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RESUMEN

El presente estudio de caso fue realizado en la Universidad Técnica de Babahoyo
especificamente en el decanato de la Facultad de Ciencias, Juridicas, Sociales y de la Educacion,
el cual tiene como objetivo principal analizar como los aspectos que involucran un bajo
rendimiento laboral afectan directamente en la gestién de las actividades empresariales
desarrolladas por la secretaria ejecutiva, de manera que los resultados obtenidos por medio de
técnicas aplicadas en esta indagacion sirvan de enfoque para las soluciones que contribuiran con
el problema en cuestién, de tal modo que el lector de esta investigacion obtenga mas
conocimientos sobre los aspectos negativos que inciden en fomentar una ineficacia laboral y
también en aspectos positivos que contribuyan al éxito y reconocimiento de una institucion de
educacion superior o una empresa. En atencion a la problematica, fue elegida una universidad de
caracter publico como método de investigacion sobre el problema en mencién mediante el cual se
identificaron aspectos que predominaban en la idea que una persona puede tener un rendimiento
alto pero no es productiva porque factores como el ambiente laboral, el nivel de educacion
adquirido y la actitud de una secretaria influyen al momento de realizar las actividades de forma

correctamente eficiente.
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ABSTRACT

This case study was conducted at the Technical University of Babahoyo, specifically in
the dean's office of the Faculty of Sciences, Law, Social and Education, whose main objective is
to analyze how the aspects that involve low job performance directly affect the management of
business activities developed by the executive secretary, so that the results obtained by means of
the techniques applied in this research will serve as a focus for the solutions that will contribute
to the problem in question, so that the reader of this research will obtain more knowledge about
the negative aspects that affect the promotion of labor inefficiency and also positive aspects that
contribute to the success and recognition of an institution of higher education or a company. In
response to the problem, a public university was chosen as a method of research on the problem
in question through which aspects were identified that predominated in the idea that a person can
have a high performance but is not productive because factors such as the work environment, the
level of education acquired and the attitude of a secretary influence the time to perform activities

correctly and efficiently.

Key words: Performance, Productivity, Attitude, Activities.
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1. INTRODUCCION

La investigacion de este estudio de caso se realizé con la intension de lograr determinar
los aspectos que evidencian un cambio en el rendimiento laboral de la secretaria ejecutiva en el
decanato de la Facultad de Ciencias, Juridicas, Sociales y de la Educacion el cual corresponde a
un departamento administrativo de la Universidad Técnica de Babahoyo mediante el cual se
recopilo informacién sobre el tema planteado con la finalidad de que el proceso de realizacion de
actividades de la secretaria sea mas eficiente y eficaz enfocando el estudio en los aspectos que

intervenian en el logro de objetivos de la institucion.

El tema de este estudio de caso esté vinculado con la linea de investigacion que conlleva el
nombre gestion pablica y eficiencia en los procesos institucionales, direccionada con la carrera
de Secretaria Ejecutivo Bilingle, incluyendo a las secretarias como principal fuente de estudio
debido a las habilidades y competencias desarrolladas en su trabajo en base a su formacion
profesional ya que es necesario que sus conocimientos y valores éticos reflejen la buena gestion

de las actividades empresariales.

En definitiva el aporte de esta investigacion sera efectivamente para las instituciones en
general que quieran mejorar el rendimiento de su personal pero no saben de qué forma hacerlo,
es asi como las recomendaciones y conclusiones que se deriven de esta investigacion serviran
para que los lectores de este estudio hagan uso de ellas y las apliquen con sus empleados acorde
con las necesidades de cada uno mediante talleres, charlar motivacionales, incentivos e incluso

capacitaciones.



En cuanto al tipo de metodologia de este estudio de indagacion fue hipotético deductivo
porque mediante la observacion de los fendmenos reflejan sus hipétesis en afirmaciones por ello
las técnicas utilizadas como la observacidon directa, la entrevista y el cuestionario fueron de ayuda
para confirmas supuestas ideas y de tal modo encontrar los puntos que mas afectan el rendimiento
laboral de las secretarias, fue asi como se establecid esta investigacion como cualitativa ya que

define las caracteristicas de una situacion sin un proceso de contabilizacién.

