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Resumen

La investigacion actual se ha implementado para el personal administrativo de la Facultad
de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion de la Universidad Técnica de Babahoyo,
teniendo como objetivo de comprender cuales son las competencias profesionales de las
secretarias que influyen en el campo laboral. Teniendo como un aspecto negativo el uso la
tecnologia. En el primer paso, estaba buscando obtener muchos conceptos diferentes que nos
ayudan a entender significativamente este tema. En esta investigacion se utiliz la metodologia
cualitativa, cuantitativa y el tipo de investigacion descriptiva, la cuales fueron fundamentales
para el logro del objetivo del presente estudio de caso, ademas, se utilizd la encuesta como
técnica de recoleccion de informacion la que brindo informacion necesaria y relevante para

establecer conclusiones validas.
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Abstract

The current research has been implemented for the administrative staff of the Faculty of
Legal, Social and Educational Sciences of the Technical University of Babahoyo, with the
objective of understanding what are the professional skills of the secretaries that influence the
labor field. Having as a negative aspect the use of technology. In the first step, |1 was looking to
get a lot of different concepts that help us meaningfully understand this topic. In this research,
the qualitative and quantitative methodology and the type of descriptive research were used,
which were fundamental for the achievement of the objective of the present case study, in

addition, the survey was used as a technique for collecting information.

Keywords: Professional skills, professional profile, secretary



indice
DEDICATORIA . ettt e s e e e st e e e st e e e abe e e ateeeaseeeansaeeanseeeanreeens I
AGRADECIMIENTO ..ottt et e e st e e ante e e snbe e e snaeeennbeeenneeeans I
RESUIMIEBN ...ttt bbbt bbbt e b e s e s et et e b e s b e e bt bt et e e ne e e e e ii
AADSTFACT. ...t bbb b bbb e e 1\
INEFOAUCCION ..ttt bbb bbbt bt et e et bbb et enes 1
== 1 g (o] 1 oSSR 2
B [ 1 ) =T oo SO 2
ODJETIVOS ...ttt bbb b bbbt bbb Rt R bbb bbbt 3
(@ 0T L= (A Vo N [=] o 1-1 o> | OSSPSR 3
SUSEENTOS TROKICOS ...ve.viteitieteetiesieie sttt sttt sttt b bt e st e e et e st e sbe s b e et e e neen e et e sbesbenbenbeane e 3
Técnicas aplicadas para la recoleccion de informacion ............cccccocvvvveieveiesecce s 11
YR 1 e=To (03 0] o] =] 0] o [0 1SRRI 13
Y (U F Lol o] [Ty (=] (o =T F= PSSR 18
SOIUCIONES PIANTEAGAS .....c.vecvieieeie ettt steeaeeneeeas 19
(@0 T 151 [0 XSSOSR 21
Referencias BibHOGrATICAS. .......ccviiiiieie e sae e 22



Introduccion

El presente estudio de caso se lo realiz6 en la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y
de la Educacion de la Universidad Técnica de Babahoyo del cantén Babahoyo, provincia Los
Rios, donde se pudo evidenciar que aunque las secretarias realicen actividades como la
planeacion, coordinacion y control, para ayudar a maximizar la ejecucion del trabajo
administrativo, contribuyendo de una u otra forma a la institucion, estas carecen de conocimiento
para mejorar y potenciar sus competencias profesionales como las habilidades, destrezas y
actitudes, esta carencia ha generado consecuencias al momento de realizar correctamente su
trabajo, insatisfaccion de los usuarios, atrasos en las gestiones administrativa, entre otros, lo que

afecta en su desempefio laboral.

Algunos factores pueden verse afectados negativamente a la labor profesional de una
secretaria entre ella estan no potenciar y carecer de competencias profesionales; en muchos
casos, evita el rendimiento idoneo del trabajo, creando problemas en el proceso de desarrollo
administrativo entre otros factores; no poseer o potenciar los adecuados conocimientos,

habilidades, destrezas y actitudes, pueden ser factores que influyan en el campo laboral.

El presente estudio de caso se enmarca bajo la linea de investigacion Procesos
Secretariales, orientado con las competencias profesionales de las secretarias en la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion, las cuales tiene como funcion primordial es poder
desarrollar todas sus funciones y actividades de manera eficaz y eficiente en un contexto de
trabajo determinado, haciendo uso de sus conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes.
Ademas, este estudio de caso tiene como objetivo determinar cudles son las competencias
profesionales de las secretarias y su influencia en el campo laboral en la Facultad de Ciencias

Juridicas, Sociales y de la Educacion; mediante la aplicacion de la encuesta, se obtuvo



informacion necesaria, relevante y detallada para establecer conclusiones validas en el presente

estudio de caso.

Desarrollo

Justificacion

El presente estudio de caso tiene como finalidad determinar la importancia de las
competencias profesionales y su influencia en el campo laboral de las secretarias de la Facultad
de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion debido a que estas competencias son
conocimientos logrados para que una secretaria perfeccione su mision en una empresa,
organizacion o institucién, esto es consistente con las buenas técnicas que se pueden lograr
aplicandolas de maneras eficaz y eficiente ante los requerimientos del puesto. También se
conocen como la capacidad productiva de una persona en cuanto a conocimiento, habilidades y

actitudes requeridas en un determinado contexto de trabajo.

