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RESUMEN 

 

El estudio de caso tiene como enfoque principal describir, indagar y analizar el 

tema: Importancia de la proactividad y su incidencia en el ámbito laboral de las secretarias 

del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del cantón Caluma en el año 

2021,proyecto de estudio que tiene como prioridad realizar propuestas en cuanto a las 

soluciones que se pueden dar dentro del GAD por tal razón se utilizó el método deductivo, 

debido a que parte de lo general a lo particular, permitiéndonos obtener datos de alto valor 

que nos dé la posibilidad de concluir significativamente, o como lo menciona Seguido de 

esto se aplicó un análisis cualitativo mismo que permite conocer o describir cualidades 

del personal o variables inmersas en el estudio o dicho de otra manera su enfoque es 

comprender fenómenos y explorándolos desde el punto de vista de los colaboradores en 

un ambiente natural y de relación con su contexto, como instrumento para recabar 

información tuvimos la encuesta misma que fue aplicada a un tamaño de muestra de 10 

personas correspondiente al total de secretarias del GAD, llevado a cabo este proceso se 

procede a tabular la información obtenida con el fin de conocer en que pregunta las 

secretarias tienen confusión generalizada, dando como resultado el desconocimiento de 

procesos de evaluación, esto indica de forma clara que el GAD no realiza dicha evaluación 

al ejercicio labora llevado a cabo por las secretarias, uno de los resultados más importantes 

es que el 100 % de secretarias considera que la proactividad tiene incidencia en el ejercicio 

laboral 

 

 

 
Palabras claves: Secretarias, Proactividad, Evaluación, Incidencia,Capacitación 
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ABSTRACT 

 

 

The main focus of the case study is to describe, investigate and analyze the topic: 

Importance of proactivity and its incidence in the work environment of the secretaries of 

the Municipal Decentralized Autonomous Government of the canton Caluma in the year 

2021,study project that has as a priority to make proposals regarding the solutions that 

can be given within the GAD for such reason the deductive method was used, due to the 

fact that it starts from the general to the particular, This method allows us to obtain data 

of high value that gives us the possibility of concluding significantly, or as mentioned 

above, a qualitative analysis was applied, which allows us to know or describe qualities 

of the personnel or variables immersed in the study, or in other words, its approach is to 

understand phenomena and explore them from the point of view of the collaborators in a 

natural environment and in relation to their context, As an instrument to collect 

information we had the survey which was applied to a sample size of 10 people 

corresponding to the total number of secretaries of the GAD, after this process we 

proceeded to tabulate the information obtained in order to know in which question the 

secretaries have generalized confusion, resulting in the lack of knowledge of evaluation 

processes, this clearly indicates that the GAD does not perform such evaluation to the 

work exercise carried out by the secretaries, one of the most important results is that 100% 

of secretaries consider that proactivity has an impact on the work exercise. 

 
 

Keywords: Secretaries, Proactivity, Evaluation, Advocacy, Training 



 

ÍNDICE 

DEDICATORIA .............................................................................................................. i 

AGRADECIMIENTO .................................................................................................... ii 

RESUMEN .................................................................................................................... iii 

ABSTRACT .................................................................................................................. iv 

INTRODUCCIÓN ......................................................................................................... 1 

DESARROLLO ............................................................................................................. 2 

JUSTIFICACIÓN ........................................................................................................... 2 

OBJETIVO GENERAL ................................................................................................. 3 

SUSTENTO TEÓRICO ................................................................................................. 3 

TÉCNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN ......... 11 

RESULTADOS OBTENIDOS .................................................................................... 12 

CONCLUSIONES ....................................................................................................... 14 

RECOMENDACIÓN ................................................................................................... 15 

BIBLIOGRAFÍA .......................................................................................................... 16 

ANEXOS ...................................................................................................................... 17 



1  

INTRODUCCIÓN 

 

La investigación del presente caso se desarrolló en el Gobierno Autónomo 

Descentralizado del Cantón Caluma que se encuentra ubicado en la Provincia de Bolívar; cuya 

principal función de dicha institución es establecer y coordinar la elaboración de proyectos que 

beneficien a su localidad de la misma deben velar de sus recursos y llevar una buena 

administración de los mismos. 