Por lo consiguiente esta investigacion se centra en establecer aquello que es rendimiento
y como este segun su nivel puede establecerse como productivo o no, por tal motivo que los
hallazgos y la entrevista aplicada fue una ayuda importante para tener mas ideas relacionadas a
este aspecto que dieron lugar a soluciones y recomendaciones como fuente de servicio de apoyo
a entidades donde no fomentan la motivacion ni la medicién del rendimiento laboral en sus

subordinados.

2. DESARROLLO

JUSTIFICACION

El rendimiento laboral esta intrinsecamente relacionado al nivel de productividad que
tienen los empleados de una entidad para lograr cumplir con los objetivos que cada compafiia o
institucion publica, privada se plantea por tal motivo medir la eficacia del personal cada cierto
tiempo es importante para establecer cambios en relacion a cada departamento administrativo
segun los resultados que indique la persona encargada de medir y controlar la estabilidad que
posee una organizacion, es asi como estos procesos permiten el crecimiento de la instituciéon y

por ende el mérito o reconocimiento por la buena gestion.



El aporte de este proyecto de investigacion se basa en impulsar a las empresas la
motivacion de su personal en forma de incentivos monetarios, capacitaciones y reconocimientos
que contribuyan a aumentar la capacidad de gestion documental y resolucion de problemas por
parte de secretaria y es decir este proyecto tiene la finalidad de crear una iniciativa que reconozca
el valor que tiene la secretaria ejecutiva en un puesto de trabajo de manera que su productividad

logre realizar todas las actividades planteadas.

Los recursos por los cuales se obtendra informacion en relacion al tema en curso es a
través de libros, encuestas, paginas web y articulos cientificos que guien este trabajo, al igual
que en estudios de casos anteriores sobre todo para comparar las ideas antepuestas sobre el tema
de como el bajo rendimiento influye en el logro de los objetivos y asi establecer mas puntos que
sirvan de apoyo para empresas, 1o bueno es la factibilidad que tienen este proyecto para su
gjecucion ya que cuenta con el permiso de una secretaria ejecutiva para ser entrevistada y

dispone de tiempo segun su cronograma laboral.

Los beneficiarios de este estudio de caso seran las secretarias ejecutivas dado que ellas
obtendran ideas para mejorar su nivel laboral es decir para cumplir con todas sus actividades de
forma eficaz, eficiente mediante la organizacion de la eleccion correcta de aplicaciones web que
les serviran para sus posteriores trabajos ademas que los conocimientos que obtengan a través de
este estudio de caso podran aplicarlos a sus labores en forma de una ayuda para quienes son
novatos en un cargo administrativo pero mas especialmente a una secretaria ejecutiva que

necesita de métodos que ayuden a su mejor desenvolviendo para la realizacion de tareas.



OBJETIVO GENERAL

Analizar como el rendimiento laboral afecta en el desempefio de las actividades
empresariales desarrolladas por la Secretaria Ejecutiva en el Decanato de la Facultad de Ciencias
Juridicas, Sociales y de la Educacion de la Universidad Técnica de Babahoyo. El objetivo
primordial de este trabajo de investigacion es recopilar todas aquellas situaciones que permiten
el desarrollo de un rendimiento laboral deficiente y através de las respuestas obtenidas a partir
de las entrevistas a la secretaria ejecutiva junto con las soluciones encontradas en posteriores
investigacion establecer un pensamiento central que se enfoque especificamente en una solucion

que abarque todos los aspectos del deficiente rendimiento laboral.

SUSTENTO TEORICO

El rendimiento laboral asociado a la productividad

Formar parte de una institucion conlleva la entrega totalmente profesional de los
conocimientos adquiridos mediante experiencias recientes como también de tiempos anteriores
es asi como las secretarias van creando perfiles mas importantes de acuerdo al desenvolvimiento
que ellas mantengan en sus lugares de trabajo, sin embargo existen quienes tratan de sobrellevar
las problemaéticas que cada dia tienen por resolver pero de forma menos eficaz por una gran

variedad de motivos.

El rendimiento laboral es aquel que califica los recursos utilizados y los resultados que se
obtienen mediante la produccion de los mismos, de tal manera que no se mide la
productividad sin embargo en muchas instituciones no se detienen a calificar que tan

productivos fueron para lograr terminar esas actividades por lo tanto es indispensable las



evaluaciones en cada departamento administrativo al personal designado en cada. Pacheco

et al (2020, p. 3).

