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Resumen

El presente estudio de investigacion tiene como finalidad determinar que son las
competencias laborales de las secretarias ejecutivas y su influencia en la atencién al
personal administrativo de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie, a fin de
determinar que las competencias laborales en la secretaria ejecutiva son conocimientos,
habilidades y actitudes que posee una persona al desempefiar su trabajo para que de esa
manera realice su trabajo, de tal modo que sea eficiente también nos dice que las
competencias evalUan el grado de capacidad que posee el personal administrativo que
labora en la empresa donde el objetivo primordial es determinar cual es el desempefio de
cada persona. Ademas, se determinG que si bien es cierto el personal administrativo
cumple una funcion importante en la empresa, pero también a lo largo del tiempo van
cambiando su forma de desarrollar su trabajo. Asi mismo cabe mencionar que las
competencias laborales han ocasionado que el personal administrativo sea mas eficiente
al momento de realizar sus actividades para que su crecimiento laboral sea mucho mejor
y por ultimo también nos dice que son las actitudes y cualidades que cada persona posee.
El método utilizado en el presente estudio de caso fue el método inductivo porque nos
permitio determinar posibles soluciones a problemas ya existentes por otra parte también
nos permitié establecer conclusiones, el otro método que se empleo fue el método
deductivo lo que esto nos permitié determinar la investigacion de lo general hasta lo

particular de lo cual nos dio como resultado los datos estudiados.

Palabras Claves: Actitudes, Eficiente, Crecimiento Laboral.



ABSTRAT

The purpose of this research study is to determine what the job skills of the executive
secretaries are and their influence on the attention to the administrative staff of the
Bilingual Executive Secretariat career, in order to determine that the job skills in the
executive secretary are knowledge, skills and attitudes that a person possesses when
carrying out their work so that in this way they carry out their work, in such a way that it
is efficient, it also tells us that the competencies evaluate the degree of capacity possessed
by the administrative staff that works in the company where the objective The main thing
Is to determine what the performance of each person is. In addition, it was determined
that although it is true that the administrative staff plays an important role in the company,
but also over time they change the way they carry out their work. Likewise, it is worth
mentioning that job skills have caused the administrative staff to be more efficient when
carrying out their activities so that their job growth is much better and finally it also tells
us that they are the attitudes and qualities that each person possesses. The method used in
this case study was the inductive method because it allowed us to determine possible
solutions to existing problems, on the other hand, it also allowed us to establish
conclusions, the other method used was the deductive method, which allowed us to
determine the investigation. from the general to the particular, which gave us the studied

data as a result.

Keywords: Attitudes, Efficient, Labor Growth.
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INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como finalidad determinar que la competencia
laboral es la union de conocimientos, destrezas y cualidades que favorecen a la
efectividad personal porque hoy en dia las secretarias ejecutivas sienten el interés de
adquirir o reforzar sus conocimientos para asi poder tener una buena postura a la hora de
tener una atencion al personal administrativo, de esa manera podemos mantener un mejor

desempefio laboral y tener una realizacion eficiente en el trabajo.

El estudio de caso esta relacionado con la siguiente linea de investigacion de la
carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie, los cuales son los procesos secretariales y su
sub linea las competencias laborales de las secretarias. De esta manera decimos que la
competencia laboral que ejerce la secretaria ejecutiva es necesaria y es de manera
primordial ponerlas en practica, porque permite que las personas tengan un mejor
desempefio en su puesto de trabajo y esto nos llevara a un mejor crecimiento en su carrera

laboral.

El papel que tienen las personas que laboran en la carrera de secretariado ejecutivo
bilingle resulta ser el reflejo de la Institucion. Porque de ahi proviene su formacion, su
trato y ambiente que generan, de esa manera ellos proyectan de forma diaria ya sea con
estudiantes, trabajadores y personal docente. Es fundamental mencionar que la secretaria
ejecutiva a medida que pasa el tiempo es una pieza fundamental en la empresa porque es

la que desempefia un gran parte del trabajo.

Por otra parte, es importante recalcar que la presente investigacion aportara a la
secretaria ejecutiva conocimientos en la competencia laboral y también en la atencion al

personal administrativo que labora en dicho establecimiento. Los beneficiarios directos
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son: la secretaria, la coordinadora de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie,
mientras que los beneficiarios indirectos son personal administrativo y docentes. El
trabajo es factible porque pudimos obtener buenos resultados a través de posibles

soluciones.

Para la elaboracion del estudio de caso se utilizd los tipos de investigacion
bibliografico y descriptivo con la finalidad de usar algunos metodos los cuales son el
método inductivo con el objetivo de obtener resultados reales centrado en hechos que ya
se ha investigado, el otro método que se empleo es el deductivo esto nos da como
resultado el logro de nuevos conocimientos. Esta técnica empleada fue la encuesta, con

el propdsito de descubrir parte del problema y asi poder encontrar soluciones.

En relacion con lo ya expuesto en la investigacion la secretaria ejecutiva realiza
una de las funciones mas importantes como lo es en planificaciones y control, por esa
razon las secretarias facilitan la tarea a sus trabajadores, de esa manera ellas hacen que
sus funcidn y procesos sean mas eficientes y tengan un mejor desempefio en su puesto de
trabajo. Las competencias laborales permiten descubrir las habilidades y destrezas que
poseen las secretarias en el ambito laboral.



DESARROLLO

JUSTIFICACION

La importancia de esta presente investigacion establece que la secretaria ejecutiva
tiene un rol importante en la toma de decisiones como aporte al fortalecimiento de la
carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie y por ende determinar cual es el papel que
desempefia la secretaria ejecutiva, pero sobre todo la capacidad que tiene para la toma de
decisiones importantes con el proposito de aportar en la solucion de conflictos y lograr
un servicio de calidad, con eficacia eficiencia como siempre lo han demostrado las

secretarias.