Esta investigacion hara un aporte significativo al personal administrativo con una amplia
gama de antecedentes que reforzara sus habilidades y el buen desempefio en sus areas de trabajo,
ya que esta profesion se ha vuelto mas relevante para lo cual se necesita el desarrollo y
fortalecimiento de las competencias profesionales de las secretarias para el cumplimiento de un

buen desempefio en el campo laboral de una empresa, organizacion o institucion.

El presente estudio de caso es factible porque existe una amplia variedad de informacion
importante e impactante en forma de articulos cientificos, tesis, ensayos, entre otros. También
vemos la predisposicion del personal administrativo. Ademas, lo que se busca es crear un
impacto significativo en el lugar de trabajo, con un grupo de secretarios Optimos para realizar

diversas funciones asignadas a ellos.



Objetivos
Objetivo general

Determinar la importancia de las competencias profesionales y su influencia en el campo

laboral de las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion.

Sustentos Tedricos

Competencias profesionales

Segln Alles (2010) afirma que las “Competencias profesionales se refieren a un campo
del quehacer laboral, las que definen la capacidad productiva de una persona en cuanto a sus
conocimientos, habilidades y actitudes que son requeridas en un determinado contexto de
trabajo”. Criterio que es compartido con Ogallar Aguirre (2007) que argumenta que las
competencias profesionales; “Se trata de un conjunto de conocimientos, capacidades y aptitudes,
necesarios para realizar las actividades, trabajo requerido por los objetivos y metas de

produccion y productividad de diferentes empresas y contextos de produccion”.

Es por ello, que las competencias profesionales se consideran herramientas importantes
para el desempefio de funciones en cualquier &mbito o actividad laboral con calidad, eficiencia y
eficacia. Con los criterios citados por los autores, podemos determinar que el desarrollo de las
competencias profesionales exige la aplicacion efectiva de todos los conocimientos académicos,
que permitan el ejercicio de una profesion, de acuerdo con los niveles exigidos del puesto de

trabajo.



La competencia define las conductas que producen resultados para la organizacion o la
empresa, ya sea en el desempefio de un rol/posicion o en otras situaciones organizacionales. La
aplicacion de estas habilidades depende en gran medida de la calidad, rapidez y éxito de su uso.
El talento basado en habilidades ha demostrado ser un método muy confiable para predecir el
éxito o el fracaso de una persona en un puesto particular en una institucion u organizacion en

particular.
La secretaria ejecutiva
Acosta Burbano (2016) afirma que;

La secretaria ejecutiva contribuye a la organizacién en la gestion de la resolucién de problemas o
habilidades para resolver problemas, en la direccion de gestionar la preparacion y transferencia
de informacién a otras areas, promoviendo relaciones efectivas con los sistemas internos y

externos.
Perfil profesional de las secretarias

En las diversas instituciones, organizaciones o empresas requieren un perfil de las
secretarias ejecutivas o0 secretarios, ya que deben ser expertos en el campo en el que se
desempefiaran, constituyendo muchas veces un conjunto de cualidades o valores, capaces de
realizar varias tareas al mismo tiempo, ademas, de poseer excelentes habilidades de

comunicacion y etiqueta telefonica. Ordofiez Gutiérrez & Sanchez Sosa (20018) argumenta que;

El perfil profesional es todo el conocimiento, las habilidades y las habilidades que la
Secretaria 0 el Ministro han desarrollado su eficiencia profesional de trabajo en la
Oficina, en esta formacion profesional, en esta formacion profesional, existen una calidad

necesaria basicamente para desarrollar sus tareas diarias, brindar servicios de calidad y



temperatura para los usuarios. , jefes y colegas, para lograr los objetivos y mantener los
mismos al mismo tiempo, al mismo tiempo, alto nivel de niveles de desempefio

institucional.

Ademas, Bravo Franco & Cobacango Villavicencio (2018) manifiesta que;

Actualmente, los nuevos perfiles secretariales deben ser altamente flexibles para
adaptarse a diferentes situaciones y desafios laborales, dependiendo del tiempo, ritmo
acelerado y panorama altamente competitivo, ademas deben ser auto dirigidos y tener
capacidad para tomar decisiones en las situaciones que se presenten. cuando el jefe suele
delegar. A estas habilidades y destrezas, también se esperan de un asistente aspectos
adicionales, como poder de decision, manejo de secretos Yy sigilo, nivel de compromiso e

interés por la imagen de su personal.

Con el tiempo, el perfil profesional de la secretaria no pasa de moda, sino que suma mas
responsabilidades. Ya que ademas de ayudar a su jefe en las tareas de oficina, la secretaria
también se encarga de colaborar en la elaboracion de presentaciones y resolver situaciones de
conflicto, por lo que debe saber poner las cosas en orden, priorizar, asignar trabajo y saber
escuchar y comunicar. El trabajo de secretariado es una funcion esencial en cualquier tipo de
negocio, tanto en el mundo corporativo como en la industria, las instituciones educativas o las
profesiones independientes. El secretario contribuye a la buena marcha de los negocios mediante

su trabajo discreto, ordenado y metddico. Colorado Zambrano (2017)

Podemos decir que, el concepto de secretaria ha cambiado significativamente: ahora se ha
convertido en una asistente, teniendo la capacidad de asumir las responsabilidades autorizadas o

delegadas por ella, con total fiabilidad. Las secretarias tienen la capacidad y pueden resolver



problemas generadas en un contexto de trabajo determinado, lo que facilita el trabajo. En
resumen, el cambio permite a las secretarias asistir a sus jefes de manera mas amplia y directa e
independiente. La secretaria, en la actualidad debe, con el minimo de las directrices generales,
proporcionard informes, notas y archivos de manera correspondiente y realizaran actividades que
faciliten el trabajo del empleador, seguro y eficiente. Para esto, también debe saber, a la

extension necesaria, las caracteristicas generales y los habitos de trabajo del personal.
Funciones principales de las secretarias