Teniendo en cuenta lo anterior expuesto es fundamental que se mida el rendimiento
laboral no por la cantidad de actividades que se realicen al dia sino por la calidad de las
actividades presentadas es decir que la secretaria se mantenga firme eficaz, con altas capacidades
de comunicacién, de resolucién de problemas de relaciones interpersonales desde que comienza
hasta que termine sus horas de trabajo con la intencion de que sea una persona cumplan todas

sus funciones de forma correcta.

Importancia del rendimiento laboral

Dada la relevancia que tiene el tema de rendimiento laboral resulta de beneficio recalcar
que dentro de una institucion o compaiiia la contribucion que el personal realice a su trabajo
influye no solo al departamento en el cual se desenvuelven sino que también a la compafiia en
general porque la intencion de todo el personal administrativo laborando para una entidad ingresa
conociendo los objetivos de la misma y los plazos para cumplirlo por ende las secretarias son

parte de un gran equipo de trabajo con responsabilidades designadas especificamente a ella.

El rendimiento laboral de cada persona es parte de la colaboracion que las secretarias
brinden a sus entidades lo cual garantiza el éxito y el buena gestion, en este aspecto el
personal de recursos humanos tiende a guiar y medir el rendimiento y la eficacia que tiene
cada persona en un puesto de trabajo en especifico y analizar cada situacion para evitar que
las contribuciones menores de los mismo se reflejen en el alcance de los objetivos por

plazos mas largos a los ya propuestos. Gabini (2018, p. 2).
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Es asi como aquellas personas encargadas del despido y contratacion de personal basan
su seleccion y despido de acuerdo a una variedad de métodos sean estos reclutamiento,
entrevistas, andlisis para la resolucion de problemas simples y compuestos de igual modo la
manera de comportarse y mantener relaciones interpersonales con los deméas empleados en
consecuencia lo mencionado determinara el valor profesional de quienes seran ubicados para
ocupar un punto en una compafiia y el tiempo determinara si son capaces de desenvolverse bien

en ese lugar.

Factores que influyen en el rendimiento laboral

Un factor que interviene en el cumplimiento de actividades de manera eficaz esta
relacionado con el clima laboral un aspecto determinante en el cumplimiento de actividades
empresariales a partir del cual estan inmersas la estructura del departamento como también las
actitudes y relaciones que tienen todos los comparieros de trabajo de un ambiente organizacional
en visto de aquello surge ideas en multitud de entidades sobre la calidad de infraestructura y

componentes que deberan integrar a los empleados.

Los factores que mas se incluyen para determinar el rendimiento laboral son aquellos
alineados al estudio psicoldgico de cada individuo en una institucion, es decir el elemento
que mas afecta el desempefio de las secretarias ejecutivas es la cantidad de actividades
que tienen que realizar al mismo tiempo, especificamente tener capacidad de realizar
multitareas sin tener tiempo para revisiones posteriores de su trabajo lo cual conlleva al

estrés y cansancio mental. Alvarez (2018, p. 44).
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Examinar a detalle los factores que intervienen para el desenvolvimiento eficaz y eficiente
de los empleados de un departamento administrativo es tarea del personal de recursos
humanos junto con el jefe u otras personas encargadas de analizar dichos aspectosy dar
resultados en cuanto al trabajo realizado lo cual dependientemente de las funciones que
se cumplan a lo largo de la jornada se rige sobre una evaluacién de seguimiento. Ureta

(2019, p. 4).

A partir de entonces los gerentes de compafiias se dieron cuenta que la afectacion de
productividad en cuanto al clima laboral era mas fuerte en el personal que tenia a cargo muchas
mas actividades como lo es el caso de las secretarias ejecutiva y que las adecuaciones creadas
en un entorno debian servir de ayuda y no como fuente de estrés y frustracion ademas que las
relaciones entre el grupo en general de la empresa o institucién debia fomentar el compafierismo
y la ayuda mutua, todo ello involucra dejar a un lado conflictos personales y enfocar la mente en

la creacion de modelos de crecimiento de entidad y por ende el éxito a plazos menos extensos.