El aporte de la presente investigacion pretende establecer que las competencias
laborales son necesarias para ejecutar nuestra labor con eficiencia, es decir para poner en
préctica los resultados requeridos en las empresas. En un mundo competitivo donde hoy
en dia en la cual nos encontramos debemos de actualizarnos dia a dia, y permitir mejorar
su desempefio de tal manera que su servicio sea de calidad y calidez y de esa manera
poder satisfacer las necesidades de los usuarios. Hoy en dia optan por seleccionar personal
por competencia, con el objetivo de perfecciones.

Los beneficiarios directos son las secretarias ya que por medio de esta
investigacion pudimos conocer cuales son los procesos secretariales porque gracias a que
hoy en dia en las empresas existe un mundo competitivo donde debemos de actualizarnos
dia a dia para tener mejores conocimientos. Otro beneficiario que es de mucha
importancia mencionar es: la coordinadora de la carrera de secretariado ejecutivo bilingue
mientras que los beneficiarios indirectos son el personal administrativo y docentes,
porque gracias a que algunos departamentos muchas veces prefieren por seleccionar
personal por competencia y no por capacidad al momento de desarrollar sus labores, con
el objetivo de perfecciones teniendo en cuenta que una empresa funciona de una mejor

manera si existe una muy buena atencion al personal administrativo.



El trabajo investigativo es factible porque para la ejecucion no fue necesario
utilizar el recurso econémico porque tiene la posibilidad de ser estudiado ya que existe
una muy amplia informacidn de recursos bibliografico y tecnologico porque con esto de
esa manera brindamos posibles soluciones a los beneficiarios de la investigacion puesto
que todo lo que genera es de conocimiento de una forma mas rapida y sencilla, lo que
buscamos es que tenga un impacto en los tipos de recursos humanos para su debida

ejecucion.

OBJETIVO GENERAL

Analizar las competencias laborales de las secretarias ejecutivas y su influencia
en la atencion al personal administrativo de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle

de la ciudad de Babahoyo en el afio 2021.

Para la realizacion del estudio de caso es necesario formular el objetivo el cual
nos permita indicar los logros de esta investigacion y de qué manera podemos alcanzar
los resultados propuestos. Es importante mencionar que las competencias laborales de las
secretarias ejecutivas son muy fundamental hoy en dia porque cumplen un rol muy crucial
en el ambito laboral, por esa razén ese rol se centra en demostrar los conocimientos
adquiridos a través de los afios de experiencia, es necesario establecer cuales son las
competencias laborales de las secretarias ejecutivas y su influencia en la atencion al
personal administrativo de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie, una vez ya
analizada cuales son los procesos a desarrollar realizamos un analisis del estado que

presentan con la finalidad de obtener un mejor servicio laboral.



SUSTENTO TEORICO
Competencia Laborales

Las competencias laborales son el conjunto de actitudes y personalidad que
originan un desempefio exitoso en el puesto de trabajo, es la capacidad de realizar
efectivamente una actividad de trabajo de manera que demuestre sus conocimientos,
habilidades y destrezas lo que es necesario para asi poder lograr los objetivos propuestos.
Ademaés, cabe mencionar que en las competencias la poseen varios puestos de trabajo

porque en si hay se ve que tal nivel de conocimientos tiene. (jaime, Alles, 2018, pag. 45)

En otra definicién se describe que la competencia laboral es el conjunto de
conocimientos requeridos a traves de actitudes y cualidades que desempefian en su
espacio de trabajo ya que podemos definir que los conocimientos no son méas que los
datos e informacidn requerida a través de experiencias laborales, pero debemos de tener
en cuenta que es muy importante el saber que también involucra las actitudes y valores

de las personas en el trabajo.

Tipos de competencias laborales

A medida que va pasando el tiempo las competencias laborales han mostrado
muchos cambios y con los afios se ha ido ejecutando en varios tipos como lo es en las
competencias laboral basicas, genéricas y competencia especificas o laborales segun el
pensamiento de (lopez, 2018) es pieza fundamental desde su disefio y operacion que
conecta con el mundo del trabajo, centrando su atencion para asi tener un mejor
crecimiento laboral ya que lo primordial hoy en dia es innovar y actualizar en nuevos

conocimientos.



Competencia laboral basicas

Se refiere a que actualmente en el mundo laboral existe un alto nivel de formacion
basica como habilidades para la comunicacion oral para la escritura y la escritura, es
donde nos permite desarrollar un mejor ambito laboral, es decir son las que se desarrollan
sobre las demas competencias en si es la mas esencial es la que nos ayuda a adaptarnos
en cualquier area de una manera mucho mejor porque nos ayuda a desenvolvernos de una

manera mucho mejor. (luis, 2016, pag. 10)

Competencia Genérica

Son aquellas competencias que en estos tiempos se usan con profesiones u
ocupaciones esto nos quiere decir que se usan mas en los profesionales de dicha area
como lo seria en el area de administracion por ello también la usan en el area de contaduria
porque se comparte un conjunto de competencias genérica que en la actualidad nos
permitird llevar a cabo a realizar las diferentes labores en distintas &reas u horizontes de

competencias. (Altamirano, 2017, pag. 71)

Competencias especificas o laborales

Son aquellas competencias que tienen un alto grado de especializacion propia por
ello tienen una determinada ocupacion y profesion que asimismo se implementan
mediante programas de educacién y de formacion para el trabajo. También nos permite
orientar para desarrollar funciones productivas propias que nos permita desarrollar
nuestras funciones de una manera mucho mejor, de esa manera puede desempefiar mejor

su trabajo.