Las funciones de una secretaria en una empresa son las de colaborar y dar soporte a su
jefe para conseguir un buen trabajo.es dar soporte y colaboracion a su jefe para que logre cumplir
con su rol dentro de la organizacion, sin retrasos ni distracciones. Por ello a continuacién se
determinas las funciones principales de una secretaria:

e Atencion al publico: La atencion al pablico es la tarea mas importante que realizara la
secretaria. El trabajador o trabajara debera responder a las llamadas recibidas dentro de la
oficina y registrarlas. La recepcionista recibird a todos los visitantes que accedan a la
empresa. Por ello, se deberd guardar una imagen corporativa correcta dentro del lugar de
trabajo.

e Gestion de la agenda: La secretaria o secretario deberd mantener actualizada la agenda
de su jefe para poder llevar una buena organizaciéon diaria. En dicha agenda debera
indicar todos los reflejar los compromisos laborales y personales que sean requeridos.

e Gestion de documentos: La recepcionista deberd recibir y gestionar toda la
correspondencia de la persona al cargo, debera redactar y responder a la mayoria de

emails o cartas recibidos.



Deberd estar formada en el manejo de aplicaciones informéticas que le sirvan para poder
desarrollar sus funciones con documentos con rapidez y agilidad. Tendr& que administrar
y apuntar todos los asuntos que sean tratados en las reuniones realizadas en la empresa
para un mayor control.

Organizacion de la oficina: El secretario o secretaria deberd manejar y mantener el
equipo informatico y del mobiliario en la oficina como pueden ser los teléfonos, muebles,
archivadores, fotocopiadoras, etc. Llevard el manejo del inventario de y equipos de
oficina. Mantendra el orden de los sistemas de archivos electronicos y fisicos para que la
informacién esté disponible en todo momento y mantendra su trabajo de manera
organizada y limpia para los empleados de la empresa o visitantes.

Manejo de informacion: Entre las funciones principales de una secretaria son las
mantener eficientemente toda informacién que sea importante para el desarrollo del
trabajo en la empresa. Deberd mantener el control de los documentos importantes o
legales como pueden ser albaranes, facturas o contratos.

Vigilancia administrativa: Es tarea de la secretaria la de vigilar que se cumplan los
procedimientos y politicas necesarias para administrar los bienes de la oficina. Tendra
que validar los datos reflejados en las operaciones presupuestales.

Competencias y habilidades de las secretarias

Ante lo mencionado, es muy importante que la secretaria posea, maneje y practique las

siguientes competencias profesionales:

Competencias.

Manejo de la agenda



e Soporte del ejecutivo

e Correcto manejo tecnologico en la oficina
e Competencia digitales

e Preparacion y coordinacion de reuniones
e Comunicacion efectiva y eficiente

e Organizacion de la oficina

e Resolucion de problemas

e Imagen y comportamiento profesional

e Desarrollo profesional

e Atencion a multiples directivos o gerentes
e Gestion adecuada de tareas y proyectos

e Buena administracion del tiempo.

Habilidades.

e Escuchar activamente las indicaciones dadas por los superiores.
e Comprension de lectura.

e Gestion del tiempo.

e Comunicacién efectiva con los compafieros de trabajo y clientes.
e Escribir con coherencia los informes y memos que se requieran.
e Pensamiento critico.

e Aprendizaje proactivo.

e Coordinacion de personal, servicios.

e Revisidon de documentacién.



En resumen, todas estas competencias y habilidades son requeridas en un departamento
administrativo porque garantizan la efectividad y la eficacia de las personas en el desempefio de

sus deberes como secretaria.

Desempefio laboral

Para Palaci Descals (2005) “El desempefio es el valor que se debe contribuir a la
organizacion de las diferentes etapas de comportamiento alcanzadas por un individuo durante un
periodo de tiempo”. En este sentido, el desempefio laboral corresponde a las acciones o
comportamientos observados en los empleados que se relacionan con las metas de la
organizacion y se pueden medir en términos de la habilidad y contribucion de cada persona para
la empresa, organizacion o institucion. Esta actividad puede o no tener éxito, dependiendo de un
conjunto de caracteristicas que se manifiestan en el comportamiento. Pedraza, Amaya, & Conde

(2010) argumentan que;

El desempeiio de los empleados siempre se ha considerado la base para el desarrollo
eficaz y exitoso de una organizacion; Por ello, los responsables de RRHH ahora estan
muy interesados en aspectos los cuales puedan permitir no solo medirlo sino también

optimizarlo.

En este sentido, las organizaciones de todo tipo deben disefiar e implementar sistemas de
evaluacion del desempefio que les permitan identificar de manera rapida y efectiva las fallas y
limitaciones documentadas, corregirlas y asegurar el logro de las metas y objetivos

organizacionales.
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Los directivos y jefes deben optimizar este aspecto mediante la implementacion de cinco

las estrategias propuestas por Robbins & Judge (2012) para mejorar el desempefio laboral:

Comunicacion: Mejorar las técnicas de comunicacion en todas las lineas.