Consecuentemente estan los estudios y la falta de experiencia que poseen algunos
candidatos o empleados de oficina quienes logran comprometer un lugar en una entidad por
ayuda de personas ya inmersas en el negocio con motivo de obtener ganancias pero sin aportar a
la institucion beneficios que promuevan reconocimiento por la buena gestién de los
colaboradores de tal modo la otra perspectiva esta involucrada a la vocacion ya que una persona
puede tener muchos conocimientos sobre contabilidad, redaccion de documentacion y atencion
al clientes, pero si no le gusta a esa persona laboral en un trabajo empresarial no tendra provecho

su asistencia.
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Como mejorar el rendimiento laboral

En este sentido las secretaria ejecutiva en la Universidad Técnica de Babahoyo
especialmente en el departamento del decanto su labor conlleva realizar variedad de actividades
que requieren de espacio para organizar cada una de ellas y atender a las solicitudes y mantener
conversacion diarias sobre temas de indole universitaria es asi como su trabajo debe ser valorado
a través de también reconocimientos inesperados que incrementen y promueva la realizacion de
un mejor curriculum para la postulacion en trabajos posteriores y también impulsar la
organizacion de viajes, boletos para eventos familiares y la reduccién de horas de trabajo

igualmente sobrellevarian el rendimiento profesional.

Averiguar lo que necesitan los empleados de una compafia para desenvolverse de la mejor
manera es un punto que no debe pasarse por alto ya que la estructura del ambiente de
trabajo también incide en el rendimiento de ellos, en este aparto se menciona la palabra
motivacion como eje primordial del mejoramiento laboral que sin duda alguna debe ser
aplicable a través de incentivos monetarios como también en vacaciones y en el estilo del
ambiente laboral enfatizando especificamente a la estructura de las oficinas y el espacio

que tenga cada profesional. Delgado (2020, p. 9).

Por lo tanto en el mundo actual las motivaciones han ayudado al crecimiento de las
empresas permitiendo que muchos empleados vean el trabajo como una forma de vida en la cual
la distraccion y el beneficio econdmico es su fuente de energia de tal modo que el punto de vista
cambie por aspectos positivos es decir que las secretarias se planteen formas de crecimiento
personal, de actividades que contribuyan a eliminar el estrés y la preocupacion por la realizacion

de muchas actividades de manera que puedan disfrutar desde lo mas minimo hasta lo valioso que
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encuentren al trabajo como un lugar de felicidad donde sus conocimientos serdn usados para

beneficiar la compafiia.

Gestidn ejecutiva de la secretaria

La secretaria ejecutiva es la profesional encargada de mantener la estabilidad de la
compafiia, entidad publica o privada porque a través de su gestion se ponen en marcha una
variedad de diligencias ejecutivas que no pueden depender solo del gerente, debido a las
reuniones y demas actividades que aquel desempefia en mayor cantidad fuera de la compafiia
teniendo en cuenta este motivo la secretaria tiende en reiteradas ocasiones a tomar decisiones
perteneciente a su jefe porque con la ausencia del mismo se aplica la potestad de dar una

respuesta por el de manera profesional y con capacidad de responsabilidad.

El grado de trasformacion con respecto a las actividades que las secretarias debian realizar
ha sufrido cambios de forma positiva incrementando las responsabilidades de ellas hasta
llegar a un nivel donde en variadas ocasiones deben tomar decisiones por encima de sus
jefes y eso debido a la responsabilidad y confiabilidad de ellos para hacerlas participes de
la vida tanto laboral como familiar de sus superiores a tal punto que la organizacion juega

un rol fundamental. Quispe (2018, p. 3).

En este sentido a mas de lo mencionado con anterioridad con respectos a la redaccion de
documentos, las secretarias ejecutivas se encargan de gestionar llamadas telefonicas, enviar y
recibir correos electrénicos, asistir a juntas administrativas para la resolucién de varios temas,

archivar todo tipo de documentacion pero ante todo eso organizar su agenta con la de su superior
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es clave para el progreso del dia evadiendo la tension y frustracion por el poco tiempo en la

jornada para realizar todo lo anotado.

Perfil de una secretaria

Tener la posibilidad de ejercer la profesion de secretaria ejecutiva es un mérito para
quienes logran ejercer dicha carrera porgue si bien muchas personas profesionales en este &ambito
no pueden acceder a trabajar segun aquello que estudiaron y aquello debido a motivos variados
relacionados con el tipo de conocimientos que adquirieron y las bajas ofertas laborales que tienen
el pais para la contratacion de secretarias y secretarios ademas que una persona dispuesta a
ejercer dicho cargo debe ser integra, con valores de responsabilidad, honestidad, amabilidad,

cortesia y proactiva.

