria se clasifican bdsicamente en: La representacionde su jefe o

de la instituci6n, ayudar a organizar y a facilitar el trabajo de éste y coordinar las

comunicaciones que se producen en la empresa, ya sean de orden interno o externo.

La representatividad de la Secretaria se constituye en una de sus primeras funciones, ya que al

ser la representante personal de su jefe y de la empresa, debido a que confian en ella, se le

delega una serie de responsabilidades, ademas de constituir la primera imagen que muestra la

institucion, por ello, la impresién que recibe la comunidad o el usuario dependerdé muchas

veces de la eficacia con la que se desenvuelva la secretaria, es fundamental proporcionar

siempre una atenci6ncorrecta, utilizando un sencillo pero a la misma vez elegante y respetuoso

vocabulario (Bello, 1984).

En su calidad de asistente del jefe le compete ayudar a organizar y facilitar el trabajo de su

superior. La eficiencia de la ejecutiva universitaria se basa enfacilitar la labordel jefe, lo debe

de descargarde todotipo de obligaciones que noseanlas propias de su cargo. Estara pendiente

de anular las visitas inoportunas y organizar las que sean deinterés, facilitandole entrevistas

para fechas y horas convenientes. La secretaria por tanto, se convierte en la memoria de su

superior, tanto para los compromisos internos como externos, porque sera ella quien estara

pendiente de recordarle puntualmente la hora exacta de las citas o entrevistas (Morris y

Brandon, 1995).

Generalmente existen en las instituciones, organizaciones y empresas que clasifican a las

secretarias en el siguiente orden: Secretaria General, Secretario o Asesor Juridico, Secretaria I,

Secretaria II y la Secretaria auxiliar, que generalmente es la asistente de la Secretaria de

Gerencia, cuando ast se requiere.
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La administracion y control de trabajo, es un grupo de funciones que deben cumplirse para

alcanzar los objetivos propuestos por la empresa, es decir, que es una labor que esta orientada

hacia los resultados y no hacia las tareas, ya que, lo que se busca es obtener resultados

eficientes a través de la coordinacién de las personas, los medios y los factores que formala

institucién. La secretaria persigue este fin practico: Producir resultados, que le permitan a la

instituci6n, empresa u organizacién situarse como unadelas primeras. Sin duda queel éxito de

la secretaria depende también de sus cualidades como administradora de su trabajo, esto es,

encargarse de responsabilidades en busca de resultados concretos, como la elaboracién de un

informe, la asistencia a una reunion, redactar actas, custodiar y archivar documentos, entre

otras tareas asignadas porsu jefe de manera transitoria o permanente, labor que desempefiara

con plena conciencia de responsabilidad (LLabras, 1989).

Por eso su funcién de administradora y controladoradel trabajo, es una tarea que la ejecuta

de forma sistematica, debido a que sirve de enlace con las otras instancias de la institucidn,

empresa u organizaciOn de una manera espontanea y equitativa. La funcién de la secretaria

como administradora, le permite tomar iniciativas o asumir responsabilidades cuando la

situaciOn lo amerite, por ello, ella debe cumplir con las siguientes funciones especificas como

son la de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades, las cuales se

describiran mas detalladamente a continuacién:

e EI proceso de planeacién no es mds que definir responsabilidades, distribuir las tareas

y estructurar los procesos administrativos, de acuerdo a las 4reas que conforman la

unidad donde labora.
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e Organizar es disponer de los resultados humanos, fisicos y materiales, en forma

ordenada. Esto requiere de serenidad, andlisis y sobre todo de claridad en cuanto a lo

que se desea.

e Dirigir es seguir los procedimientos mediante los medios que se usan para alcanzar los

objetivos de una tarea.

e Coordinar y Controlar, se refiere a las tareas de supervision, que resulta lo mas

importante de todo el trabajo realizado. Es la suma de todos los elementos de la

administracion.

Este ultimo debe de inducir a la accién, ya que debe proyectarse sobre los resultados

principales, no sobre pequefios detalles. La persona encargada del control debe sefialar las

desviaciones y procurar su rectificacién (Deschamps, 1998).

La funcién de recepcisn, atencién y despacho dela correspondencia, es una actividad que debe

realizar la secretaria con mucha responsabilidad y seguridad, porque debe conocer a cabalidad

los asuntos relacionados con la oficina donde colabora.

La administraci6n de documentos y archivo de los mismos, esta ligada al orden, ya que la

secretaria debe de saber donde archivar cada documento y donde se encuentra los mismos enel

caso de que se requiera informacién acerca de ese documento, ademasella debe de encargarse

de que ninguna carta dirigida a su superior quede sin respuesta si asi lo amerita el caso, y

debera comose explicé anteriormente mantenerel archivo al dia, tener un control amplio y un

seguimiento de la correspondencia para tener la seguridad de que ningiin tramite quede

inconcluso.
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En cuanto a la coordinacidn de las comunicaciones que se producen en la institucidn, la

secretaria se convierte en el conducto de la comunicacién interna y externa, que actua de

enlace entre su jefe y las otras personas. Para desarrollar las actividades de esta area hay que

transmitir los mensajes con eficacia, y por lo tanto debe dominarlas técnicas de redacciény el

manejo de comunicaciones, ya que estas comunicaciones seran orales y escritas. Cuando la

secretaria realiza la funcidn de atenderal publico y el teléfono, esta involucrando la imagen de

la institucién, ya que de la manera como se exprese dependera el impacto que cause en el

usuario.

Efectividad del tiempo

La efectividad del tiempo es un recurso de vital importancia dentro de las funciones y

desempefio delas secretaria, que se logra sélo con una adecuada organizacion del programa de

actividades, permitiendo queelservicio al cliente sea efectivo y eficaz.

Se debe reconocer que el trabajo de las secretarias, las conduce a planear sus actividades, lo

que las lleva a administrar mejor su tiempo, con el propdésito de que haya espacio para estar

preparadaspara todo aquello que no se alcancea planear, precisamente hay que tener en cuenta

los siguientes aspectos en relacién con la efectividad del tiempo empleado para el mejor

Sesarrolfo de las funciones:

e Debe recordarle a su jefe, los compromisos que ha adquirido para la semana y los

eventos mas importantes del mes, al inicio de semana y del mes respectivamente.

e Cuando se realicen las reuniones de trabajo, suministrarle al jefe, planificar con

anterioridad todo el material que pueda necesitar para asi no desperdiciar el tiempo,

ademas recordarle las llamadas 0 tareas que debe realizar para dicha reunién.

¢ Llevar un registro diario del tiempo (puede usar un planificador o una agenda) y

evaluar las actividades cotidianas.
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e Hacer uso efectivo del teléfono, llevando un plan de temas por tratar referente a lo

laboral, y no utilizarlo de manera desmedida para sus llamadas personales, ya que el

teléfono es propiedad de la institucion y no para su uso personal.

e Para las reuniones, hacer el papel de coordinadora, aprovechando el tiempo en la

planeacion de las mismas y resumir conclusiones de las reunionesanteriores.

e Reducir el papeleo innecesario, clasificandolos entre los que requieren tramite urgente.

e Organizar en el menor tiempo posible su archivo, y mantenerel escritorio organizado y

despejado para no dar un malaspecto.

e Para optimizar el tiempo, se debe de sugerir al jefe la delegacién de funciones y

supervisar que cada uno de los delegados sea responsable de cumplirlas a cabalidad.

La secretaria por lo tanto cumple una funcién primordial al ser una organizadora deltiempo, y

poniéndolo en prdactica; con todos estos pasos podra utilizar el tiempo de manera efectiva,

haciendo deeste recurso una herramienta para lograr los mejores resultados y con ello alcanzar

el desarrollo y éxito de la institucién.