Compensacién: Hay un plan de compensacion y una recompensa atractiva, relacionada

con gué concurso se puede proporcionar con la misma posicion y responsabilidad.

e Reconocimiento: conciencia del trabajo de los colaboradores cuando este rango objetivo
y lo observé cuando ain no se han logrado.

e Capacitacion: los colaboradores de capacitacion sobre el progreso estan disponibles en
su misién para darle las herramientas necesarias para promover la creatividad.

e Ubicacion: Ubicar al colaborador en el puesto idoneo.

Estas habilidades son tan importantes que hoy obligan a los estudios en diferentes
carreras que hacer con la administracion de empresas y otras carreras de administracion.
También se proponen estudios sobre habilidades, en cursos cortos propuestos por diferentes

niveles de niveles mas altos.

Evaluacion del desempefio

Gan & Triginé (2012) afirman que “la evaluacion del desempefio es una apreciacion
sisteméatica del valor que una persona demuestra, por sus caracteristicas personales y/o
prestaciones, a la empresa, organizacién o institucién de la que forma parte, expresada
periddicamente conforme a un preciso procedimiento”. Aunque la evaluacion del desempefio
tiene fines de uso diferentes, un fin habitual es vincular el rendimiento con los niveles de
remuneracién; Mas especificamente, con su seccion variable. Aunque la evaluacion de las

posiciones conduce a partes fijas, las contribuciones individuales se asocian con las variables.
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Esto se logra que la remuneracion es como un resultado entero de las contribuciones y se tienda

al principio de la equidad

La evaluacion es un proceso que estad sucediendo debido a la cultura de la organizacion,
mas especificamente, el resultado de una cultura del objetivo especificada en una o dos
entrevistas anuales, al menos una entrevista completa cada afo y rastreado hasta seis meses. En
ella, en sus acuerdos habituales, solo interfirieron con la evaluacion inmediata evaluada y mas
alta, aunque existen otras formas, como la revisibn de 3600 y estdn referenciadas
exclusivamente, las acciones de los colaboradores en el periodo de evaluacion. Por lo tanto, no
deben ser referenciados en entrevistas con problemas pasados, solo en el momento de la

evaluacion.

Técnicas aplicadas para la recoleccion de informacion

El presente estudio de caso se ha desarrollado a través de los métodos cualitativo y
cuantitativo, que de acuerdo a Velazquez (2022) el método cualitativo es el que “permite
obtener datos no cuantificables de calidad o de la opinion de los participantes para llegar a la
conclusion del proceso” y el método cuantitativo es el que “utiliza preguntas con la finalidad de
obtener informacion cuantificable para realizacion de un analisis estadistico el cual permitira
conclusiones vélidas para la investigacion”. Es decir, el método cuantitativo se basa en
“ntimeros”, datos y estadisticas. En contraste, en el método cualitativo, nos permitio recopilar
informacidn relevante sobre un tema determinado que esta en estudio. Estos métodos permitieron
obtener diferentes puntos de vista sobre los fendmenos de estudio. Ambos enfoques son de

mucha importancia para el proceso porque recogen una gran cantidad de datos.

Ademas, el presente trabajo también se basa en el tipo de investigacion descriptiva la cual

se encarga de describir la poblacién, situacion o fendmeno alrededor del cual se centra su
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estudio. Trata de proporcionar informacion sobre que, cémo, cuando y donde, con respecto al
problema de la investigacion, sin prioridad a responder "por qué" la cuestion del sucedié el
problema. Como dice su propio nombre, esta forma de investigar “describe”, no explica (Mejia
Jervis, 2020). Las investigaciones descriptivas, a diferencia de otro tipo de investigaciones,
realizan su investigacion sin alterar ni manipular ninguna de las variables del fendmeno,
limitandose unicamente a medirlas y describirlas. Ademas, es posible hacer predicciones futuras,

aunque se consideren prematuras o fundamentales.

Por lo tanto, se aplicé la técnica de recoleccién de informacién como lo es la encuesta,

Bastis (2020) argumenta que;

La encuesta es una técnica de recopilacion de informacion en la que un investigador
pregunta a los encuestados sobre los datos que les gustaria obtener. Es la recopilacion
sistemética y ordenada de informacion de una poblacion o una muestra sobre las

variables consideradas en una encuesta.

Lo cual ha permitido evidenciar la problematica que se planted en la investigacion, ya
que como se argumentd la encuesta recoge informacion de un grupo de personas socialmente
significativas relacionadas con el problema de investigacién; que luego, a través del analisis
cuantitativo o cualitativo, se generd conclusiones correspondientes a los datos recopilados
mediante estos métodos. En la encuesta, el nivel de interaccion del entrevistador con el poseedor
de la informacion fue minimo, ya que dicha informacion se recolecté a través de preguntas

realizadas a través de herramientas como lo es el cuestionario.

Este cuestionario consiste en nueve preguntas con la finalidad de expresar cierto

desconocimiento de las competencias profesionales que deben poseer las secretarias y al no saber
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cudles son estas no podran actuar contra diferentes escenarios presentados que les puedan surgir
en el dia a dia para que les indiquen que ademas de la préctica se precisa de conocimientos
especializados especificos en ciertos ambitos. También afirman que los desarrollos exactos de las
obligaciones impartidas por los participantes ayudan al desarrollo administrativo. Este
cuestionario se realiz6 de forma andnima, pero siempre y cuando con el respectivo

consentimiento del encuestado.