El perfil secretarial esta establecido por la constitucion de variedad de diligencias que las
profesionales en esta rama deben cumplir a cabalidad segun los reglamentos de la
institucién superior o compafia determinada por los profesionales, es asi como su
formacion académica denota complejidad con el aumento de las tecnoldgicas debido a esa
situacién deben estar en constante aprendizaje a través de cursos y capacitacion que brinda
diferentes entes que promueven la actualizacion de conocimientos para mejorar un perfil

profesional en distintas carreras con alta demanda laboral. Sosa (2018, p. 3).

Como enfatiza el parrafo anterior una secretaria ejecutiva debe estar en formacion
constante y mas aun en la actualidad donde la idea de que ellas solo servian café y respondian
Ilamadas se quedo como parte del pasado y también la opinion del gerente que consistia en

contratar solo a mujeres bonitas pero con baja capacidad intelectual, en efecto ahora una
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secretaria ejecutiva es considerada como la fuente para establecer negociacion y mantener el

equilibrio de una institucion.

Eficiencia laboral empresarial

En términos generales la eficiencia es una palabra que toda compaiiia incluye en sus
trabajadores pero les compete mas precisamente ponerla en practica es a la secretaria ejecutiva
en sus labores de rutina como también en la presentacion de actividades nuevas que se van
incluyendo en el transcurso de la jornada, es considerada importante porque refleja el tipo de
profesional que contrato la empresa, por ende que las secretarias la pongan en préactica es tarea
de cada dia debido a que el entorno empresarial siempre tiene distraccion que pueden interrumpir

en el enfoque de un trabajo.

La organizacion en la vida es fundamental para los seres humanos pero es aun mas
importante en quienes tienen una larga jornada en su vida por este motivo tener un
calendario y apuntar todo aquello para realizar es una forma de planificacion que permite
ordenar las ideas de primarias en secundarias para la eleccién de la mas adecuada para
comenzar un dia, en tanto que para los empresarios y funcionarios que tienden a realizar
actividades en las oficinas donde el caos es parte de ellos vale la pena afanarse para tener
todo en orden y bien delimitado que sin duda es una equivalencia al trabajo bien

desarrollado. Tunnell (2021, p. 1).

Existe formas de mantener una buena eficiencia laboral pero todas ellas forman parte de
la organizacion de las rutinas de cada empleado, en este aspectos relacionado a las secretarias las

pautas que no pueden pasarse por alto son las determinadas por el tiempo de tarea es decir anotar
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las actividades de la mas importante a la menos significativa, luego estan establecer tiempos para
cada labor en una agenda de tipo fisico o virtual, después de eso evitar todo tipo de distracciones
que estan inmersas en la oficina y consecutivamente organizar el espacio para realizar cada

pendiente de forma eficaz.

Herramientas para aumentar la eficacia laboral

Es evidente resaltar las ideas que brindan apoyo en el ambito empresarial en cuanto a la
realizacion de tareas por ello en la actualidad la influencia del internet en el mundo contribuyo
con muchas ventajas en ambito laboral sirviendo como fuente de éxito por la cantidad de
beneficios que la red satelital proporciona para el desarrollo de las actividades empresariales de
las secretarias lo cual aumenta la productividad de las mismas y rige un camino enfocado al éxito
de manera que no se utilice para fines negativos que afecten el desempefio de las acciones

relacionadas a lograr los objetivos de la entidad.

En reiteradas ocasiones la basqueda de la organizacidn en tiempos pasados se veia afectado
por la falta de tiempo para apuntar todo lo que debia una secretaria realizar en un dia pero
ahora con el mundo globalizado donde la tecnoldgica es un eje principal en la vida humana
existen aplicaciones que ayudaron a eliminar tal problema, de tal forma las aplicaciones
que suelen ser utilizadas para la organizacion son google calendar, makeme y zapier sin

embargo existen muchas otras que varian segun su funcion y complejidad. Puchades (2019,

p. 1).

Como sugiere Puchades hay muchas aplicaciones que sirven para organizar mejor las

actividades institucionales de las secretarias pero un punto que se debe destacar es la idea de
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adquirir y por ende usar aplicaciones de acorde al tipo de trabajo que se realice porque a pesar de
que todas las aplicaciones mencionadas antes promuevan el orden no todas tienen enfoques por
cargo administrativo sin embargo existen quienes eligen una herramienta y la adaptan a sus
rutinas guiandose por la idea de organizacion que se sientan mas comodos y que sea facil de usar
para ellas ya que tienen la intencion de que el internet sea un contribucion y no un carga mas

dificil de usar.