Por otra parte, (Gonzales, 2018, pag. 10) plantea que la competencia laboral es
una cualidad real y visible por lo que al respecto se plantea de tres enfoques, el primero
nos dice que encierra toda capacidad para la realizacion de tareas, el segundo enfoque son

las capacidades y actitudes de las personas y el tercer nos dice que tiene mucha relacién



con los anteriores enfoques por lo que se relaciona tanto las capacidades como las

actitudes que tienen cada persona.

Evaluacién de las competencias laborales

La evaluacion de competencias laborales se define de varios factores
primordiales, por lo que su relacion es el comportamiento humano y su rendimiento
laboral, uno de los aportes primordiales es que cumple una de las funciones eficaz y real.
Ademas, lo podemos definir como el grado de integracion personal por lo tanto esto nos
ayuda a promover y a determinar para que de esa manera asi podamos tener una

comunicacion afectiva entre los empleados y el jefe.

Sin embargo, debemos de tener en cuenta que no solo se usa a través de
instrumentos o entrevistas, sino que también lo podemos hacer por medio de conductas
observable, lenguaje corporal entre otras. Asimismo, debemos de entender que debido a
la evaluacidn de las competencias laborales se ha demostrado que son de gran importancia
es asi como debemos de tener en cuenta la trayectoria del trabajador, de tal modo que el
puntaje que se obtuvo tenga un acorde al area de trabajo donde podamos llegar a una
conclusion sobre los errores obtenidos sobre la evaluacion. (Bermejo, 2017)

Teorias o enfoques de las competencias laborales
Enfoque conductista

Sustenta que se enfoca en las personas con el desempefio superior, es decir se
refiere hacia aquellos trabajadores que hacen bien su trabajo y que los resultados
obtenidos son esperados por la empresa, es asi como podemos determinar cuales son sus
caracteristicas y sus competencias con el propésito de obtener un mejor puesto. Al
respecto de lo ya antes mencionado el analisis de las competencias claves son la influencia
en el desenvolvimiento en el trabajo donde hay se ve su funcionamiento ya que hay es

donde se ve cual es el elemento central de la competencia. (Becerra, 2019, pag. 19)



Enfoque funcionalista

Este enfoque estd orientado a identificar y definir las competencias técnicas
asociadas a un cargo o labor, las competencias son definidas a partir de un andlisis de las
funciones claves por eso debemos de enfocarnos en los resultados o productos de la tarea,
sin embargo, mas no en el como se debe lograr. Por lo regular se usa este modelo a nivel
operativo y se limita a aspectos técnicos porque de esa manera permite a las empresas

medir en términos de resultados las competencias técnicas de su personal. (Mertens, 2016,

pag. 4)

Enfoque holistico

Este enfoque define que las competencias estan relacionadas con la definicién que
presentan los enfoques funcionalistas y conductista, es decir que la competencia es tanto
la capacidad tecnica en la ejecucion de las tareas, como también en los atributos
personales, asimismo como en las actitudes y capacidades. Segun lo antes mencionado
en el modelo constructivista las competencias personales se construyen a partir de un
analisis cuando se expresan a través de la combinacién del enfoque de tareas con el
enfoque de los atributos personales donde nos permite una vision mas amplia de la

competencia. (Vargas, 2019, pag. 12)

Personal Administrativo

El personal administrativo es el encargado de la gestion y la coordinacion de la
empresa por ello uno de las funciones primordial que realiza son sus responsabilidades
como lo es la de organizar, ordenar y disponer sus obligaciones que debes de realizar en
la empresa. Ademas, también son todas aquellas personas que se dedican a sus
compromisos diarios donde deben de realizar todas sus actividades ya programadas para

poder asi tener una buena imagen en la empresa.



Principales tareas del personal administrativo
Gestion diaria

Es donde debemos de realizar toda documentacion ya establecida como también

la realizacion de informes, memorandum, solicitudes entre otras.

Apoyo en la direccion

Se refiere a hacer todas las actividades que se hacen a diario en la empresa, pero
una de sus funciones es el apoyo que debe de existir en la direccion como lo seria en la
elaboracion de solicitudes o informes méas que todo lo que se realiza constantemente en

direccion.

Redactar y revisar documentacion

Es esencial tener una buena redaccién ya sea en oficios, solicitudes o correos
electrénicos lo mismo ocurre en oficios que hay que tener una buena redaccién y revisar

que todo esté en orden

Atencion al pablico

Es donde tenemos la responsabilidad de atender a los clientes que llegan a la
empresa ademas de responder sus dudas y consultas también brindarle un servicio de

calidad para que el cliente se lleve una buena imagen de la empresa.

Coordinacion con otro departamento

Esto nos referimos a que el personal administrativo siempre se relaciona con
varios departamentos ya que su rol es relacionarse con varios departamentos con

diferentes areas de manera que asi se ayudan entre ellos.



Recopilar informacion

Nos permite reunir informacion relevante por ello nos facilita la recopilacién de
datos importantes ya que de ese modo hace que la informacion recopilada sea la mas

importante porque esta basada en argumentos ya conciso.

Gestionar y tramitar documentos

Son actividades que en la actualidad es tan esencial como el redactar documentos,
tramitar documentos ya sea de una oficina a otra o de un area a otra o a través de correos

electrénicos ya que eso hoy por hoy se usa muy seguido en las empresas.

Si bien como ya lo hemos mencionado las tareas que realizan el personal
administrativo son muy claras porque ellos emplean las funciones de redactar, revisar que
todo esté bien realizar todas sus obligaciones de trabajo gestionar que el personal laboral
cumpla con sus responsabilidades que mantenga al dia con los procedimientos que se
realizan en la oficina que entre todos mantengan una buena comunicacion, todas estas
funciones ya mencionadas se requiere dentro de una empresa para asi poder mejorar la

productividad laboral.