Resultados obtenidos

Considerando que el presente trabajo se realizd bajo los métodos cualitativo y
cuantitativos, apoyado por el tipo de investigacion descriptiva y la técnica de recoleccion de
informacion como lo es la encuesta, los resultados obtenidos son producto de la ponderacion de
las respuestas de las preguntas realizadas a los encuestados, lo cual ha permitido visualizar
graficamente las repuestas obtenidas. La adaptacion de este instrumento de recoleccion de
informacion sirvid para la evaluacion de los resultados obtenidos y para obtener conclusiones
validas. Una vision detallada a los resultados de la evaluacion ayudara a mejorar aspectos e
identificar fortalezas con mayor precision. A continuacion, se presenta un analisis de la encuesta

realizada.

Con el proposito de recolectar la informacion necesaria, relevante y detallada, se ha
realizado la aplicacion de herramientas de recoleccion de informacién, tales como una encuesta a
través de un cuestionario de 9 preguntas aplicado al personal administrativo y a través de ella se
analizo las competencias profesionales y su influencia en el campo laboral de las secretarias de la
Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion y esto sirvié como base para sacar
conclusiones validas. Para el presente trabajo, a continuacion, se escogieron aquellas preguntas

mas relevantes.
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2 ¢Cree usted que las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de Ciencias

Juridicas, Sociales y de la Educacion, influyen en el campo laboral?

Tabla 2
Influencia de las competencias profesionales en el campo laboral.
Opciones Frecuencia %
Siempre 2 40%
Casi siempre 2 40%
A veces 1 20%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela

Influencia de las competencias
profesionales en el campo laboral

W Siempre
M Casi siempre
W A veces

Casi nunca

B Nunca

Anélisis e interpretacion de datos
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Mediante la aplicacion de la encuesta al personal administrativo, sobre la pregunta 2, de
la influencia de las competencias profesionales en el campo laboral, el 40% manifestaron que
estas competencias siempre influyen en el campo laboral, mientras otro 40% manifesto que casi

siempre influye y el 20% de los encuestaron afirmaron que a veces estas competencias influyen.
Otra pregunta considerada para el analisis es la siguiente:

6 ¢Con que frecuencia cuando el usuario solicita alguna documentacién o informacion, las
secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacién, usan todos los

medios necesarios para proporcionarla?

Tabla 6
Proporcionar informacién o documentacion
Opciones Frecuencia %
Muy frecuentemente 2 40%
Frecuentemente 1 20%
Ocasionalmente 2 40%
Raramente 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gdmez Zamora Patricia Gabriela
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Proporcionar informacion o
documentacion

B Muy frecuentemente

M Frecuentemente

M Ocasionalmente
Raramente

H Nunca

Anélisis e interpretacion de datos

En la tabla 6 de la encuesta aplicada al personal administrativo, de la pregunta 6, sobre si
las secretarias utilizan todos los medios para proporcionar la documentacion o informacién
solicitada por el usuario, el 40% manifestaron que estas competencias muy frecuentemente
utilizan todos los medios para proporcionar la documentacion o informacion solicitada, mientras
que un 20% manifestd que frecuentemente lo hacen y otro 40% de los encuestaron afirmaron

ocasionalmente.
Otra pregunta considerada para el andlisis es la siguiente:

8 ¢Como considera el desempefio laboral de las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas,

Sociales y de la Educacién?

Tabla 8
Desempefio laboral

Opciones Frecuencia %
Excelente 2 40%
Muy bueno 2 40%

Bueno 1 20%
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Regular 0 0%
Malo 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gimez Zamora Patricia Gabriela

Desempeno Laboral

H Excelente

B Muy bueno

W Bueno
Regular

H Malo

Anélisis e interpretacion de datos

En la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre la pregunta 8, del desempefio
laboral, el 40% manifestaron que el desempefio laboral de las secretarias es excelente, mientras
otro 40% manifestdé que es muy bueno y el 20% de los encuestaron afirmaron que desempefio

laboral de las secretarias es bueno.
Otra pregunta considerada para el analisis es la siguiente:

9 (Esta de acuerdo en que se implemente estrategias para mejorar el desempefio laboral de las
secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion?

Tabla 9
Estrategias para mejorar el desempefio laboral.

Opciones Frecuencia %




18

Muy de acuerdo 5 100%
De acuerdo 0 0%
Algo de acuerdo 0 0%
Algo en desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la

Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela

Estrategias para mejorar el
desempeno laboral.

B Muy de acuerdo

m De acuerdo
Algo de acuerdo
Algo en desacuerdo

M En desacuerdo

Analisis e interpretacion de datos

En la tabla 9 de la encuesta aplicada al personal administrativo, donde el 100% manifest6
que estan muy de acuerdo en que se implemente estrategias para mejorar el desempefio laboral,

lo que seria beneficiosos para el personal como para institucion.

Situaciones detectadas

El presente estudio de caso se lo realiz6 en la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y
de la Educacion de la Universidad Técnica de Babahoyo del canton Babahoyo, provincia Los
Rios, donde se pudo evidenciar que esta facultad cuenta con ciertas secretarias que carecen de

conocimientos adecuados para potenciar sus competencias profesionales en el campo laboral en
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el que se desempefan, estas competencias en todo tipo de organizacion son necesarias e
importantes para realizarlas de manera eficaz y eficiente las actividades y funciones en un

determinado contexto de trabajo.