Formacion profesional de las secretarias

La educacién de cada profesional depende unica y exclusivamente de dos personas del
padre quien apoya econdmicamente con los gastos que involucra seguir una carrera universitaria
como también depende mucho de la entrega que sus hijos pongan para crecer personalmente y
contribuir con todo el gasto que los padres de ellos invirtieron no solo de forma monetaria cuando
ya terminen la carrera universitaria sino también con calificacién y becas que demuestren el
esfuerzo que hacen por adquirir mas conocimientos y seguir los reglamentos de la institucion, sin
embargo la formacidn educativa no solo se rige por los contenidos es decir aquello que el docente

ensefia a sus alumnos sino también los valores éticos que adquieren.

Los valores éticos son aquellos que todo profesional debe siempre llevarlos en su vida para
destacar su profesionalismo en los trabajos que encuentre a lo largo de la vida, es un tema
que en los estudiantes universitarias se resalta siempre pero depende de ellos no dejarlos a
un lado y cumplirlos, si bien cada carrera tiene sus reglamento cuando se imparte la

profesion pero centrando mas la idea la secretaria la ética siempre estan relacionadas es
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decir todo sus procesos administrativos estan ligados a ella pero es parte de la perspectiva

de cada individuo aplicarlos. Rodriguez (2020, p. 3).

Es de realce el concepto de ética profesional en este estudio de caso porque una persona
puede tener muchos conocimientos y experiencia adquiridas a los largo de su vida que si bien es
esencial en la participacién de un trabajo pero el hecho de que una persona no guie sus actividades
por el comportamiento conlleva a la perdida de muchas oportunidades en relaciones a las
secretarias un ejemplo de alguna actividad no ética se denota cuando una informacion
confidencial es divulgada a demés departamentos de una institucion logrando el despido y el mal

concepto de sus allegados.

TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

En cualquier tipo de investigacidn es necesario la recopilacion de datos para analizar la
situacién actual del problema y de esa forma a través de un analisis sugerir soluciones y
recomendaciones que sirvan de elemento para acabar con el problema estudiado o mas bien
controlarlo, por ende el uso de técnicas en este aparto es indispensable, para ello fueron
seleccionadas las mas convenientes segun la problematica estudiada los cuales son: el método
hipotético deductivo, la observacion directa del lugar en estudio y el cuestionario de preguntas

dirigidas a los beneficiarios de esta investigacion.

Por lo consiguiente la aplicacién de las técnicas fueron ejecutadas segun la accion de
cada una es decir el método hipotético deductivo el cual a través de suposiciones l6gicas basa
su estudio en la comprobacion de los eventos ocurridos partiendo desde la observacion del lugar

de estudio permita tener una idea mas clara sobre el lugar seleccionado como objeto de muestra
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para el estudio del tema, no obstante la Gltima técnica fue la elaboracion de la entrevista planteada
a través de 6 preguntas dirigidas a la secretaria que si bien enfatizo los temas que debian ser

centros de analisis investigativo.

RESULTADOS OBTENIDOS

Primera entrevista : Fue aplicada a la secretaria ejecutiva del decanato en la F.C.J.S.E la
cual se construyd en base a 6 preguntas, de tal modo que todas en conjunto brindaron al
investigador informacion en relacién a los aspectos que influyen en el rendimiento laboral de una
secretaria ejecutiva. Al contrastar los resultados la secretaria manifiesta que los aspectos que
mas influyen en el rendimiento laboral en su profesion son la sobrecarga laboral y el nivel de
formacién académico pero sobre todo la actitud es un equivalente a la productividad de un
profesional es decir la predisposicion que tiene una secretaria para realizar sus actividades cada
dia, no obstante el ambiente laboral también es fuente de problema aunque atenuado a un factor

externo.