Dicha institución dentro sus funciones promueve el desarrollo humano equitativo, 

equilibrado y sostenible en base a un sistema participativo e incluyente en su personal 

institucional y de la misma manera con el servicio al cliente; reconociendo de esta manera la 

importancia de la opinión ciudadana pues es un pilar fundamental para el desarrollo eficiente 

de dicha institución. 

Cabe recalcar que el desarrollo de este caso es previo para la obtención del título 

Secretariado Bilingüe que enmarca en la Gestión y administración Pública guardando así una 

estrecha relación con el desarrollo del tema: “Importancia de la Proactividad y su Incidencia en 

el Ámbito Laboral De las Secretarias del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón 

Caluma”. 

Dicho tema fue escogido con la finalidad de exponer la importancia de la proactividad 

en las secretarias del GAD del Cantón Caluma y como el buen manejo de sus funciones incide 

en el rendimiento laboral de la institución de la misma manera el trato al cliente que deber ser 

gentil e inmediato. 

Así mismo la constante capacitación al personal encargado del secretariado es 

importante puntualizar pues su desempeño debe ir de la mano de la innovación y acorde a las 

necesidades que los ciudadanos vayan presentando conforme a los cambios que se vayan dando 

en el mundo por citar un ejemplo: el enfrentarnos a una pandemia le dio un giro total a lo que 

respecta en atención al cliente pues el trato debía ser diferente para evitar contagiarnos; con 
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medidas como el distanciamiento, mascarilla y un número de personas limitabas a las que se 

podía permitir el ingreso. Este es uno de los tantos cambios que exigen al personal mantenerse 

en constante aprendizaje. 

DESARROLLO 

 

JUSTIFICACIÓN 

 

El desarrollo de este caso tiene como eje principal demostrar la importancia de la 

proactividad de las secretarias; quienes deben cumplir con algunas características como: 

potencial creativo e innovador. Es importante indicar que en este ámbito el trato es vital pues 

son las encargadas de generan un clima de armonía en el ámbito laboral; de esta manera se 

mejorara la eficiencia de la institución. Para ello es importante la realización de una 

investigación dentro del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Caluma que es el 

lugar donde se desarrollará el presente estudio de caso y que tendrá como fin el estudio de la 

proactividad de las secretarias así mismo su incidencia en el ámbito laboral de la institución ya 

mencionada. 

Como se mencionó en el párrafo anterior el presente estudio de caso se desarrollará en 

GAD del Cantón Caluma; en donde la importancia de la investigación es encontrar las variantes 

que de alguna manera afecten en la productividad del ejercicio laboral diario y su incidencia. A 

su vez con la obtención de la información poder tomar medidas sustitutivas que ayuden al 

personal a brindar un mejor servicio en el desempeño diario dentro del GAD; mejorando así la 

eficiencia de la institución ya mencionada. 

Para la realización de esta investigación el GAD del cantón Caluma nos facilitó toda la 

información de la misma manera puso a nuestra disposición sus oficinas y sus recursos 

tecnológicos. Dicha información obtenida dentro de la institución fue sustentada con 

información obtenida en fuentes bibliográficas como: tesis, artículos científicos y libros. 
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OBJETIVO GENERAL 

 

- Evaluar la importancia de la proactividad y su incidencia en el ámbito laboral de las 

secretarias en el Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Caluma. 

 
 

SUSTENTO TEÓRICO 

 

Para el desarrollo de este caso es importante sustentar el levantamiento de información 

con información bibliográfica proveniente de páginas web, libros, artículos científicos, etc. 

Como se detalla a continuación. 

Proactividad 

Como se ha indicado en el desarrollo de este caso la proactividad es esencial en el 

desempeño de una secretaria es por ello la importancia de su definición. 

“La proactividad hace referencia a una actitud presente en algunas personas, que no 

permiten que las situaciones difíciles los superen; que toman la iniciativa sobre su propia vida 

y trabajan en función de aquello que creen puede ayudarlos a estar mejor. Pero la proactividad 

no se limita a una toma de decisiones o a iniciar un proyecto: implica además hacerse cargo de 

que algo hay que hacer para que los objetivos se concreten y buscar el cómo, el dónde y el por 

qué” (Julián Pérez Porto y Ana Gardey., 2021). 