Al no reforzar y aplicar de manera adecuada las competencias profesionales acorde al
desempefio de sus actividades y funciones, esto ha causado no se realicen correctamente las
actividades en el campo laboral en el que se desempefian, ademas como consecuencia ha
generado molestia para los usuarios que asisten a la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de
la Educacion en buscan realizar tramites o hacer preguntas acerca de algun tema en especifico,

de tal manera esto ha provocado atrasos en las gestiones administrativas, entre otros.

Las competencias profesionales de las secretarias deben estar aliadas de forma directa
con un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes aplicadas en la
implementacién de una cierta responsabilidad profesional en las organizaciones publicas y
privadas, la cual es indispensable para trabajar eficaz y eficiente en dichas organizaciones, donde
es fundamental que exista; un desarrollo profesional adecuado, resolucién de problemas, gestion

de tecnologia en la oficina, organizacién de oficinas, entre otros.

Soluciones planteadas

Es conveniente que la UTB implemente el desarrollo de talleres de formacion,
capacitacion o charlas sobre las competencias profesionales de las secretarias, con la finalidad de
mejorar sus conocimientos, habilidades, y destrezas. Fortalecer y adquirir nuevas competencias
profesionales, para un mejor desempefio laboral en un determinado contexto de trabajo, ya que
mediante el fortalecimiento de estas competencias la capacidad productiva sera mucho mas
eficaz y eficiente y mejoraran sus conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas,

entre otras.
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Disefiar e implementar un plan de fortalecimiento de competencias profesionales, que
brinde, educacion, capacitacion y formacion, pero a la vez que permita maximizar los niveles de
eficacia y eficiencia en el campo laboral en el que se desempefian. Ya que, en el marco de
educacion, capacitacion y formacion, también debe incluir el desarrollo de habilidades, del saber

hacer y algunas formas de lidiar con las tareas y responsabilidades en cada carrera.

Se recomienda que en el contexto de la educacidn, capacitacion y formacion profesional
es importante establecer un perfil de competencias, porque determina el actuar y el camino del
futuro profesional dentro de la Secretaria Ejecutiva, por lo tanto, parte del concepto donde se
promueve la competencia, no es solo el conjunto adecuado de conocimientos (saber) y
habilidades y aptitudes (saber hacer) que desarrolla una persona, sino también la apreciacion de
la capacidad de utilizarlos para responder a situaciones, resolver problemas y desenvolverse en el
campo laboral y personal. Ya que, actualmente, el nuevo perfil de las secretarias debe ser
altamente flexibles para adaptarse a diferentes situaciones y desafios laborales, dependiendo del
tiempo, ritmo acelerado y panorama altamente competitivo, ademas deben ser auto dirigidos y

tener capacidad para tomar decisiones en las diversas situaciones que se presenten en el trabajo.
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Conclusiones
Las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas,
Sociales y de la Educacion influyen en el campo laboral no son eficientes y eficaces en su
totalidad, ya que, mediante la realizacion de una encuesta al personal administrativo de la
facultad, se pudo observar que dichas competencias no estan fortalecidas y se carece de algunas
de ellas, lo que no ha permitido que se cumplan con los estdndares deseados por las secretarias

para una eficaz y eficiente realizacion de su labor en un determinado contexto de trabajo.

En la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion, mediante la aplicacion
de encuesta se pudo observar que cuando los usuarios solicitan un documento o buscan alguna
informacion en especifico, en ocasiones no se utilizan todos los medios necesarios para
proporcionar lo solicitado por los usuarios, como consecuencia de esto se ha generado molestias
e insatisfaccion en los usuarios y lo cual también induce a que exista atrasos en las gestiones

administrativas.

El desempefio laboral de las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y
de la Educacion en el trabajo es muy bueno, ya que, a través de la practica a lo largo de los afios,
han enriquecido sus conocimientos, mejorado sus habilidades, capacidades y destrezas, pero sin
embargo se determiné que sus competencias profesionales no han mejorado en su totalidad y no
han adquirido nuevas competencias que les permitan realizar y fortalecer ain mas sus
habilidades, capacidades y destrezas, accediendo a un desempefio méas productivo dentro del

trabajo.
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ANExXos

Anexo 1. Formato de encuesta

1. ¢Conoce usted las competencias profesionales de las secretarias?
1 Si
1 No

2. ¢Cree usted que las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacidn, influyen en el campo laboral?
1 Siempre
Casi siempre
A veces
Casi nunca
Nunca

I O I B

3. ¢Considera usted que las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion, son las adecuadas?
1 Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente
Nunca

(0 I I R B

4. ¢Conoce usted el perfil profesional de las secretarias?
0 Si
7 No

5. ¢Cree usted que en el departamento en el que trabaja organiza y gestiona adecuadamente
los archivos?
1 Siempre
Casi siempre
A veces
Casi nunca
Nunca

I O O

6. ¢Con que frecuencia cuando el usuario solicita alguna documentacién, las secretarias de
la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacién, usan todos los medios
necesarios para proporcionarla

1 Muy frecuentemente

Frecuentemente

Ocasionalmente

Raramente

Nunca

I O I
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¢La atencidn brindada por las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y
de la Educacidn, a los usuarios es de calidad?

U
U
U
U
H

Siempre
Casi siempre
A veces
Casi nunca
Nunca

¢Como considera el desempefio laboral de las secretarias de la Facultad de Ciencias
Juridicas, Sociales y de la Educacion?

H
[
[
[
[

Excelente
Muy bueno
Bueno
Regular
Malo

¢Estéa de acuerdo en que se implemente estrategias para mejorar el desempefio laboral de
las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacién?