Funciones del personal administrativo

Las funciones del personal administrativo son esenciales porque no solo nos
permite un registro diario, sino que también es el ordenamiento de los trabajos de todos
los dias que se realizan en la empresa, ademas que al realizar las diferentes obligaciones
debemos de tener limpio nuestro lugar de trabajo por ellos debemos considerar que el
perfil que deben de tener es también sus actitudes y capacidades con la que el personal

administrativo tienen que tener para poder manejar mejor su trabajo. (Daniel, 2019)
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Segun lo antes explicado cabe mencionar que el personal administrativo maneja
varias funciones como lo es gestionar la documentacion de la empresa, gestionar las
reuniones pendientes, entre otras. Puesto que por ello es tan importante que en las
empresas cuenten con personas que estén capacitadas para cada area, teniendo en cuenta
como ya lo hemos venido mencionando tener un buen equipo de trabajo ayudara a que la

empresa sea mucho mejor. (Chiavenato, 2018, pag. 18)

Es oportuno entender que la labor del personal administrativo es de gran ayuda
porque son la base primordial del funcionamiento de toda empresa, ademas en la
actualidad nos hemos dado cuenta que todas las empresas son exitosas cuando cuentan
con un buen personal administrativo porque es el encargado de las obligaciones del dia a
dia como el ver que todo esté en orden que exista una buena organizacion para asi poder

evitar complicaciones en el desarrollo de sus labores. (Edison, 2017, pag. 12)

El mayor logro de toda empresa es evolucionar a nivel de conocimientos que su
area sea una de las mejores ya sea en admiracion y buen trato a las personas, la gestion

administrativa es importante siempre y cuando cumpla con sus funciones primordiales.
Planificacion

Consiste en disefiar metas, objetivos y estrategias con el objetivo de plantear las

ideas necesarias para poderlas realizar en un periodo de tiempo.
Organizacion

Esto nos permite disefiar una buena planificacion que sea la que mas requiera
para asi poder tener una buena organizacion que sea de gran ayuda, tanto como a los
recursos humanos como a lo econémico ya que esto posee la empresa para que pueda

tener un mejor orden y desarrollar de tal modo un mejor trabajo.

Direccion

11



Nos ayuda a incentivar que el personal administrativo mantenga una buena

relacion con las demas areas de tal modo que exista una buena organizacién y relacion

contante entre todos.

Control

Consiste en ver si los funcionarios realizan todas sus obligaciones es el control

que dia a dia se les hace para ver si avanzan de una manera réapida y eficaz para asi poder

modificar posibles errores.

Responsabilidades del personal administrativo

<

Brindar servicio de manera educada las tareas que tengan encomendadas.
Redactar y hacer toda correspondencia que llegue a la empresa.

La secretaria debe de tener amabilidad con el personal que labora en la
empresa

No andar en otras areas sacando informacion de los asuntos internos no
correspondiente a su trabajo.

Pedir permiso si lo requiere, pero no debe de salirse de su lugar de trabajo
sin su debido permiso.

Ayudar con todo el personal administrativo con todas las funciones
requeridas

Atender de manera respetuosa a las personas que laboran en la empresa.

Ver que todo esté en orden en la empresa.

Por lo ya antes mencionado las debemos de tener en cuenta el ser mas organizado

con nuestras labores, tener un orden y saber cuéles son nuestras responsabilidades en la

empresa Yy de tal manera saber que siempre tenemos que tener respeto hacia las personas

que laboran en la empresa. Ademas, debemos lo primordial es cumplir con las

responsabilidades que dia a dia realizamos porque de esa manera si no existe un interés

de nuestra parte no vamos a obtener una buena imagen hacia la institucion.
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Riesgos laborales del personal administrativo

En la actualidad el personal administrativo se relaciona a varios riesgos en sus
puestos de trabajo uno de ellos es como a despidos momentaneos, como suele pasar que
hoy en dia tener un trabajo estable es complicado por eso existen riesgos de despido de
empleados ya sea por falta de presupuesto o porque su contrato ya expiro, también existe
la carga laboral ya que siempre los empleados tienen excesos de trabajo lo que ellos optan
por llevar sus trabajos a casa para asi poder terminarlo y presentar a tiempo para evitar

riesgos.

Segln (Cordoba, 2019) “la Prevencion de Riesgos Laborales consiste en un
conjunto de medidas y actividades que deben de realizar en las empresas para poder asi
detectar las situaciones de riesgos e implementar las medidas necesarias para eliminarlas

0 minimizar sus efectos” (p.5).
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TECNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

Con la finalidad de la ejecucion de las competencias laborales, se llevé a través
de la investigacion bibliografica quien nos permitié determinar la recoleccion de datos
significativos con el objetivo de conocer nuevos conocimientos acerca de las
competencias laborales en la secretaria ejecutiva, puesto que son el conjunto de actitudes
y personalidad que originan un desempefio exitoso en el puesto laboral, por otro lado se
empled la investigacion descriptiva asimismo de esta manera nos permitié tener una
investigacion mucha mas detallada de toda la situacién dada lo que nos ha llevado con el
objeto de estudio a realizar siendo asi estos métodos utilizados para asi poder plantear
todo tipo de informacion que nos beneficie en la ejecucion de toda la informacién

recolectada.

El método que hemos utilizado en la presente investigacion de las competencias
laborales es el método inductivo porque nos ayudd a determinar posibles soluciones a
problemas ya existentes en la investigacion, de manera que nos permite observar los
acontecimientos encontrados con la finalidad de poder describir y analizar todos los
hechos ya encontrados para luego poder sacar nuestras propias conclusiones. Por lo tanto,
con lo ya antes mencionado también se empled el método deductivo, porque de esta
manera nos permitio que los resultados vallan de lo general a lo particular, siendo asi que

en la poblacién ya investigada de como resultado las pruebas obtenidas.