Como se menciona en su definición la proactividad es una cualidad que ayuda a las 

personas a trabajar en función de sus metas y no de los problemas que se puedan presentar en 

el camino. Para ello es importante ser responsable y estar sujeto al cambio e innovación. 

Características 

1. Confianza en ellos mismo 

Tienen la seguridad de que han tomado la mejor decisión reduciendo así la posibilidad 

de error y la eficiencia en el desempeño de su trabajo aumente (Gestión.org, 2021). 

2. Conoce sus Límites y Fortalezas 
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Reconocen que no lo saben todo, pero están prestos para aprender y si no pueden buscan 

a alguien más que les ayude a cubrir ese déficit pues seguros están que cualquiera acción es 

mejor a no hacer nada (Gestión.org, 2021). 

3. Positivo 

Es constante en su vida y en cualquier tipo de función que desempeñe; en ellos no cabe 

el no puedo sino más bien trabajan para encontrar la solución (Gestión.org, 2021). 

4. Reciben las criticas sin problemas 

Reconocen que no son perfectos y están abiertos a la crítica pues reconocen que es una 

manera de crecer aprovechan para corregir errores y aprender de ellos (Gestión.org, 2021). 

5. Piensan Out The Box 

En los últimos tiempos ha sido una expresión muy utilizada para establecer una 

característica importante y la definición de las personas que se encuentra en una búsqueda 

constante y que se salen de su zona de confort (Gestión.org, 2021). 

6. Abiertos al cambio 

Las personas proactivas están abiertas a la innovación; son conscientes que este mundo 

avanza a velocidad y que deben ser capaces de acoplarse a lo que viene (Gestión.org, 2021). 

7. Trabajo a largo plazo 

Establecen metas duraderas, definitivas; entienden que nada a corto plazo es del todo 

fructífero por eso trabajan por metas duraderas (Gestión.org, 2021). 

8. Controlan sus emociones 

Es importante entender que para lograr una meta durante su desarrollo habrá momentos 

de desesperación, cansancio, ganas de abandonar; pero en todo ello deben mantenerse firmes 

pues caso contrario sus objetivos no se cumplirán (Gestión.org, 2021). 

Comportamiento Reactivo vs Comportamiento Proactivo 

- Comportamiento Reactivo 

Dentro de las funciones primordiales que desempeña una secretaria es la atención al 

cliente por lo que al generar un ambiente hostil con actitudes reactivas generará un pésimo 



5  

servicio y perjudicará de forma directa a la institución; es por ello la importancia de mantener 

claro la diferencia entre un comportamiento reactivo y proactivo como se detalla a 

continuación: 

“Actitudes reactivas a aquellas que están asociadas a reacciones que no implican la toma 

de iniciativa por parte de las personas. A partir de tales actitudes, es posible establecer un 

modelo de pensamiento, caracterizado por dos formas de conducta clave: en uno el sujeto no 

genera reacciones, el (reactivo pasivo) y, en el otro, la reacción de la persona es instintiva 

vinculada estrechamente con elementos como la agresividad y la violencia(reactivo-activo)” 

(Jorge Aguilera, 2015). 

- Comportamiento Proactivo 

“Fundamentan sus juicios y actitudes no sólo en lo racional o lo instintivo, sino que lo 

equilibran dando una valoración a lo emocional de una forma más integral. Una diferencia de 

este tipo de personas con respecto a las demás, es que mientras los reactivos actúan cuando se 

les ordena, los proactivos toman iniciativas” (Jorge Aguilera, 2015). 

Como se puede apreciar la diferencia entre un comportamiento reactivo y proactivo se 

estable en que el comportamiento proactivo se basa en la toma de decisiones propias de manera 

inteligente y equilibrada mientras que el comportamiento reactivo lo hace cuando se lo ordena 

de forma instintiva. 