Conel ahorro del tiempo se logra productividad, que no es mas que la capacidad o grado de

produccién por unidad de trabajo, en el Ecuador actualmente se estan aplicando concepciones

acerca del manejo del personal, optimizando los recursos y ahorrando tiempo, para poder

aumentarde esta forma la productividad del mismo (Miranda, 1989).

Se requiere para lograr mayor productividad y un uso efectivo del tiempo, cambiar la cultura

interna orientada a estimular y reconocer los logros, la satisfaccién personal y el sentido de

responsabilidad tanto personal como grupal. La parte fundamental del desarrollo de la

institucion se basaré en la calidad del servicio, el tiempo funcional que se requiere para dar el

servicio para de esta manera lograrla satisfaccién del usuario. Porlo tanto el servicio que las
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secretarias brindan al usuario se convierte en una tarea primordial, ya que de la calidad del

servicio y del tiempo empleado para darlo, dependeraé la buena marcha y el progreso de la

institucion.

Relaciones interpersonales

Para que la secretaria tenga éxito es importante el tipo de relaciones interpersonales que tenga

en su trabajo, se informa que se requiere de un conjunto de conocimientos y técnicas que

demandan gran preparacién en el manejo de las comunicaciones directas u orales, destreza en

la utilizacién del teléfono, elemento indispensable que debe de ser usado adecuadamente, las

comunicaciones interpersonales que desarrollara ser4n en gran medida con su Jefe y el grupo

de trabajo con el que labora enla oficina, y se dice que son tan importantes comola atencién al

cliente, es decir debera tener un trato arménico y cortés con los clientes tantos internos como

externos, ya que de esta atencién depende la imagen que se formen de ella y sobre todo la

imagen que los agentes externos tengan de la Empresa.

Todaactividad laboral se fundamenta enlas relaciones positivas que las secretarias tengan con

los demas, se recomienda quela secretaria como eje fundamental en la oficina, se lleve con sus

autoridades, compafieros y los clientes, ya que las relaciones interpersonales engloban el

contenido y calidad dela interaccién entre las personas y que éstas estén definidas tanto por su

comportamiento observable en la interaccién como las sensaciones que van asociadas a la

misma. Ademas se le recomienda que la relacién laboral con el jefe deba estar basada en

lealtad, sinceridad y nobleza, ya queella es la que lo tiene que ayudar en su trabajo, y no debe

de olvidar cumplir sus érdenes con eficacia y diligencia. Por lo tanto debe adaptarse a sus

habitos, métodos de trabajo y hasta a su caracter, para cumplir sus funciones de manera

eficiente (Lucien y Pierre, 1979).
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Con sus compafieros deberia tener una actitud de confianza y cordialidad, sin que ésta tenga

que llegar a los excesos, mostrarse amable y sobre todo atenerse a Jas normas de cortesia y

compafierismo, saber escuchar con atenciédn a todo aquel que tenga algo que decirle y

demostrar interés por sus cosas, tratar de rehuir en todo momento a toda clase de discusiones y

tener sumo cuidado con lo que dice, pues un exceso de franqueza podria generarle enemigos.

El trato con el ptblico deberia ser magnifico, debe de mostrar siempre respeto, integridad,

solidaridad, deseos de colaboracion, discrecion, detalles, y en la medida de lo posible una

sonrisa agradable que motive al usuario a volver, ya que ella con su actitud envia un mensaje

de cordialidad. Las relaciones interpersonales que tienen las secretarias, consisten en el arte de

llevarse bien con los demas, si éstas no fueran buenas o agradables, originarian muchos

problemas y situaciones desagradables no s6lo en la vida laboral, sino también en el convivir

diario (Gispeert, 2002).

La Secretaria puede tener muchos conocimientos pero luego no adaptarse a la forma de

trabajar de su jefe o de la empresa, y por supuesto sus actitudes, debe saber establecer buenas

relaciones personales internas y externas de la organizacién, tener conocimientos de técnicas

de interrelacién personal comola asertividad(el ser asertivo es tener seguridad en uno mismo,

y eso se aprende) o desarrollar su inteligencia emocional, ademas estan el protocolo, las

habilidades sociales, saber recibir una visita; saber presentar a un directivo; organizar

reuniones; atender a las personas que asisten a la reunién que organiza su jefe; hacerel

seguimiento de los compromisos que han tomado los asistentes en esa reunion, etc. Lo de

servir café y llamar a casa del jefe diciendo que vaa llegar tarde, ha quedado muyatras. Debe

de ser funcional en la Organizacién y de gran ayuda profesional para su jefe, incluso puede

hacerse cargo de sus funciones elementales cuando él esta de viaje y saber solucionar

problemas a la brevedad posible, eso es lo que ahora se denomina la secretaria (Gonzalez,

2004).
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Conclusion

La Asistente de Gerencia 0 mejor conocida como Secretaria, debe de manejarse dentro del

campo de la administracién y de la gerencia, la secretaria se enfrenta al reto de hacer cuanto

sea necesario para mejorar el negocio y apoyar a su Jefe, donde su ayuda es fundamental para

la realizacioén de la administraci6n y de los cambios en la oficina, utilizando todos los

conocimiento de la administracién acerca de que funciona y que no, como el apoyo de nuevas

tecnologias las cuales puede facilitar los nuevos procesos de administracion y se convierten

en herramientas Utiles y efectivas que ayudan

a

la Secretaria a desenvolverse mejor en sus

funciones, una herramienta utilizada actualmente mucho por las Asistentes de Gerenciaesel

Internet, como herramienta indispensable para mejorar las comunicacionesinternas y externas,

y utilizar informacion necesaria para poder desarrollar algunas funciones que requieren de

ayuda adicional que esta al alcance de ellas tan sélo con buscar en la Web, mediante la

aplicacién de estos métodosen su labor diaria las secretarias pueden desarrollar fundamentos

que haran posible mejoras en el Ambito profesional, en administracién y sistemas, incluyendo

varias técnicas de organizacién y de proceso.
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CAPITULO III

EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

Resumen

La Universidad Técnica de Manabi, como Centro de Educacién Superiores unainstitucién que

a través del tiempo ha recopilado unahistoria variada en lo quese refiere a acontecimientos y

sucesos que le han permitido progresar y ubicarse comoel principal centro educativo a nivel

superior en toda la Provincia de Manabi y ha alcanzado el reconocimiento nacional por los

logros obtenidos, en especial el avance que se ha dado en todos los aspectos desdeel aiios

1997 hastala actualidad.

Con el incremento dela poblacién estudiantil, de empleados, funcionarios y autoridades, junto

con el avancecientifico, técnico, cultural y fisico que son parte fundamentalen el desarrollo

que ha tenido la Universidad, se ha sostenido e incrementadoeste desarrollo gracias a la labor

eficiente de su personal.

Introduccion

En este capitulo se hablara del desarrollo institucional de la Universidad Técnica de Manabi y

de los avances significativos que ha tenido en todas aus areas como: Desarrollo Institucional,

Académico y Administrativo, con el fin de dar a la comunidad Manabita un mejor servicio,

todas estas dreas han sido desarrolladas y su personal capacitado de acuerdo las exigencias

del milenio, donde se necesitan personas activas y altamente capacitadas para que las

Instituciones puedan funcionar de maneraeficiente y eficaz y prestar un Servicio digno a la

comunidad, conla finalidad de crear profesionales altamente capacitados capaces de enfrentar
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los mercadoslaborales no sdlo de la Provincia, sino también del pais y por qué no del mundo

entero.