Sim embargo las técnicas a emplearse en la investigacion del personal
administrativo es la encuesta, la cual esta técnica sera desarrollada e implementada en la
carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingue, a la coordinadora de la carrera 'y también a la
secretaria, con la finalidad de demostrar cuales son sus opiniones acerca del tema ya
mencionado con el propdsito  de sacar posibles conclusiones a esta investigacion
realizada, con la finalidad para asi establecer los hechos transcurridos que suscitaron a la

investigacion.
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RESULTADOS OBTENIDOS

En esta investigacion se redacta sobre las importancias de las competencias
laborales de las secretarias ejecutivas y su influencia en la atencion al personal
administrativo de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle donde podemos
comprender que las competencias laborales son el conjunto de conocimientos a través de
actitudes y cualidades que a lo largo del tiempo y experiencia van desempefiando en su

espacio de trabajo.

Aunque las competencias laborales en las secretarias ejecutivas cumplen una
funcion muy importante en el puesto de trabajo también podemos decir que desarrollan
ideas propias de conocimientos requerido a lo largo de sus afios laborales. Sin embargo,
se ha podido determinar que el personal administrativo es una pieza clave en esta
investigacion porque nos ha permitido saber que uno de sus funciones son la
responsabilidades y compromiso que deben de poseer para que su trabajo sea excelente y
eficaz también podemos decir que el personal administrativo desarrolla en la empresa
varias funciones como lo es en tener apoyo en su area, atencion al puablico y también

recopilar informacion estrechamente detallada y ordenada.

SITUACIONES DETECTADAS

Es fundamental mencionar que, por la técnica aplicada en la investigacion de las
competencias laborales la cual fue la encuesta, se desarrollé 8 preguntas con el objetivo
de describir cual era el problema que se habia originado en las competencias laborales de
las secretarias ejecutivas y su influencia en la atencién al personal administrativo de la
carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie. Ademas, cabe mencionar que se tomaron
como muestra a 4 encuestados, los cuales son: la coordinadora de la carrera de
Secretariado Ejecutivo Bilingle, la secretaria y docentes la cual fue realizada mediante la
plataforma de Google forms.
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Cabe mencionar que las 8 preguntas que se realizé a las personas que se realizé la

encuesta se analizaron 3 que han sido de gran importancia para el presente estudio, la cual

Se mencionara a continuacion:

2.) ¢ Esta de acuerdo que en las empresas existen las competencias laborales?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 2. Competencia Laboral

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 1 25%
De acuerdo 3 75%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%

Gréfico 2. Competencia laboral

2.) ¢Estade accuerdo que en las empresas existen las
competencias laborales?

m Totalmente de acuerdo

m De acuerdo

= En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo
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Analisis

En eficacia con los resultados obtenido realizadas a los beneficiarios de la
investigacion, dejo como resultado que el 75% de los encuestados estan de acuerdo que
creen que en las empresas existan las competencias laborales, mientras que el 25% estan

totalmente de acuerdo que creen que existan las competencias laborales.
Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar en los resultados obtenidos que es
importante que la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie incentive y motive mas a

conocer acerca de lo que significa las competencias laborales en la institucion.

4.) ¢Esta de acuerdo que las secretarias ejecutivas desempefian un rol

importante en la empresa?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 4. Secretarias Ejecutivas

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%

Graéfico 4. Competencias Secretariales
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4.) ¢Esta de acuerdo que las secretarias ejecutivas
desempeiian un rol importante en la empresa?

B Totalmente de acuerdo
m De acuerdo
En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Andlisis

Como se demostro en la encuesta, el 75% de los encuestados han demostrado
que estan totalmente de acuerdo que las secretarias ejecutivas si desempefian un rol

importante en la empresa, mientras que el 25% no estan de acuerdo que desempefian un
rol importante.

Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar en los resultados obtenidos, que se
obtuvo que las secretarias si desempefian un trabajo importante en la empresa porque a lo

largo de los afios de experiencias van desarrollando sus conocimientos y actitudes.

7.) De acuerdo a su experiencia laboral ¢{Considera que es importante que el

personal administrativo se capacite?
o Totalmente de acuerdo

o De acuerdo

o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 7. Personal Administrativo
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OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%

Graéfico 7. Personal administrativo

7.) De acuerdo a su experiencia laboral ;Considera que es
importante que el personal administrativo se capacite?

mo Totalmente de acuerdo
mo De acuerdo
mo Endesacuerdo

o Totalmente en
desacuerdo

Andlisis

Después del resultado de esta pregunta se puede determinar que el 75% de los
encuestados estan totalmente de acuerdo que es importante que el personal administrativo
se capacite, mientras que 25% este de acuerdo que es importante que se capaciten.

Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar que el personal administrativo
deberia de capacitarse para, que pueda desarrollar mas conocimientos y se prepare en
diferentes temas que desconoce y logre tener un mejor desempefio.
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SOLUCIONES PLANTEADAS

En relacion de los resultados obtenidos a través de la encuesta pudimos
evidenciar y determinar cuales han podido ser el motivo que ocasiono la problematica,
por lo que las competencias laborales en el personal administrativo tienen problemas al
momento de desempefiar sus funciones en las empresas debido que muchos tienen
desconocimiento del tema, es por eso que al realizar la investigacién pudimos aportar

alguna informacion relacionada a las competencias laborales que existen en la empresa.

Por ello es importante que en la carrera de secretariado ejecutivo bilingle
implemente capacitaciones que estén relacionada en el area que laboran que el personal
administrativo, estas estrategias se han implementado en el presente estudio mediante
los diferentes temas es asi como las capacitaciones ayudarian mucho a desarrollar mas
sus conocimientos, y actitudes dentro de la empresa es asi como de esta manera
desarrollarian més sus habilidades de trabajar es por ello que de esa manera aumentaria
mas sus conocimientos en su area de trabajo. Cabe mencionar que el no saber de las
competencias laborales no le ara pensar que no pueda seguir ejerciendo sus conocimientos

en la empresa.
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CONCLUSION

De esta manera la investigacion nos permitié recopilar toda la informacion en
relacién con esta tematica se pudo llegar a las siguientes conclusiones. Las competencias
laborales son actitudes y cualidades que posee todas las personas, se logré identificar las
competencias laboral basicas, genéricas y especificas donde nos permitio saber méas a
fondo de que significa cada una de las competencias también nos permito identificar cual
es el enfoque de las competencias laborales de qué manera nos ayudaria a desarrollar

nuestros conocimientos en la empresa.