Segunda entrevista: estuvo direccionada a la jefa de la secretaria y se realizo a través de
un cuestionario de 6 preguntas enfatizadas a demostrar y con ello confirmar las ideas impartidas
por la secretaria. En la perspectiva de las entrevista planteada se enfatizé la falta de instrumentos
tecnoldgicos actualizados , el bajo nivel de conocimientos adquiridos por las secretarias
ejecutivas y el teletrabajo es un prospecto que ha influido en el rendimiento laboral debido a
que no todos los profesionales cuentan con un espacio en sus hogares en los cuales puedan
desarrollar su trabajo sin ser interrumpidos en el transcurso de la realizacion de sus tarea
administrativas es decir estdn inmersos en muchas distracciones que involucran pérdidas de

tiempo para cumplir con todo lo determinado
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SITUACIONES DETECTADAS

Las entrevistas implementadas en este estudio de caso sin duda lograron que el
investigador tenga mayores conocimientos sobre los aspectos que afectaban el rendimiento
laboral de las secretarias uno de ellos fue en base a la institucion de educacion superior en este
caso la Universidad Técnica de Babahoyo no brinda charlas motivacionales a sus secretarias para
que mantengan un nivel de productividad altamente influyente en sus actividades empresariales

a pesar de la concentracion de mucha carga laboral para ellas.

En atencidn a los resultados obtenidos el teletrabajo también determino la estabilidad y el
rendimiento empresarial de muchos profesionales en la institucion por diversos factores, pero
entre ellos sobresalieron en cuanto a que las secretarias no lograron desempefiar sus funciones
con eficiencia y eficacia por la falta de dispositivos electrénicos, al igual que la sobrecarga de

trabajo dirigida a una persona en especifico la cual se refleja en la poca productividad.

Consecuentemente la escases de instrumentos tecnoldgicos actualizados, para ejecutar
con eficiencia y de forma rapida las actividades ejecutivas, teniendo en cuenta este componente
la idea de incrementar el posicionamiento de la institucion en el ranking de las mejores
universidades de la ciudad de Babahoyo es considerablemente afectado porque involucra
ineficiencia para la resolucion de problemas en relacion a las solicitudes de estudiantes y el

respaldo de la informacion en archivos que atin no cambian a formatos digitales.
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SOLUCIONES PLANTEADAS

Acorde a las situaciones detectadas, se sugiere que las secretarias mantengan un nivel de
concentracion, optimismo y buena actitud ante cualquier situaciéon que se presente en toda la
jornada laboral a través de la practica de la manifestacion en seminarios que sean impulsados
por la entidad, de igual manera se sugiere que una institucion cree un lugar agradable para sus
trabajadores y esto no quiere decir que la estructura de un lugar de trabajo sea adaptada con
materiales de oficina con altos valores monetarios, sino méas bien que tenga una organizacion y
espacio especificamente para que cada empleado desarrolle sus actividades con eficiencia y

eficacidad.

Actualmente el teletrabajo tuvo también afectaciones negativas en el rendimiento laboral
de las secretarias por ello se sugiere fomentar trabajos en grupo entre los departamentos
administrativos y la debida correspondencia de tareas particulares a quienes tienen mas espacio
para poder ejecutarlas, de tal modo que el estrés sea reducido en ellas en grandes cantidades, no
obstante el teletrabajo también es un indicador de ineficacia para muchos quienes en medio de
una pandemia mundial tuvieron que apoyarse en las medidas de bioseguridad para no perder un

puesto de trabajo.

Como ultima solucién acorde a la problematica relacionada a los escases de instrumentos
tecnoldgicos modernizados en la institucion se sugiere el uso de una correcta gestion monetaria
en la cual se organice las prioridades que deben ser incluidas para el gasto de la universidad es
decir en lugar de invertir dinero en fiestas estudiantiles constantes que ese dinero sea utilizado o
escogido por partes para la implementacion de mejores equipos administrativos que fomenten el

rendimiento laboral a través de la buena realizacion de las actividades administrativas.
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3. CONCLUSIONES

Al finalizar la investigacion del problema puesto en andlisis en este estudio de caso, se
evidencia la idea de que muchos factores afectan el rendimiento laboral el cual no solo esta
relacionado con el estrés como se suponia antes de la redaccion de la investigacion, de tal modo
que aspectos como el ambiente laboral, la sobrecarga de trabajo, la actitud de una secretaria y
sus niveles de formacion académica son fuentes que radican en un tipo de estrés que impide que

las secretarias desempefien sus actividades administrativas de forma eficiente.

Otra perspectiva de esta investigacion indica que es necesario que las personas
seleccionadas para ocupar un puesto de trabajo como secretaria ejecutiva sea una profesional en
la materia es decir que ejerza la carrera en la cual se especializo para que su desenvolviendo en
una institucién tanto de ambito pablico o privado se ejecute de la mejor forma posible, aunque
si bien el factor que mas influye en el rendimiento laboral es el ambiente que rodea a un trabajador

por tal motivo debe ser caritativo.