Metodologia

La metodologiautilizada en el presente capitulo fue de tipo investigativa, se cont6 con la

colaboracion de las autoridades de la Universidad quienes facilitaron el acceso y

reconocimiento del Campus Universitario, con la finalidad de asegurar que la infraestructura

fisica estuviese acorde con los avances dados en la Universidad y en el area académica y

administrativa se permitié hacer encuesta a las Autoridades, estudiantes y secretarias de dicha

institucién para corroborar los avances en todos los Ambitos de la Universidad, con esto se

trat6 de respondera uno de los objetivos especiticos planteados al principio dela tesis el cual

fue: Conocerel desarrollo que la Universidad ha tenido enlos ultimos periodosy verificarsi se

han dado o no.

Desarrollo

Desarrollo institucional

La Universidad Técnica de Manabia través de sus maximas autoridades, iniciaron unaserie de

cambios creando unapolitica institucional que le serviria para planificar su trabajo y elaborar

un Plan de Desarrollo Integral, con el propésito de conocer lo que es la Universidad, lo que se

quiere realizar y hacia donde se quiere llegar.

Realizado dicho estudio y el andlisis del mismo, se lanz6 en el afio 1997 el primer el Plan

Estratégico de la Universidad Técnica de Manabi, el cual fue elaborado por un equipo

multidisciplinario que orienté este proyecto haciala calidad y la excelencia, que fue uno de los

objetivos de las autoridades y de !a Comunidad universitaria.
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B{ auge de la U.T.M. ha avanzado a pasos agigantados, consiguiendo gue el iema de la

instruecién se constituya en una realidad “SIGAMOS AVANZANDO”, apegandose a esta

realidad la universidad logré incorporar enel érea académica equipamiento pedagdogico, como

pizarras liquidas y un nuevo numero de pupitres significativos para abastecer la demanda de la

poblacién estudiantil, también se doté a la Universidad de aulas audiovisuales, se

actualizaron los equipos de laboratorios en todas las facultades y se crearon dos Facultades

Nuevas: Ingenieria Forestal y del medio Ambiente y Ciencias Humanisticas y Sociales con la

ereacion de la Escuela de Secretariado Ejecutivo Bilingtie, en donde se realiz6 el curso de

Profesionalizacién en Secretariado Ejecutivo, creacién de la Escuela en la Facultad de

Filosofia y Ciencias de Educacién, dividida en Educacién Basica y Secretariado

Computarizado, adem de esto se actualizé la Biblioteca Central, se Construy6 el Edificio de

Bienestar Estudiantil, Rectorado, los Vicerrectorados, Secretaria General y Procuraduria, se

pintaron y readecuaron las aulas, se construyeron acceso y escalfnatas para la Facultad de

Ciencias Administrativas y Econdémicas.

También se creo el departamento de Orientacién Educativa y Profesional, se preocuparon por

darie mantenimiento a las Unidades de Transporte, se hizo un mantenimiento del Campus

Universitario, de las areas recreativas, se cred la Unidad Médico Legal, se instal6 un Comedor

Universitario, un Jardin Botdnico, se reconstruy6 el Anfiteatro, se cambiaron las baterias

sanitarias que se encontraban deterioradas, entre otras. Todo este proceso institucional ha

llevado a la Universidad a recobrar su credibilidad.

Desarrollo académico

Concientes de que la educacién es uno de los principales objetivos de la institucién, las

autoridades universitarias sienten la necesidad de establecer nuevos lineamientos que les

permitan aicanzar niveles de excelencia académica. Esta idea los conduce a elaborar un Plan
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Estratégico parva el Desarrollo de la Universidad, el que fue elaborado definiendo la vision y

mision institucional, convirtiéndose éste en un instrumento de planificacién. junto a este Plan

se disefiaron 7 proyectos nuevos: Modelo Curricular, Capacitacién Docente, Desarrollo de

Postgrados, Dasanralls de la Investigacién, Capacitacién de Recursos Financieros mediante la

produccién de bienes y servicios, Vinculacion Social de la U.T.M. con el medio externo y

Capacitacién Adininistrativa.

La conetitnntiin del Departamento de Orientacién Educativa Vocacional y Profesional que se

encarga de orientar a los bachilleres que ingresan

a

la Universidad, de tal forma que escojan

unacarrera basada en sus aptitudes, capacitacién y vocacién, generé unacritica favorable a la

Universidad ya que se aporta y se orienta al estudiante a seguir una profesién, mediante la

reafizacion de! Primer Afio Universitario (PAU); més tarde se lo denomind Semestre Basico

Universitario (SBU).

A través del Centro de Estudios de Postgrados se ha capacitado durante este periodo a 1885

asistentes a los Cursos BAsicos de! Docente Universitario, cursos que son avalados porel

CONUEP,esté capacitacién les ha permitido mejorar la labor del docente de la Universidad.

También se han realizado maestrias en: Gerencia Educativa, en Desarrollo Educativo y

Licenciatura, Gestion de Proyectos en Desarrollo Educativo y Sociales, asi como Diplomados

en: Epidemiologias, en Planificacin Estratégica y Proyectos en Desarrollo Educativo, en

Evaluacion Institucional Universitarios, en Enfermedades Zoondésicas Tropicales, en Gerencia

y Gestion Social, ademasde la realizacién de 14 seminariosy talleres en diferentes y diversas

areas y temas.
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La profesionalizacién tambiéntuvo su importancia yse realizaron cursos de Profesicnalizacion

en la Facultad de Filosofias y letras y Ciencias de la Educacion, capacitando a los docentes que

ejercen su profesién a través de esta ampliacién de conocimientos contribuyendo a la

obtencién de titulos profesionales, de igual maneraa las secretarias_y se llevo a caboel curso

de Profesionalizacion en Secretariado Ejecutive, con resonantes éxitos.

La unidad de Autoevaluacion propuso en este periodo medir el quehacer universitario a través

de la aplicacién de dos proyectos, el primero denominado: Evaluacién del desempefio de los

docentestitulares de la U.T.M.; el que fue ejecutadocon la finalidad de conocer la laborde los

docentes de la universidad en base a tres dmbitos de la docencia: cientifico — técnico,

diddctico-metodolégico y ético profesional, y el segundo proyecto titulado: Evaluacion

Institucional Universitaria el que se aplicé a los funcionarios del area administrativa.

Cada una de las unidades académicas a través de las autoridades y el resto del personal que la

conforman conscientes del compromiso y el rol que tienen que cumplir con sus estudiantes en

lo que tiene que ver a la formacion profesional, han desarrollado y ejecutado una serie de

preyectos, sominaciog, talleres, simposios, reformas curriculares, entre otras actividades que

han dado frutos y éxito aportando al desarrollo de la Institucién.

En lo que se refiere a la biblioteca central, ésta fue fortalecida con la innovacién y

actualizacién de libros de acuerdo a las necesidades de los estudiantes y profesores, se ha

logrado alcanzarun total de 25.000 ejemplares,entre libros, tesis, proyectos y otros.

La Universidad en lo que se refiere a esta 4rea no ha limitado ninguna clase de esfuerzos para

cumplir la misién institucional la cual de acuerdo al Plan Estratégico de Desarrollo establece

formar profesionales con calidad humana, altamentecalificados, con sentido critico capaces de
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adaptarse a las nuevas tendencias de la globalizacion y circunstancias cambiantes del medio

inierno y externo y liderar procesos de cambios.

Desarrollo adthinistrative

Para las autoridades Universitarias el recurso humano que labora en la institucién es

imprescindible e importante, ya que a través del desempefio de sus funciones, rol, y su vasta

experiencia de tantos afios le han servido para desenvolverse con absoluta seguridad en sus

actividades. Esto ha hecho que en el transcurso del tiempo las autoridades universitarias se

interesaran también por el desarrollo y progreso de la parte administrativa contribuyendo al

logro de algunas conquistas laborales comoel beneficio de la ayuda mortuoria, en la jubilacion

patronal, del seguro de orfandad para los hijos de los empleados activos, apoyo a los

empleados para la capacitacién y realizacion de maestrias, diplomados, cursos y seminarios,

mediante el Centro de Postgrado, beneficio del estimulo econdmico con los afios de servicio,

curso de profesionalizacion en el area secretarial.