Se analizo las evaluaciones de las competencias laborales donde pudimos
determinar acerca del comportamiento humano cuales son las funciones que deberia
realizar dentro de la empresa. Ademas, cabe recalcar que también se identificd los
enfoques de las competencias laborales lo que nos permitié desarrollar y determinar los
resultados obtenidos sobre las capacidades que tienen cada persona por ello se demostro
conocer la importancia de cada una de ellas de como al pasar el tiempo se van

desenvolviendo en su area.

Es importante mencionar que la problemaética de esta investigacién es que en la
carrera de secretariado ejecutivo bilinglie deberia de implementar capacitaciones al
personal administrativo para que asi ellos obtengan y desarrollen conocimientos previos
para trabajar dentro del &rea y de qué manera sus conocimientos de estudio obtengan una
mejor influencia al momento de atender ya sea al personal administrativo la manera que

se comportan en su lugar de trabajo.
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RECOMENDACION

Alcanzar los resultados obtenidos por medio de las conclusiones se planted que
se recomienda que haya una mayor importancia acera del tema que se informen de una
manera mas clara y precisa, que para lograr ser una buena secretaria ejecutiva deben de
estudiar e informarse mas donde es por ello que deberian de desarrollar estrategias de

trabajo que permita que en sus actividades laborales sean mas eficientes

Por otro lado, es aconsejable que la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingle
proporcione capacitaciones al personal administrativo para que de esa manera obtengan
nuevos conocimientos y estén mas apto en capacidades pensamientos y destrezas, para

asi lograr un mejor trabajo.

Ademas también es recomendable el uso de las competencias laborales en el
espacio de trabajo porque ayudaria a dar solucién a problemas ya existentes ya que de esa
manera permiten desarrollar y determinar los resultados obtenidos sobre las capacidades
que tienen cada persona por ello hay demostrarian conocer la importancia que tienen las

competencias laborales en la institucion.
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ANEXOS



FORMATO DE ENCUESTA

1) ¢Conoce acerca de las competencias laborales?

o Conozco
o Poco conozco

o Desconozco

2) ¢Esta de acuerdo que en las empresas existen las competencias laborales?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

3) ¢Esta de acuerdo que el personal administrativo debe de cumplir sus
responsabilidades?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

4) ¢Esta de acuerdo que las secretarias ejecutivas desempefian un rol importante

en la empresa?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

5) ¢Conoce para qué sirven las normas de competencia laboral?

o Conozco

o Poco conozco



o Desconozco

6) ¢Esta de acuerdo que el personal administrativo reciba talleres de integracion
laboral?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

7) De acuerdo a su experiencia laboral ¢Considera que es importante que el

personal administrativo se capacite?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

8) ha medida que ha pasado el tiempo ¢ Considera que el personal administrativo
tiene que poseer los suficientes conocimientos para realizar sus tareas
eficazmente?

o Muy de acuerdo
o Algo de acuerdo

o En desacuerdo
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TABULACION TOTAL DE LOS RESULTADOS

1.) ¢Conoce acerca de las competencias laborales?

o Conozco
o Poco conozco
o Desconozco

Tabla 1. Competencias laborales

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Conozco 1 25%
Poco conozco 2 50%
Desconozco 1 25%
Total 4 100%

Grafico 1. Competencias laborales

1) ¢Conoce acerca de las competencias laborales?

m Conozco
m Poco conozco

= Desconozco
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Analisis

En la encuesta aplicada se desarrollé la pregunta que si conoce acerca de las
competencias laborales y los resultados que se obtuvo fue que un 50% poco conoce y un

25% que poco conocen y un 25% que desconocen del tema.
Interpretacion

Las personas no estan capacitadas acerca de lo que se refleja las competencias
laborales se trata de tener una comprension y preparacion en el proceso de seleccion de
personal, porque aun con la culminacién de todos los aspectos basicos, es necesario

perfeccionar las habilidades empresariales y para ello es necesario saber esto.

2.) ¢Esta de acuerdo que en las empresas existen las competencias laborales?

Totalmente de acuerdo

(©]

o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 2. competencia laboral

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 1 25%
De acuerdo 3 75%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%
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Gréfico 2. Competencia Laboral

2.) ¢Estade acuerdo que en las empresas existen las
competencias laborales?

m Totalmente de acuerdo

m De acuerdo

= En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Anadlisis

En eficacia con los resultados obtenido realizadas a los beneficiarios de la
investigacion, dejo como resultado que el 75% de los encuestados estan de acuerdo que
creen que en las empresas existan las competencias laborales, mientras que el 25% estan

totalmente de acuerdo que creen que existan las competencias laborales.
Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar en los resultados obtenidos que es
importante que la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilinglie incentive y motive mas a

conocer acerca de lo que significa las competencias laborales en la institucion.

3.) ¢Esta de acuerdo que el personal administrativo debe de cumplir sus
responsabilidades?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o Endesacuerdo
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o Totalmente en desacuerdo

Tabla 3. Personal Administrativo

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%

Grafico 3. Personal Administrativo

3.) ¢Estade acuerdo que el personal administrativo
debe de cumplir sus responsabilidades?