[]

T oy B

Muy de acuerdo

De acuerdo

Algo de acuerdo
Algo en desacuerdo
En desacuerdo
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Anexo 2. Tabulacion total de los resultados

1. ¢Conoce usted las competencias profesionales de las secretarias?

Tabla 1
Competencias profesionales.
Opciones Frecuencia %
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gimez Zamora Patricia Gabriela

Competencias profesionales

u Si

¥ No

Analisis e interpretacion de datos
De acuerdo a la aplicacion de la encuesta al personal administrativo, sobre la pregunta 1,
sobre las competencias profesionales de las secretarias, el 100% de los encuestados manifestaron

que si las conocen.

2. ¢Cree usted que las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacidn, influyen en el campo laboral?
Tabla 2
Influencia de las competencias profesionales en el campo laboral.

Opciones Frecuencia %
Siempre 2 40%
Casi siempre 2 40%
A veces 1 20%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%
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Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridica, Sociales s y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela

Influencia de las competencias
profesionales en el campo laboral

M Siempre

W Casi siempre
A veces
Casi nunca

B Nunca

Analisis e interpretacion de datos

Mediante la aplicacion de la encuesta al personal administrativo, sobre la pregunta 2, de
la influencia de las competencias profesionales en el campo laboral, el 40% manifestaron que
estas competencias siempre influyen en el campo laboral, mientras otro 40% manifesté que casi

siempre influye y el 20% de los encuestaron afirmaron que a veces estas competencias influyen.

3. ¢Considera usted que las competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion, son las adecuadas?

Tabla 3
Competencias profesionales adecuadas.
Opciones Frecuencia %
Muy frecuentemente 2 40%
Frecuentemente 1 20%
Ocasionalmente 2 40%
Raramente 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela
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Competencias profesionales
adecuadas

B Muy frecuentemente

B Frecuentemente
Ocasionalmente
Raramente

B Nunca

Analisis e interpretacion de datos

De acuerdo a la tabla 7 de la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre las
competencias profesionales de las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de
la Educacién, son las adecuadas, el 40% manifestaron que muy frecuentemente, mientras que un
20% manifestd que frecuentemente y otro 40% de los encuestaron manifestaron que

ocasionalmente.

4. ¢Conoce usted el perfil profesional de las secretarias?

Tabla 4
Perfil profesional
Opciones Frecuencia %
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gdmez Zamora Patricia Gabriela



29

Perfil Profesional

u Si

¥ No

Analisis e interpretacion de datos

En la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre la pregunta 4, sobre si conocen

el perfil profesional de las secretarias, el 100% de los encuestados manifestd que si lo conocen.

5. ¢Cree usted que en el departamento en el que trabaja se organiza y gestiona
adecuadamente los archivos?

Tabla5
Organizacion y gestion.
Opciones Frecuencia %
Siempre 2 40%
Casi siempre 2 40%
A veces 1 20%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela
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Organizacion y gestion

W Siempre

m Casi siempre
A veces
Casi nunca

B Nunca

Analisis e interpretacion de datos

De acuerdo a la tabla 5 de la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre se
organiza y gestiona adecuadamente los archivos, el 40% de los encuestados manifestaron que

siempre, otro 40% manifestd que casi siempre y un 20% manifesto que a veces.

6. ¢Con que frecuencia cuando el usuario solicita alguna documentacion, las secretarias de
la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacion, usan todos los medios
necesarios para proporcionarla?

Tabla 6
Proporcionar informacién o documentacion.
Opciones Frecuencia %
Muy frecuentemente 2 40%
Frecuentemente 1 20%
Ocasionalmente 2 40%
Raramente 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridica, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gdmez Zamora Patricia Gabriela
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Proporcionar informacion o
documentacion

B Muy frecuentemente
Frecuentemente
Ocasionalmente

Raramente

B Nunca

Anélisis e interpretacion de datos

En la tabla 6 de la encuesta aplicada al personal administrativo, de la pregunta 6, sobre si
las secretarias utilizan todos los medios para proporcionar la documentacion o informacion
solicitada por el usuario, el 40% manifestaron que estas competencias muy frecuentemente
utilizan todos los medios para proporcionar la documentacion o informacion solicitada, mientras
que un 20% manifestdé que frecuentemente lo hacen y otro 40% de los encuestaron afirmaron

ocasionalmente.

7. ¢La atencidn brindada por las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y
de la Educacion, a los usuarios es de calidad?

Tabla 7
Atencion al usuario.
Opciones Frecuencia %
Siempre 2 40%
Casi siempre 1 20%
A veces 2 40%
Casi nunca 0 0%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela
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Atencion al usuario

M Siempre

| Casi siempre
A veces
Casi nunca

H Nunca

Anélisis e interpretacion de datos

De acuerdo a la tabla 7 de la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre si la
atencion brindada por las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion, a los usuarios es de calidad, el 40% manifestaron que siempre, mientras que un 20%

manifestd que casi siempre y otro 40% de los encuestaron afirmaron que a veces.

8. ¢Como considera el desempefio laboral de las secretarias de la Facultad de Ciencias
Juridicas, Sociales y de la Educacion?