Al nivel del personal administrativo se cuenta que 16 empleados hanrealizado maestrias, 15

diplomados, 470 se han beneficiado con la asistencia a seminarios sobre: Liderazgo envalores,

trabajo en equipo parala eficiencia administrativa, planificacién estratégica, para el trabajo

productivo, y 300 empleadosasistieron a los dos niveles de los cursos de computacion, aparte

del apoyo que se esta dando en la actualidad a mas de 40 empleados que estan haciendo una

maestria a distancia con la Universidad Tecnolégica Equinoccial de Quito (UTE) y que estan a

punto de Egresar.

Enla actualidad la Universidad cuenta con el Escalafon no Docente y Docente Universitario,

se incremento ademas el salario a los Profesores y Empleados y con ello se dio prioridad al
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pago puntual de sus Sueldos, también hubola creacién del Estatuto Organico, la realizacién de

manera consecutiva de la expo feria Universitaria convirtiéndose en un éxito cadaaio.

Dentro del Plan de Desarrollo Estratégico disefiaron un proyecto para el personal

Administrativo denominado: Desarrollo Administrativo con un subproyecto de Capacitacion

Administrativa. Este adelanto y progreso generé en la Universidad un desarrollo sostenible en

el largo plazo lo quele ha permitido el reconocimiento a nivel nacional.

De este trabajo, especialmente de la parte administrativa y de manera particular de quienes

ejercen funciones secretariales se desprende la influencia positiva en el desarrollo que ha

tenido la institucién a través del trabajo fructifero que ha desplegado la Secretaria universitaria

en cada dependencia, unidad académica o departamento donde cumple sus funciones.

La secretaria de la U.T.M. haparticipado directamente e indirectamente en el desarrollo de la

misma, como pilar fundamental en cada actividad llevada a cabo, desde su disefio hasta la

ejecucién de cada proyecto 0 accién y es que la capacidad creadora de la misma, sus amplios

conocimientos, seriedad, experiencia y responsabilidad que posee le han permitido

desempefiarse con eficiencia en sus funcionessecretariales.

De acuerdo a la presente investigacién la Universidad cuenta con un gran numero de

Secretarias que se han capacitado con estudios de Cuarto Nivel realizados en esta misma

dependencia, demostrando que !a Secretaria universitaria esté capacitada ampliamente para

desempefiar funcionescon eficiencia y eficacia. Las Unidades académicas cuentan con un gran

numero de secretarias, las que se desempefian como tal en: Decanatos, subdecanatos,

direcciones de escuela, departamentos de bibliotecas y laboratorios, funciones que son

fortalecidas con el trabajo de equipo del cual se han obtenidoresultados positivos, el trabajo lo
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realizan bajo un ambiente agradable y un clima de armonia y respeto, logrande contribuir de

esta formaal desarrollo y crecimiento institucional.

Conclusiones

La Universidad a través del ejercicio de sus funciones, de la constante capacitacion de sus

empleados, ha demostrado eficiencia, agilidad y desenvolvimiento de sus funciones, lo que le

ha permitido obtenerel sitio que ocupa enla actualidad a nivel nacional, en conclusion ésto es

una muestra palpable del desarrollo institucional que ha logrado la universidad en todos sus

ambitos, en el cual la Secretaria como ente fundamental se ubica detras de cada actividad

propiciando el éxito y desarrollo de la Universidad Técnica de Manabi. La Asistente de

Gerencia 0 mejor conocida como Secretaria, debe de manejarse dentro del campo de la

administraciény de la gerencia, la secretaria se enfrenta al reto de hacer cuanto sea necesario

para mejorar el negocio y apoyara su Jefe, donde su ayuda es fundamentalpara la realizacion

de Ja administracién y de los cambios en la oficina, utilizando todos los conocimiento de ia

administraci6n acerca de que funciona y que no, como el apoyo de nuevas tecnologiaslas

cuales puede facilitar los nuevos procesos de administracién y se convierten en herramientas

utiles y efectivas que ayudan la Secretaria a desenvolverse mejor en sus funciones, una

herramienta utilizada actualmente mucho por las Asistentes de Gerencia es el Internet, como

herramienta indispensable para mejorar las comunicaciones internas y externas, y utilizar

informacion necesaria para poder desarrollar algunas funciones que requieren de ayuda

adicional queesta al alcance de ellas tan slo con buscar en la Web, mediante la aplicacion de

estos métodos en su labor diaria las secretarias pueden desarrollar fundamentos que haran

posible mejoras en el Ambito profesional, en administracién y sistemas, incluyendo varias

técnicas de organizacion y de proceso.
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CAPITULO IV

LA FUNCION SECRETARIAL EN EL DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI EN EL ANO 2006 - 2007

Resumen

En este capitulo se va a describir los datos empiricos recolectados a través de las encuestas y

entrevistas realizadas a las autoridadesde la institucién, a las secretarias y a los alumnos que

quisieron colaborar anédnimamente a dichas encuestas, la finalidad es de dar a conocer los

resultados obtenidos productos de las encuestas realizadas y ver la incidencia que causa la

forma oportuna y eficiente de manejarse la secretaria para el desarrollo institucional de la

Universidad Técnica de Manabi, y como su labor efectiva puede ayudara agilitar el trabajo

dentro de la organizacién.

Introduccién

Eneste capitulo se hablara de los datos encontradosalrealizar las encuestadas al grupo que se

establecié en el plan de tesis, para saber como el desarrollo administrativo y académico de la

secretaria ha influido para el desarrollo institucional de la Universidad Técnica de Manabi.

Metodologia

La metodologia utilizada en el presente capitulo fue de tipo investigativa, y descriptiva se

contd con la colaboracién de las autoridades de la Universidad, las secretarias que laboran en

ella, y un grupo de estudiantes que permitieron ser encuestados, mediante las encuestas se

nudo hacer los siguientes andlisis de tipo descriptivo en el que los datos seran representados
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mediante cuadros electrénicos de Excel usando el métodoestadistico para describir mejor los

resultados de las encuestas.
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ANALISIS Y DESARROLLO DE LOS DATOS ENCONTRADOS

ENCUESTAS APLICADAS A LAS SECRETARIAS DE LA U.T.M.

CUADRONO.1

TIEMPO DE LABORENLA INSTITUCION

OS No %

9 13

7 10

14 21

28
4

6

teh

moad m6 a 10 witais m16a20 21a25 Mi26a 30) 
Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Veronica Vera Borja

Al observar el cuadro y grafico No. 1 se pudo establecer que el mayor porcentaje de las

encuestadas hantrabajado en la Universidad Técnica de Manabi mas de 16 afios al servicio de

la institucién representada porel 41% de las encuestadas, seguidas de las que Ilevan laborando

en la institucién de 11 a 15 afios representadas porel 21% de las encuestadas.
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CUADRO NO.2

Cree usted que sus funciones administrativas

han aportado al desarrollo de la UTM
 

 

 

 

Funciones Desempefhadas No %

Sl. 60 88

NO 8 12

TOTAL 68 100      

 

ma

Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

El 88% de las encuestadas ante estd pregunta respondieron que su aporte habia sido

significativo para el desarrollo institucional de la UTM, solo el 12% de las mismas

respondieron ante esté pregunta que no habian tenido nada que ver con el desarrollo

institucional de la UTM.
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CUADRO NO.3

La relacidn Laboral que mantiene con su

Jefe inmediato es
 

 

 

 

 

 