® Totalmente de acuerdo
= De acuerdo
®  En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

Andlisis

En la encuesta aplicada, se realiz6 la pregunta al personal administrativo sobre si
debe de cumplir sus responsabilidades un 75% contesto que si esta de acuerdo, y mientras
que el 25% contesto que esta de acuerdo que deben de cumplir sus responsabilidades.

Interpretacion
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El resultado que se pudo evidenciar es que el 75 % del personal consideran que si

es necesario que el personal administrativo debe de cumplir sus responsabilidades ya que

esto les genera un excelente beneficio en su desempefio laboral.

4.) ¢ Estd de acuerdo que las secretarias ejecutivas desempefian un rol

importante en la empresa?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 4. secretarias ejecutivas

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 2 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%
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Gréfico 4. Competencias Secretariales

4.) ¢Esta de acuerdo que las secretarias ejecutivas desempefian
un rol importante en la empresa?

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Andlisis

Como se demostro en la encuesta, el 75% de los encuestados han demostrado que
estan totalmente de acuerdo que las secretarias ejecutivas si desempefian un rol
importante en la empresa, mientras que el 25% no estan de acuerdo que desempefian un

rol importante.
Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar en los resultados obtenidos, que se
obtuvo que las secretarias si desempefian un trabajo importante en la empresa porque a lo

largo de los afios de experiencias van desarrollando sus conocimientos y actitudes.

5.) ¢Conoce para qué sirven las normas de competencia laboral?
o Conozco

o Poco conozco

o Desconozco
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Tabla 5. Competencia Laboral

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Conozco 1 25%
Poco conozco 3 75%
Desconozco 0 0%
TOTAL 4 100%

Gréfico 5. Competencia laboral

5) ¢Conoce para qué sirven las normas de competencia
laboral?

m Conozco
m Poco conozco
= Desconozco

Andlisis

Como se demostrd en la encuesta, el 75% de los encuestados conocen para que
sirven las normas de competencia laboral, mientras que el 25% no conocen para que

sirven.
Interpretacion
Con base en esta pregunta, se puede ver que el 75% poco conocen acerca de las

normas de competencia laboral por ende el personal administrativo tiene que hacer la
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convocatoria y capacitar a todos los empleados de la empresa para asi poder tener un
mejor desempefio y optar por la capacitacion empresarial.

6.) ¢Esta de acuerdo que el personal administrativo reciba talleres de integracion

laboral?

o Totalmente de acuerdo

o De acuerdo

o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 6. Integracion laboral
OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0
TOTAL 4 100%

Gréfico 6. Integracién Laboral

6.) Esta de acuerdo que el personal administrativo reciba
talleres de integracion laboral?

B o Totalmente de acuerdo
mo Deacuerdo
o Endesacuerdo

o Totalmente en desacuerdo
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Analisis

En la encuesta aplicada al personal administrativo se realiz6 la pregunta si que
esta de acuerdo que el personal administrativo reciba talleres de integracion laboral y el
75% contesto que esta totalmente de acuerdo que reciba talleres de interacion mientras

que el 25% que esta de acuerdo.
Interpretacion

En base a esta interrogante se evidencia que implementando talleres de
integracion laboral nos ayudaria al desarrollo de sus actividades en dicha institucion, este
tipo de talleres de integracion laboral ayuda al sistema de participacion a la empresa ya
que facilitan un mejor ambiente laboral y ademas el interés que se le tiene para asi llegar

a la excelencia.

7.) De acuerdo a su experiencia laboral ¢ Considera que es importante que el personal

administrativo se capacite?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo

Tabla 7. Personal Administrativo

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%
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Gréafico 7. Personal Administrativo

7.) De acuerdo a su experiencia laboral ¢ Considera que es
importante que el personal administrativo se capacite?

o Totalmente de acuerdo

mo De acuerdo

mo Endesacuerdo

0 Totalmente en
desacuerdo

Andlisis

Después del resultado de esta pregunta se puede determinar que el 75% de los
encuestados estan totalmente de acuerdo que es importante que el personal administrativo

se capacite, mientras que 25% este de acuerdo que es importante que se capaciten.
Interpretacion

En base a esta interrogante se pudo observar que el personal administrativo
deberia de capacitarse para, que pueda desarrollar mas conocimientos y se prepare en

diferentes temas que desconoce y logre tener un mejor desempefio.

8.) ha medida que ha pasado el tiempo ¢Considera que el personal
administrativo tiene que poseer los suficientes conocimientos para realizar sus

tareas eficazmente?

o Totalmente de acuerdo
o De acuerdo
o En desacuerdo

o Totalmente en desacuerdo
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Tabla 8. Personal administrativo

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJES
Totalmente de acuerdo 3 75%
De acuerdo 1 25%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 4 100%

Gréfico 8. Personal administrativo

1) ha medida que ha pasado el tiempo ¢Considera que el
personal administrativo tiene que poseer los suficientes
conocimientos para realizar sus tareas eficazmente?

m Totalmente de acuerdo
= De acuerdo
En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Andlisis

En la encuesta aplicada se realizd la ultimo pregunta expresando que si se
considera que el personal administrativo tiene que poseer los suficientes conocimientos
para realizar sus tareas eficazmente. ElI 75% contestd que, esta totalmente de acuerdo,
mientras que el 25% esta de acuerdo que deba poseer conocimientos para poder ejercer
su trabajo.