En forma de recomendacion es importante que las entidades mantengan un control para
medir la productividad de los empleados por que puede que rindan realizando todas las
actividades pero eso no significa que sean productivos ya que las tareas pueden no estar bien
ejecutadas, del mismo modo fomentar la motivacion es un elemento que ayuda en el &mbito
empresarial la cual no solo puede darse en forma de dinero sino también a traves de
contribuciones, mediante integraciones entre el personal, cambios de horarios de trabajo entre
muchas otras opciones creativas que ayudaran a resolver los problemas de ineficiencia en el

trabajo.
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ANEXOS

Anexo #1: Formato de preguntas para entrevista realizada a la secretaria ejecutiva en el decanato
de la F.C.J.S.E de la Universidad Técnica de Babahoyo.

1. ¢Cual es el aspecto interno que mas influye en su rendimiento laboral y porque?

2. ¢Cree usted que el ambiente laboral del lugar donde desempefia sus labores le permite

cumplir eficientemente con sus actividades empresariales?

3. ¢Considera usted que la sobrecarga laboral afecta el rendimiento laboral?

4. ;Considera usted que su formacién profesional aporta a su trabajo?

5. ¢Cudles son las herramientas que mas aportan a sus actividades laborales?

6. ¢Cualesson las recomendaciones que usted le daria a una secretaria ejecutiva para realizar

sus actividades empresariales de forma eficiente?
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Anexo #2: Formato de preguntas para entrevista realizada a la jefa de la secretaria ejecutiva en

el decanato de la F.C.J.S.E de la Universidad Técnica de Babahoyo.

1. ¢Considera usted que la actitud de las secretaria ejecutiva en el decanato es el principal

aspecto que determina el rendimiento laboral de ella?

2. ¢Considera usted que el ambiente laboral que tiene su asistente es el adecuado y porque?

3. ¢Considera usted que la nueva modalidad de trabajo afecto de alguna forma a la gestion de

las actividades de su secretaria?

4. ¢Considera usted que su secretaria tiene los conocimientos requeridos para desempefar

sus actividades de forma eficiente?

5. ¢Considera usted que los departamentos administrativos de alta demanda laboral deben

tener instrumentos tecnolégicos de oficina actualizados?

6. ¢Considera usted que el protocolo a seguir de su secretaria es mismo para los alumnos para

el personal administrativo?
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UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION
CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Babahoyo 1 de Septiembre, 2021

Licenciada:
Carmen Manzo

SECRETARIA EJECUTIVA EN EL DECANATO DE LA F.C.LS.E DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
BABAHOYO

Av. Universitaria Km 21/2 Av. Montaivo

&

De mis consideraciones:

Reciba un cordial salude de guien se suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer
que la sefiorita POVEDA VARGAS MILENIA ARELYS, con cédula de identidad # 172475979-8
egresada de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie de la Facultad De Ciencias, Juridicas ,
Sociales y de la Educacién de la Universidad Técnica de Babahoyo, se encuentra en el proceso
de TITULACION, por tal motivo solicito a usted de la manera mas comedida se le permita a ia
mencionada estudiante realizar su trabajo de investigacidn en la empresa que usted
acertadamente dirige; adernds que se e brinde a informacién de la empresa como son: razén
social de la empresa, misidn, visidn, organigrama, actividades econdmicas, valores
institucionales, nimero de empleados que laboran y dreas departamentales de la empresa;
ademds se le brinde la facilidad de realizar la respectiva entrevista para su proceso de
investigacién. La investigacin se enfocard exclusivamente en el drea administrativa con el temas:
RENDIMIENTO LABORAL Y 3U EFECTO EN EL DESEMPENO EFICIENTE DE LAS ACTIVIDADES
EMPRESARIALES DESARROLLADAS POR LA SECRETARIA EIECUTIVA EN EL DECANATO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DE BABAHOYO.

Por la atencidn favorabie que se sirva dar a la presente, reciba mis agradecimientos personales
e institucionales.

De ustedes muy atentaments; S

COORDINADORA DE LA CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Anexo # 6: Solicitud de autorizacion a realizar el estudio
de caso en el decanato de la F.C.J.S.E.
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