Relacion Laboral No %

Excelente 16 24

Buena 30 44

Regular 14 21

Mala 8 12

TOTAL 68 100      

Gad Hai 4 ihe: s ess

 

> Unik cide % Seah > "e hs OR eouade

w Excelente li Buena ii Regular ti Mala |

Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

‘Elaboracion: Veronica Vera Borja

Ante las respuestas dadas por las secretarias en el cuadro y grafico No. 3 se pudo demostrar

que el 44% de las encuestadasdijo tener una relacién laboral buena con su jefes y el 24% una

relacién excelente, por lo que cabe indicar que el ambiente laboral es estable y ayuda las

secretarias a mantener una ambiente armdnico donde se pueden  desenvolver

administrativamente mejor, no asi es el caso del 33 % restantes que manifestaron tener una

relacion regular y mala con sus jefes inmediatos lo que dificulta las labores administrativas.
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CUADRO NO.4

Facilita usted las labores de su

Jefe inmediato

Respuestas No

Sl 48
20

68

 
Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

El 71% de las encuestadas como se puede observaren el grafico y cuadro No. 4 respondieron

que ayudan a sus jefes en sus labores, la secretaria tiene que ser una facilitadora de las

funciones de sus jefes como ya se expusoen el debate tedrico, sus funciones ya no son solo la

de servir café y hacer citas telefénicas sino facilitar en todo momentolas actividades realizadas

en la instituci6n donde labora.
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CUADRO NO.5

Su jefe inmediato le concedefacultad para

tomar decisiones en su ausencia

Respuesta No %

Sl : 58 85

 
Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Veronica Vera Borja

Comose observa en el cuadro y grafico No. 5, el 85% de las secretarias respondieron que sus

jefes les conceden facultada absoluta para tomar decisiones en su ausencia, esto demuestra que

confian en ellas y que saben que la labor que desempefian es efectiva, sdlo el 15% respondidé

que no pueden tomardecisiones en ausencia de susjefes inmediatos.
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CUADRO NO.6

Comoevalua usted la atencién que brinda tanto

interna como externamente

Respuesta No “%

Excelente 13 19

Buena 42

Regular 13

Mala

 
   

Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

Como se puede observar en el cuadro y grafico No. 6; el 62% de las secretarias encuestadas

dijeron que tienen una buena atencién tanto internamente, como externamente que es la

atencion que brindan al ptiblico, de las 68 encuestadas 13 que corresponden al 19%

manifestaron que prestan una atencién excelente, el mismo porcentaje se presento en aquellas

que manifestaron que prestan una atencién regular, y ninguna dijo prestar una atencién mala

tanto en el Ambito interno como externo dentro de la institucién Universitaria.
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CUADRONO.7

En su labor de trabajo cuenta usted con e equipo

de oficina que le permita brindar un mejor

aporte al desarrollo de la Universidad

Respuesta No %

Sl 64 94
NO 4 6

 
Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

En su labor institucional la mayoria de las secretarias encuestadas como se muestra en el

cuadro y grafico No. 7, respondieron que cuentan con los equipos suficientes para poder

desempefiar de forma efectiva sus funcionessecretariales.
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CUADRONO.8

Considera que sulabor secretarial

es efectiva

Respuesta No

Sl
NO

 
Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verénica Vera Borja

Al contestar esta pregunta las secretarias encuestadas como se muestra en el cuadro y grafico

No. 8, el 100% de las muestra tomada respondié que considera su labro secretarial efectiva, es

decir que pueden desempefiar o realizar las tareas o actividades que le designen, porque esta

capacitada intelectual y profesionalmente, ademas de contar con la experiencia laboral

necesaria para poder desempefiar adecuadamente sus funciones.
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CUADRO NO.9

Considera que su sueldo esta de acuerdo

a las labores que desempena

Respuesta No %

Sl 15 oe

NO

   

 

Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Eiaboracion: Veronica Vera Borja

Comose observa en el cuadro y grafico No. 9, de las 68 encuestadas sdlo 15 respondieron que

estan de acuerdo con el sueldo que perciben de acuerdo con las funciones que desempefian,

este grupo corresponde al 22% de la muestra, 53 secretarias respondieron que no estan de

acuerdo conel salario percibido, y corresponde a la mayoria de la muestra representadasporel

78%, por lo tanto es de suma importancia que las autoridades Universitarios revisen los

sueldos, ya que la mayoria se esfuerzan por capacitarse y estar al dia con los avances

tecnoldgicos para de est4 manera dar un mejorservicio a la Universidady a la comunidad.
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CUADRO NO.10

En qué aspectos considera que la UTM

ha mejorado
 

 

 

 

 

 

 

Respuesta No %

Académico 29 37

Administrativo 15 22

Fisico 18 26

Tecnoldgico 5 7

Bienestar 5 7

TOTAL 68 100      

 yay ved é saieaby us sex ; i seeigaa ts hipaaare: Zid,

ill Académico iil Administrativo tii Fisico lil Tecnoldgico lid Bienestar

 

 

Fuente: Secretarias de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Veronica Vera Borja

Al preguntarles a las secretarias de la Universidad, en que aspecto consideraban ellas que habia

mejorado la UTM,el mayor porcentaje correspondiente al 38% de la muestra respondieron

que en lo académico, seguidas por el 26% que contestaron que habian mejoras en la estructura

fisica de la misma, el 22% contestaron que en lo administrativo habian sentido mejoras, y el

7% en lo tecnoldgico y bienestar respectivamente, lo que significa que la Universidad en los

dltimos tiempos no se ha estancado si no que se han sentido mejoras en todos los aspectos,

principalmente enla parte académica cumpliendo uno delos objetivos para lo cual fue creada.

 



_ ENCUESTAS APLICADAS A LAS AUTORIDADES DE LAS SECRETARIAS

CUADRONO.11

Cémo es relacién Laboral que mantiene

usted con su secretaria
 

 

 

 

 

 

Relacion Laboral No %

Excelente 7 30

Buena 14 62

Regular 1 4

| Mala 1 4

TOTAL 23 100      

ise cet i

 

wExcelente tid Buena bil Regular tl Mala

Fuente: Autoridades de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verénica Vera Borja

Al preguntarle a las autoridades de la Universidad Técnica de Manabi, comoesla relacion que

ellos mantienen con sus respectivas secretarias la mayoria contesto que la relacién laboral va

de excelente a buena en un 30% y 62% respectivamente, por lo que es de suponer que existe

respeto, comunicacién y ambiente agradable donde las secretarias pueden desempefiar sus

funciones, porlo tanto el desempefio administrativo de sus secretarias segtin lo respondido por

sus jefes es éptimo.
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CUADRO NO.12

Considera queel trabajo que desempenia

su secretaria es

Respuesta No

Excelente 5

Buena 16

Regular 1

Mala

TOTAL

 

Excelente ii Buena ii Regular ii Mala  
Fuente: Autoridades de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Veronica Vera Borja

En el cuadro y grafico No. 12 se puede apreciar que el 92% de las autoridades encuestadas

respondié que las funciones administrativas que desempefian sus secretarias son excelentes

(22%), y buenas (70%); por lo tanto se nota que las secretarias desempefian sus funciones con

efectividad y responsabilidad, por lo que el trabajo que ellas realizan tiene un aporte

significativo para el beneficio y desarrollo institucional.
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CUADRO NO.13

Considera que las secretarias bajo su

direccién trabajan en un ambiente agradable

Respuesta No %

S| 22
NO 1

 
Fuente: Autoridades la Universidad Técnica de Manabi

Eiaboracion: Verdnica Vera Borja

Como se observa en el cuadro y grafico No. 13 la mayoria de las autoridades universitarias

consideran que las secretarias trabajan en un ambiente agradable, el mismo que se puede

comprobar al visitar las instalaciones administrativas de la umiversidad, ya que la

infraestructura es adecuada y cuenta con espacios fisicos amplios, ya que han sido adecuados

en las Ultimas administraciones de la universidad para que el personal administrativo pueda

trabajar en un ambiente agradable y confortable, dotado de equipos modernos que faciliten

realizar las funciones administrativas.
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CUADRO NO.14