Interpretacion
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En base a esta pregunta se puede evidenciar en los resultados obtenidos no son
desfavorables ya que el 75% indico que es si es necesario el personal administrativo tiene
que poseer los suficientes conocimientos para realizar sus tareas eficazmente, siendo esto

el beneficio esencial para el crecimiento de la institucion.
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OFICIO ASIGNACION DE DOCENTE TUTOR

- CARRERA DE SECRETARIADO -
; EJECUTIVO BILINGCE I
I"5"'a|-,,.|_l,,..iﬂ' UNIVERSIDAD TECKICA DE BABAHOYO 5

OFICIO- C.T.-5.E.B-FCISE. -026-2012

De: MSc. Viviana Onofre Zapata
COORDINADORA COMISION DE TITULACION DE LA CARRERA

Para: Estudiantes de Secrctanade Ejecutivo Bilingflic
Asunto:  Temas aprobados y asignacion de docente tutor

Fecha: Lunes 14 de febrero del 2022

Estimados estudiantes,

Mediante Besolucion CD-FAC.C 1.5 E- S0-001-RES-O03-2022 se apm:ha la nomina de
docentes tutores para los estudiantes inscritos en el proceso de titulacion Diciembre 2021-
Abnil 2022, de la camera de Secretaniado Ejecutivo Bilinglie.

Por tanto, a continuacion s¢ adjunta la matnz en donde constan los estudiantes, ¢l tema
aprobado por los arbitros y el docente tutor asignado para llevar a cabo la fase practica del

CXAMEn EI:I-I'Il'FIlE'II'l.'EI-.

Particular que comunico para los fines legales pertinentes

Atentamente,

Ing. Viviana Onofre Zapata, MSc.
COORDINADORA COMISION DE 'I'['l'l'_L.-t{le.l]!i CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE



OFICIO DE SOLICITUD DE PERMISO A LA INSTITUCION EN LA QUE SE
REALIZARA LA INVESTIGACION

CARRERA DE SECRETARIALDC) -
FJECUTIVO BILINGUE ﬁ'
U NIVERSITAL TECNICA DE BABANOYC

Sabakioyo marzo 3, 2003

Sefiara:

Leda, Maria Elena Salarar. MEC

COORDIMADDRS DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVD BILINGUE
Sv. Universitaria, Km 21/2 Av. Montalvo.

Bababoyo- Los Rios

D& mis consideracdanes:

Recibay un oordial sslude de quien suscibe, s presente tSene 3 finalidad de dade a conocer que |a
sefinrits ADRIAN CEDERD MAYERLI ROCID, con cédfa de iderddad #052B05TI0-0 astuckanis
el actavn semesine de la e de Seoetaiada Eppcutiva Bilngle de b Faoubad de Ciencias
Juridicas, Sociales ¢ de B Educacian de b Universidad Téenica de Babahowo, s2 ancuerta en el
procesa e TITULACION, por tal molive solicto & Ustedjes] de la maners mas comedida s s
pemmita a l mencorsds sstudianie realizar su trabejo de investigacion en b ampress que Lssed
=) acertadrmente dinge (0] ademds que e e brinde informacddn de s empress oomo son: rAsdn
socisl e la empress, mision, vEIGN, oganigrama, actividad econdmica, wslorss insiuconalas,
nireros die emplesdos que boran y Sres deparamentales de s empress; ademdes s e binds
I facicad para realizar la respeciig encuesta para s proceso de investigacion La meeshigaciin
== anfocand exdusivamenies en o Srea secretanial con e e SCOMPETEMGIAS LARBORALES
DE LAS SECRETARIAS ERECUTIVAS Y SU INFLLEMCIA EM LA ATEMCION AL PERSOMAL
ADMMISTRATIVO DE LA CARRERA DE SECRETARWDD EIECUTIVO BILIWGLUE DE LA
CIUCAD DE BASBAHOYD EN EL NS0 20217 Par la atencidn kvorable que s2 siran dar a la
pre=riie, recitkan mis agradecmiemos personales & nsiudonales.

D¢ Usted {es|, muy atentamends;

il L 3 ':
'.r“'}rb é__#--.*"'r""" "'"I: A
L > - -
L Miark Elena Salazar Sdnchez. M5

COORDINADDRA CE LA CARRERA
SECRETARIADC EIECUTIVO ERINGUE
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

Encuesta realizada a través de Google forms.

Competencias laborales de
las secretarias ejecutivas y su
influencia en la atencion al
personal administrativo de la
carrera de Secretariado
Ejecutivo Bilingue de la
ciudad de Babahoyo en el
ano 2021

1) ¢(Conoce usted acerca de las
competencias laborales? *

D Conozco

D Poco conozco

D Desconozco

2) ;Cree usted que en las empresas existen
las competencias laborales? *

D Totalmente de acuerdo
D De acuerdo
D En desacuerdo

D Totalmente en desacuerdo

3) ;Cree usted que el personal
administrativo debe de cumplir sus
responsabilidades? *

D Totalmente de acuerdo

D De acuerdo

D En desacuerdo

D Totalmente en desacuerdo

4) ;Cree usted que las secretarias
ejecutivas desempenan un rol importante
en la empresa?

O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo
O Endesacuerdo

O Totalmente en desacuerdo

5) (Conoce usted para queé sirven las
normas de competencia laboral? *

O conozco
O Poco conozeo

O Desconozco

6) ¢ Esta usted de acuerdo que el personal
administrativo reciba talleres de integracion
laboral? *

O Totalmente de acuerdo
O De acuerdo

O en desacuerdo

4] O Totalmente en desacuerdo

7) De acuerdo a su experiencia laboral
¢Considera usted que es importante que el
personal administrativo se capacite? *

I:] Totalmente de acuerdo

I:] De acuerdo

D En desacuerdo

[ Totaimente en desacuerdo

8) ha medida que ha pasado el tiempo
¢Considera usted que el personal
administrativo tiene que poseer los
suficientes conocimientos para realizar sus
tareas eficazmente? *

D Totalmente de acuerdo

[J peacuerdo

D En desacuerdo

D Totalmente en desacuerdo
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Foto 2. Reunion con la docente tutor explicando como va la estructura del estudio

de caso.
TUTORIAS - ESTUDI...

ESTRUCTURA DEL ESTUDIO DECASO

Foto 3. Ultima tutoria con la docente tutor.
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