Tabla 8
Desempefio laboral
Opciones Frecuencia %
Excelente 2 40%
Muy bueno 2 40%
Bueno 1 20%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela
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Desempeiio Laboral

H Excelente

B Muy bueno
Bueno
Regular

B Malo

Analisis e interpretacion de datos

En la encuesta aplicada al personal administrativo, sobre la pregunta 8, del desempefio
laboral, el 40% manifestaron que el desempefio laboral de las secretarias es excelente, mientras
otro 40% manifestdé que es muy bueno y el 20% de los encuestaron afirmaron que desempefio

laboral de las secretarias es bueno.

9. (Esta de acuerdo en que se implemente estrategias para mejorar el desempefio laboral de
las secretarias de la Facultad de Ciencias Juridicas, Sociales y de la Educacién?
Tabla 9

Estrategias para mejorar el desempefio laboral.

Opciones Frecuencia %
Muy de acuerdo 5 100%
De acuerdo 0 0%
Algo de acuerdo 0 0%
Algo en desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridica, Sociales y de la
Educacion
Elaborado por: Gomez Zamora Patricia Gabriela
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Estrategias para mejorar el
desempeiio laboral.

B Muy de acuerdo
M De acuerdo
m Algo de acuerdo

Algo en desacuerdo

M En desacuerdo

Analisis e interpretacion de datos

En la tabla 9 de la encuesta aplicada al personal administrativo, donde el 100% manifesto
que estdn muy de acuerdo en que se implemente estrategias para mejorar el desempefio laboral,

lo que seria beneficiosos para el personal como para institucion.



Anexo 3. Oficio de asignacion del docente tutor

@ C3EB

De: MSc. Viviana Onofre Zapats .
COORDINADORA COMISION DE TITULACTON DE LA CARRERA

CARRKERA DE SECRETARIADG
EJECUTIVO BILINGCL M
UNIVIZIESIAD TECSICA T RABATICA T ]

OFICTO- CT-SEB-FCISE -026-2012

Para: Estudiantes ds Secretariado Ejecutive Bilingiie ¥ Adminiztracion Ejecutiva
Acinte:  Temas aprobadas ¥ asinacion de docents hutar

Fecha: Lanes 14 de fehrera del 2023

Ectimadas echadiantes,

Mediante Resolurion CD-FAC.C 1.5 E- S0-001-RES-003-2021 se aprucba la nomina de
dpcentes fuinres para los estadiantes nscritos en el proceso de tidlacion Diciembre 3021-
Abril 2022, da la camen de Sacretariado Ejecutive Bilingfe y Administracion Ejeativa.

Par taoto, a continuacion se adjmta b matriz en doode constan los estudiantes, el tema

aprobade por bos arbitros ¥ el docente futor asiznado para levar a cabo la fase practica del
eRAmen Camplexive.

Particular que comumico para los fimes legales pertinentes

Ing. Viviana Onofre Zapata, MSc. ,
COORDINADORA COMISION DE TITULACION CARRERA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGLE
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Anexo 4. Oficio de solicitud
CARRERA DE SECRETARIADO
EJECUTIVO BILINGUE
UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO

Babahoyo marzo 11, 2022

Maister:
Zoila Bazantes
DECANA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION

Av. Universitaria, Babahoyo £
Babahoyo J@ p

De mis consideraciones:

Reciban un cordial saludo de quien suscribe, la presente tiene la finalidad de darle a conocer que la
sefiorita GOMEZ ZAMORA PATRICIA GABRIELA con cédula de identidad #0950627422, estudiante
del octavo semestre de la carrera de Secretariado Ejecutivo Bilingie de la Facultad de Ciencias
Juridicas, Sociales y de la Educacén de la Universidad Técnica de Babahoyo, se encuentra en el
proceso de TITULACION, por tal motivo solicito a Usted(es) de la manera mas comedida se le
permita a la mencionada estudiante realizar su trabajo de investigacion en la empresa que Usted
(es) acertadamente dirige (n); ademas que se le brinde informacion de la empresa como son: razon
social e la empresa, mision, vision, organigrama, actividad economica, valores institucionales,
numeros de empleados que laboran y areas departamentales de la empresa; ademas se le brinde la
facilidad para realizar la respectiva encuesta para su proceso de investigacion. La investigacion se
enfocara exclusivamente en el area administrativa con el tema: “COMPETENCIAS PROFESIONALES
Y SU INFLUENCIA EN EL CAMPO LABORAL DE LAS SECRETARIAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
JURIDICAS SOCIALES Y DE LA EDUCACION".

Por la atencion favorable que se sirvan dar a la presente, reciban mis agradeamientos personales e
institucionales.

De Usted (es), muy atentamente;

s Ffl ol

Lic. Maria Elena Salazar S3nchez. MSc.
COORDINADORA DE LA CARRERA
SECRETARIADO EJECUTIVO BIUNGUE



Anexo 5. Evidencias fotogréficas

Nota: Encuesta realizada al personal administrativo de la Facultad de Ciencias Juridicas,
Sociales y de la Educacion
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Anexo 6. Evidencias fotograficas con la tutora

S Mentrar comentarsas
ol Comentaios

Desempedo laboral

Paza Palaci Descals (2005) “1 desempedo o of valor que se debe

OTBamIraciSn de las difesentes etapas de OmpSrtamiento alcanzada:

s PATRICIA GASRIELA COMEZ 24
Pexiodo’de’ tiempo™. En'exte scatido, of desempenio Baboral co

ponde W lne ar

SomPOtamisnion obserados e los emplendos que se re

lacionan coa las metas
¥ =5 Pucden medis en témmunos de 1a habilitad y contribac 160 de cada persona
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