En qué areas cree que las secretarias

necesitan fortalecer sus conocimientos
 

 

 

 

 

 

Respuesta No %

Relaciones Publicas 7 30

Redaccion 5 De

Computacion 10 44

Otros | 4

TOTAL 23 100         SRNRBEAY   

 

ye dt Gitaeaerts iki

{iti Relaciones Pubiicas li Redaccion kil Computacion til Otros
 

Fuente: Autoridadesde la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Veronica Vera Borja

La formulacién de esta pregunta fue interesante, ya que conocer cual es el area que para

criterio de las Autoridades y Jefes Departamentales las secretarias necesitan conocer es

fundamental, determindndose con los resultados siguientes: La mayoria determiné que las

secretarias deberfan fortalecer sus conocimientos en el drea de computacion, ya que al ser un

medio tecnolégico muy utilizado en la actualidad facilita las funciones administrativas. Las

relaciones publicas es un Area que también merece especial atenci6n debido a de que del

manejo de esté 4rea depende el buen funcionamiento de la instituci6n educativa.
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CUADRO NO.15

Comoautoridad realiza las gestiones para

capacitar sistematicamente al personal

administrativo para desempefiar mejor sus funciones

Respuesta No %

Siempre 16 70

De vez en cuando 6

Nunca |

TOTAL 23

   

8; 3 Geek

) tl Siempre til De vez en cuando fil Nunca },

i ty eee RGRAa

 

 

Fuente: Autoridades de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja .

Mediante éste cuadro y grafico se puede establecer que las autoridades de la Universidad estan

constantemente preocupadospor la capacitacién de su personal administrativo, sobre todo de

las secretarias, como se puede apreciar en el grafico el 70% realiza capacitacién de sus

secretarias constantemente, el 26% de vez en cuandoy sdlo el 4% no realiza ninguna gestion

para ayudarlas a capacitar, sin embargo se muestra interés por parte de las autoridades de que

se capaciten pues lo consideran una funcidn indispensable y fundamental para el correcto

desenvolvimiento de las funciones administrativas que desarrolla la secretaria.
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CUADRO NO. 16

Mediante la aplicacion del plan estratégico se logré

elevar la competencia y el nivel académico de la secretaria

Respuesta No %

20 8/

2 13

 
Fuente:Autoridades de la Universidad Técnica de Manabi
Elaboracion: Verdnica Vera Borja

Al responder a est pregunta, los jefes de las secretarias encuestadas respondieron en su

mayoria que mediante el plan estratégico, se logré mejorar el rendimiento académico y

administrativo de las secretarias de la institucién, ya que este plan exige que las secretarias

tenga capacitacién constante en diversos niveles, se las incentiva a tomar maestrias para que

obtengan un titulo de cuarto nivel y poder desarrollarse académicamente mejor, dandoles la

oportunidad de ser también docentes de acuerdo a la capacitacién que tengan, y como estan

mejor capacitadas las funciones administrativas las realizan de forma maseficaz.
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CUADRONO. 17

los avances tecnolégicos han hecho quelas

labores secretariales sean desempefiadas de mejor manera

Respuesta No %

S| 20 100

NO 0 0

TOTAL

   

 

Fuente: Autoridades de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracién: Veronica Vera Borja

AI notar las respuestas dadas en el cuadro y grafico No. 17 se puede notar que el 100% de los

encuestados manifestaron que los avances tecnolégicos, han hecho que las funciones

secretariales sean desempefiadas de mejor manera. E] uso de las nuevas formas tecnoldgicas

aplicadas en la Chitveustcked, como por ejemplo, el uso del Internet, permiten que las labores

administrativas de las secretarias se realicen de forma masrapida,al optimizar el tiempo en las

labores administrativas los procesos que antes se demoraban dias los pueden hacer en horas,

por lo cual los avances tecnoldgicos representan una ventaja para realizar las funcionesde las

secretarias en general.
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ENCUESTAS APLICADASA LOS ESTUDIANTES DE LA UTM

CUADRO NO.18

ENCUESTAS APLICADAS A LOS ESTUDIANTES

Comoesel servicio que !e brindan las secretarias de

la facultad o escuela donde usted estudia

Respuesta No %

Excelente 4 11

Buena 28

lar 3

Mala

TOTAL

  
Fuente: Estudiantes de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

Al comenzar con las encuestas aplicadas a los estudiantes de las diversas Facultades y

Escuelas de la Universidad Técnica de Manabi que fueron escogidos de formaaleatoria, se

pudo comprobar que la mayoria de los estudiantes respondieron que tienen un trato amable y

bueno porparte de las secretarias de sus respectivas facultades 0 escuelas, el 78% reportd que

el servicio brindadopor estas es bueno, y el 11% excelente, sdlo el 11% en totalidad dijo que

no tenfan un buenservicio por parte de estas.
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CUADRO NO.19

Los equipos tecnolégicos desarrollan

mejor las actividades administrativas de las secretarias
 

 

 

 

Respuesta No %

S| 34 94

NO 2 6

TOTAL 36 100      

 

Fuente: Estudiantes de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracién: Verdnica Vera Borja

Cen las respuestas dadasporlos estudiantes en este cuadro y grafico se puede establecer que el

94% de los 36 encuestados opinan quelos recursos tecnoldgicos implantados en la Universidad

en la Ultima década han mejorado significativamente el desempefio de las actividades

administrativas qe las secretarias, lo que es un buen indicador de la efectividad con la que

realizan sus funciones y de la capacidad que tienen para atenderal publico.
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CUADRONO.20

Qué sugerencias haria a las secretarias

de la Universidad para que mejoren sus funciones
 

 

 

 

 

Respuesta No %

Mejorar la comunicacion 4 11

Ser amables con el trato al .

publico 29 81

Mayor capacitacion 3 8

TOTAL. 36 100      
-GRARICONO.20

 

    

  

 

 

“| til Mejorar la comunicacion i Ser amables conel trato al publico

i Mayor capacitacién

 

Fuente: Estudiantes de la Universidad Técnica de Manabi

Elaboracion: Verdnica Vera Borja

En el cuadro y grafico No. 20, se puede notar que de los 36 encuestados, el 11% respondieron

que sugieren que se mejore la comunicacién dentro del mismo entorno administrativo de las

secretarias y al atender al ptiblico, el 8% manifestaron que deberian capacitarseles mas, y el

81% de los estudiantes respondieron que deberian ser mas amables en lo que respecta a al

atencion al publico general y a los estudiantes cuando requieren de su ayuda o colaboracién

para atender algtin tema referente a sus propias carreras.
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Conclusiones

Entre jas conclusionesprincipales de este capitulo puede sefialarse:

e Se pudo determinar que la mayor parte de las secretarias tienen desempefiando sus

funciones administrativas dentro del centro Universitario entre 11 a 20 ajfios

representando el 62% del total de las encuestadas, la mayoria de las funciones que

realizan las secretarias son planificadas, coordinadas y organizadas para asegurar el

éxito y la consecucidn de los objetivos o metas planteadasporellas.

e Las funciones administrativas desarrolladas por las secretarias han contribuido para el

desarrollo institucional de universidad, para el 100% de las encuestadas la labor que

realizan ellas es efectiva.

e La relacién laboral que mantienen la mayorfa de ellas con sus jefes es en un 68% de

excelente a buena,porlo cualel clima organizacional se torna estable y eficaz para el

desarrollo de sus funciones, son facilitadoras del trabajo de sus jefes y la gran mayoria

de ellos delegan funciones importantes a estas cuando se encuentran ausentes, lo que se

confirmé con las encuestas hechas a las autoridades en las que manifestaron que las

actividades realizadas por las secretarias van de lo excelente a lo bueno, y que

mantienen una relacién laboral con ellas basadas en el mutuo respecto y la correcta

comunicacion.

e Cuentan con equipos de oficina modernos y con una infraestructura adecuada que les

permite desarrollar mejor sus funciones, aunque la remuneracién econdmicanoesta de

acuerdo a las funciones desempefiadas por ellas, el 78% report6 que no estan

conformes con su sueldo.

e Tanto las autoridades como las secretarias reportaron que la Universidad ha tenido

avances significativos en todas sus areas, prevaleciendo en un mayorporcentaje (37%)

el drea académica, seguidaporel area fisica de la universidad con un (26%). Losjefes

manifestaron en un 70% que siempre estén ayudandolas para que se capaciten e
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incentivandolas para que adquieran titulos de cuarto nivel, que no sdlo les ayudaria a

ganar mas sino también que se capacitarian para poder ser docentes de la misma

universidad.

En las encuestas realizadas a los estudiantes, el 89% respondid que se sienten bien

atendidos por las secretarias de sus respectivas facultades y escuelas, sin embargo

también aportaron que estas deben de tratar mejor al publico, es decir mejorar el

aspecto del trato con los mismos, y que se les deberia de capacitar mas para obtener

mejores resultados que beneficiarian a todos, a los jefes y autoridades en el area

administrativa, y a los estudiantes y ptblico en general porque se realizarian las

funciones con masrapidez.

Por ultimo cabe destacar que tanto las autoridades, como los estudiantes de la

Universidad Técnica de Manabi encuestados, estén concientes del aporte importante

que realizan las secretarias de la universidad en el desarrollo institucional de la misma

a través de todas las funciones por ellas desempefiadas.
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CAPITULO V

ANALISIS Y RESULTADOS DE LOS DATOS

Introduccién

El presente capitulo tiene como objetivo primordial dar contestacién a! objetivo general del

plan de tesis el cual fue: Determinar la funcién de la Secretaria en el desarrollo institucional de

la Universidad Técnica de Manabi, para ello se realizé un andlisis de tipo descriptivo y

analitico con la finalidad de establecer como la variable independiente que es la funcién de la

secretaria dentro de la institucién influye en al variable dependiente, es decir en el desarrollo

institucional de la Universidad, para comprobar la veracidad de la relacién entre las dos

variables, se realizé encuestas y entrevistas a todos los involucrados en el tema como son las

autoridades, los alumnos de la institucién y a las propias secretarias, se utilizé la observacién

comotécnica, y mediante la recoleccién de lo mas relevante se pudo establecer que el rol de la

secretaria juega un papel importante en el desarrollo institucional de la U.T.M., eneste

capitulo se analizaron los datos recogidos en el capitulo IV, y se tomaron en consideracién los

datos mas sobresalientes relacionados con las dos variables y se pudo concluir que aquellas

secretarias que realizan sus funciones en formaefectiva logran el desarrollo de la institucién en

la-cual trabajan.

Analisis de datos

Se presentaron los datos en hojas electrénicas de Excel, mediante la utilizacion de la misma se

pudo analizar comolas funciones de las secretarias influye en el desarrollo institucional de la

Universidad, a continuacién se muestra en el cuadro No.21 la relacién existente entre las dos

variables objeto de estudio:
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Cuadro No.21

ANALISIS DE LAS DOS VARIABLES

 

 

 

 

VI: FUNCION SECRETARIA VD: DESARROLLO INSTITUCIONAL

Administrativas Facilita las funciones de su jefe inmediato

Financieras Realiza funciones de Control y Organizacion ,

Técnicas Capacitacién constante para el manejo técnico de

los equipos

 

Atencion Interna y Externa Mejor clima organizacional

 

Trabajo en equipo Mejora la asistencia al publico, agilita las

funciones laborales, hay mas desarrollo

  Capacitacién Constante del Personal Facilita el avance institucional 
 

RESULTADOSDEL ANALISIS DE DATOS

Para analizar el resultado de los datos obtenidos en el capitulo IV, se deben de considerar lo

siguiente, primeramente hay que respondera la pregunta central que dice: que circunstancias

puedeninfluir para que las secretarias no contribuyan al desarrollo institucional? como se

observé en el cuadro No. 9 de las encuestas dirigidas a la Secretaria, en el que el 78% de las

encuestadas no se encuentran conformes con el sueldo percibido, este es uno de los factores

mas influyentes segtin lo que se pudo observar para que las secretarias muestren desinterés por

realizar de manera adecuada sus funcionessecretariales, otro factor relevante es el trato que

reciben de sus jefes como se observa en el cuadro #3 donde el 33% de las secretarias

respondieron que su relacién va de regular a mala, lo que es preocupante, ya quesi la secretaria

no se encuentra satisfecha en el medio quela labora, lamentablemente este se vuelve hostil y se

tiende a truncarel desarrollo institucional de la universidad.
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Asi mismo es importante conocer 4cédmo se pueden ayudar a las Secretarias para que

desarrolien mejor sus funciones?

Para poder ayudar a que las secretarias desarrollen mejor sus funciones, se las debe de

capacitar mejor en todoslos 4mbitos en el cuadro #14, el 44% de los jefes respondieron que se

las debe de capacitar mejor para que puedan manejar los recursos tecnolégicos con los que

cuentan para realizar sus Hmneianes laborales, de tal forma que los procesos administrativos no

se vuelvan burocraticos y se incentive a la secretaria a buscarel desarrollo de la institucién,asi

mismo en el cuadro # 20 el 89% de los estudiantes consideran que las secretarias deben ser

amables con el trabajo publico. Unade las preguntas subsidiarias de gran importancia para este

temaes el cémo el medio laboral donde estas desarrollan sus actividades puede o no contribuir

al desarrollo de la universidad?, el 96%delos jefes en el cuadro #13 creen que el medio esel

adecuado para desempefiar sus funciones lo que es reafirmado por las mismassecretarias en el

cuadro #7 donde el 94% sefiala que cuenta con el equipo de oficina que le permite un mejor

aporte al desarrollo institucional de la universidad; a la vez esto se confirma en el cuadro #17

donde el 100% de losjefes indican que los avances tecnolégicos implementados han hecho que

las labores secretariales sean realizadas de mejor manera , asi mismo el 94% de los estudiantes

lo sefiala en el cuadro #19, sin embargo otro aspecto de importancia que se debe de considerar

para ver comosi las funcionesde las secretarias estan de acuerdo las exigencias laborales de

la institucién tienen que ser medidas a través de su capacitacién. Sin embargo hay que

considerar que la institucién y los jefes tienen la responsabilidad de capacitar al personal

aunque en el cuadro #15 el 70% de las autoridades sefialan que realizan gestiones para

capacitaral personal administrativo aunque existe un porcentaje minoritario pero considerable

que sefiala lo hace de vez en cuando y el 4% indicé que nuncalo hace. En la entrevista que se

mantuvo con un grupo de -estas, manifestaron que se siguen capacitando por sus propios

medios, aunque la universidad les subvencionas algunoscurso, los de cuarto nivel son pagados



78

por ellas, estas afirmaron que debido a la capacitacién constante en las que se encuentran

involucradas ha hecho que la universidad se haya desarrollado institucionalmente, como se

observéd en el cuadro No. 10 en el que el 22% de las secretarias manifestaron que el aspecto

administrativo de la Universidad ha mejorado notablemente durante la Ultima década, el total

de las encuestadas dijeron que consideran que su labor administrativa es efectiva lo que ha

llevado de una forma contundente al desarrollo institucional de la Universidad Técnica de

Manabi, por lo tanto hay un factor de dependencia entre ambas variables con lo que queda

comprobada las preguntas centrales y subsidiarias de esta investigacién y sobre todo el papel

primordial que juega la secretaria en el desarrollo de dicha institucién. Por otra parte si se

considera si jLa eficacia y eficiencia de la Secretaria inciden al desarrollo institucional de la

Universidad? se puede observar que en el] cuadro #3 el 100% delas secretarias consideran que

su labor secretarial es efectiva; sin embargo las autoridades la consideran en un 70% como

buena y un 22% como excelente lo que se observa en el cuadro #12 y se corrobora en el cuadro

#18 donde el 78% de los estudiantes afirman que los servicios que brindan las secretarias son

buenos.

Por consiguiente se puede especificar que el objetivo general de la investigacién el cualfue:

“Determinar la funcién de la Secretaria en el Desarrollo Institucional de la Universidad

Técnica de Manabi”, se cumplid significativamente esto se comprueba en el cuadro #2, donde

el 88% de las secretarias afirman que sus funciones administrativas inciden y aportan enel

desarrollo de la Universidad Técnica de Manabi.

El objetivo especifico #1 que dice: “Conocerel desarrollo que la Universidad ha tenido en los

Ultimos periodos”, podemosrecordar los resultados que se observan en el cuadro #10, dondeel

37% de las secretarias sefiala que la Universidad ha mejorado en el aspecto académico, el 22%
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sefiald el aspecto administrativo y el 7% el aspecto tecnoldgico, lo que facilita la efectividad de

su labor.

Para terminar con el andlisis de los resultados se comprueba el Objetivo Especffico #2, el cual

manifiesta: “Analizar las funciones de las Secretarias en la Universidad Técnica de Manabi”,

estas pueden ser consideradas como altamente competente, lo que se comprueba en el cuadro

#12 donde las autoridades consideran en un 92% queel trabajo que desempefia su Secretaria es

de bueno a excelente; asi mismo,en el cuadro #18 los estudiantes sefialan que los servicios que

brindan la Secretaria en un 78% es bueno y el 11% excelente con lo que queda comprobadala

investigacion.
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CONCLUSIONES GENERALES Y RECOMENDACIONES

Después de analizado los datos pertinentes se comprob6 la pregunta central y es que la

secretaria es un factor determinante para el desarrollo institucional de la universidad, ya que

son el verdadero motor que muevea la universidad y se constituyen en entes facilitadores del

trabajo de sus jefes y de las autoridades desarrollando su laborsecretarial de manera efectiva

de tal modo que contribuyen con su trabajo diario a mejorarla institucién, para concluir se

pueden destacarlos siguientes puntos:

¢ El 88% de las encuestadas manifestdé que sus labores administrativas contribuyeronal

desarrollo de la universidad, cabe anotar que el 77% de ellas llevan laborando en dicha

institucién mas de 10 afios.

° El 68% tienen una relacién laboral satisfactoria con sus jefes por lo tanto las labores

administrativas no se ven truncadaslo quefacilita el desarrollo de la UTM.

° El proceso de modernizacién que se ha dadoenla ultima década ha sido uno de los

factores mas influyentes para el desarrollo de dicha institucion, el 94% de las

secretarias asi lo manifestaron, aunque el 22% de sus jefes manifestaron que aun selas

deberia seguir capacitando sobre todo en el area de computaci6npara su mejor manejo

y para agilitar de esta manera las actividades laborales que favorecena la universidad.
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ANEXO1

Formulario No.1

ENCUESTA REALIZADA A SECRETARIA(O) DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
MANABI

La presente encuesta tiene la finalidad de conocer el desarrollo de las actividades
laborales del Personal Administrativo en el area Secretarial con la finalidad de
mejorar los servicios, la atenciédn del usuario y otros requerimientos académicos y
administrativos de la Universidad Técnica de Manabi

Instructivo

Conteste con una X la respuesta que usted considere apropiada y explique las
razones en el caso de quesele solicite un por qué.

Fecha:
 

1.- Datos Generales de las Secretarias

Tiempo de laborenla Institucién

2.- Cree usted que sus funciones administrativas han aportado al desarrollo de

la UTM?

Si [| No [|

3.- gLa relaci6n que mantiene con sujefe inmediato es?

Excelente[] Buena [] Regular [] Mala[] .

4.- ¢Facilita usted las labores de su Jefe inmediato?

Si [] No |]

5.- gSu jefe inmediato le concede potestad para tomar decisiones en su

ausencia?

Si [] No |
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6.- ~Cémo evalua usted la atencidn que brinda tanto interna como

externamente?

Excelente|| Buena [] Regular [] Mala[] .

7.- En su labor de trabajo cuenta usted con el equipo de oficina que le permita

brindar un mejor aporte al desarrollo institucional de la Universidad?

Si [] No ||

8.- ¢Considera usted que en su laborsecretarial es efectiva?

Si [| No [|

9.- gConsidera que su salario esta de acuerdoa las labores que desempefia?

Si [] No {|

10.- gEn qué aspectos cree usted que la Universidad ha mejorado?

Académico | Administrativo [| Fisico [|

Tecnoldgico [| Bienestar [|
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ANEXO 2

Formulario No. 2

ENCUESTAS REALIZADAS A LAS AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE MANABI

La presente encuesta tiene la finalidad de conocer el desarrollo de las actividades
laborales del Personal Administrativo en el area Secretarial con la finalidad de
mejorar los servicios, la atencién del usuario y otros requerimientos académicos y

administrativos de la Universidad Técnica de Manabi

Instructivo

Conteste con una X la respuesta que usted considere apropiada.

Fecha:
 

j.- ~Comoesla relacion laboral que mantiene usted con su secretaria?

Excelente[| Buena [] Regular [| Mala[] .

2. éConsidera que el trabajo que desempejia su Secretaria es?

Excelente[] Buena [] Regular [] Mala]

3.- ~Considera que las Secretarias bajo su direccién laboran en un ambiente

agradable?

Si [| No [|

4.- ¢En que areas cree que las secretarias necesitan fortalecer sus

conocimientos?

Relaciones Publicas [|] Computacion[] Redaccion{] Otras[] .
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5.- ~Como autoridad realiza las gestiones para capacitar sistematicamente al

personal administrativo para desempefar mejor sus funciones?

Siempre [| De vezencuando [| Nunca| |

6.- ¢Mediante la creacién del Plan Estratégico se logr6 elevarla competencia y

el nivel académico/administrativo de las Secretarias?

Si [] No []

7.- gLos avances tecnolégicos implementados han hecho que las labores

secretariales sean realizadas de mejor manera?

Si |] No[|
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ANEXO 3

Formulario No. 3

ENCUESTAS REALIZADA A LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD

TECNICA DE MANABI

La presente encuesta tiene la finalidad de conocer el desarrollo de las actividades

laborales del Personal Administrativo en el area Secretarial con la finalidad de

mejorar los servicios, la atencién del usuario y otros requerimientos academicos y

administrativos de la Universidad Técnica de Manabi

Instructivo
Conteste con una X la respuesta que usted considere apropiada.

1.- ~Comoesel servicio que le brindan las Secretarias de la Facultad o Escuela

donde usted Estudia?

Excelente[] Buena [] Regular [] Mala[] .

2.- ~Considera que la dotaci6n de equipos tecnoldégicos es suficiente para que

las secretarias desarrollen sus labores administrativas dentro de su

facultad?

Si [| No [|

3.- ¢Qué sugerencias haria a las secretarias de la Universidad para que mejoren

sus funciones?

Mejorar la comunicacién L

Ser amables conel trato al publico L

Mayor capacitacién LI
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