Importancia de un comportamiento proactivo en una institución 

Como se mencionó en párrafos anteriores ser proactivos para el desempeño de las 

secretarias es vital pues en sus funciones laborales diarias les exige a sobrevivir en un entorno 

que cambia constantemente y que la misma debe estar lista para sujetarse a dicho cambio esto 

además ayuda a la institución a llevar con éxito sus funciones como se describe en el siguiente 

párrafo al cual se cita textualmente: 

“Este tipo de conducta es un factor determinante para competir y sobrevivir en un 

entorno tan cambiante y competitivo como el actual. Las empresas buscan personas flexibles 
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que se adapten a lo inesperado y que sepan gestionar la incertidumbre. Los directivos tienen 

más posibilidades de gestionar con éxito sus negocios si son proactivos. Las personas que no 

están satisfechas con su trabajo o con su entorno laboral actual tienen la responsabilidad de 

generar nuevas acciones para cambiar su situación y conseguir los resultados que desean. Para 

tener éxito en el actual mercado laboral es preciso convertirse en un agente activo de cambio, 

tener iniciativa y saber hacer frente a la incertidumbre. La persona proactiva no espera a que 

los demás tomen decisiones por ella, actúa con determinación anticipándose a los problemas, 

baja a terrenos operativos y crea constantemente nuevas oportunidades. Hay que tener en cuenta 

que el comportamiento proactivo está orientado a resultados” (Aicad, 2021). 

Ejercicio Laboral 

En la actualidad la inserción laboral una secretaria según varias secretarias requiere de 

cuan prácticas son para adaptarse al medio en donde están además sus características sociales 

deben ser buenas para que la misma pueda desarrollar un ambiente acogedor en la institución 

donde labore. 

“Actualmente la situación ha cambiado notablemente, la persona que ocupa el cargo de 

secretaria de un ejecutivo, tiene que poseer título profesional o académico, es decir, que entre 

sus competencias además de las tradicionales, se encarguen de manejar la agenda del jefe, de 

armar la logística de los viajes de sus jefes, también llevar a cabo tareas como redacciones 

varias, digitalización y tipeo de textos, y asistencia en la organización de presentaciones y/o 

eventos, que aporte con soluciones de conflictos, dominio en el uso de la tecnología y de otros 

idiomas, porque los nuevos escenarios de las competencias profesionales de las secretarias en 

la         actualidad         se         ha          ampliado          y          es          más          exigente.   La 

secretaria moderna o actual requiere que posea gran flexibilidad para adaptarse a las distintas 

situaciones y desafíos laborales, acorde a los tiempos, contextos veloces y altamente 

competitivos, además, a estas competencias se le suman tener la capacidad para toma de 

decisiones frente a situaciones que puedan presentarles sus jefes, manejo de 
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la confidencialidad y la reserva, el grado de compromiso y el cuidado de la imagen personal. 

Con lo expuesto, es necesario resaltar la importancia de las profesionalización de las secretaria 

en el contexto actual, porque hoy las secretarias y asistentes son un elemento clave en las 

instituciones, organizaciones y empresas, por ello, quien recluta a las secretaria, requieren una 

profesional mucho más estratégico, capaz de tomar decisiones y con una mayor orientación al 

negocio, ya que consideran que esa persona deberá desarrollar habilidades que van más allá de 

las competencias técnicas tradicionales, conociendo y entendiendo las organizaciones, 

trabajando en equipo” (María Paulina Bravo Franco y Jenny Cobacango Villavicencio, 2018). 

Es decir, en la actualidad el rol de las secretarias ha cambiado pues su función en el 

ámbito laboral es más exigente y requiere de más preparación para poder ejercer la misma; pues 

en un mundo que está cambiando constantemente es importante la formación en diferentes 

habilidades como tecnología, idioma, buena presencia, etc. De la misma manera el sentido de 

la responsabilidad, la innovación y la formación continua. 

Estrés 

Como ya es de conocimiento el estrés se ha vuelto en una de las enfermedades más 

frecuentes, la misma que afecta el bienestar físico y psicológico de las personas deteriorando 

así la salud de las personas. Convirtiéndose así en uno de las principales causas de un bajo 

rendimiento laboral pues nuestra mente no se encuentra al 100%. 

“Se define como la reacción fisiológica del organismo en el que entran en juego diversos 

mecanismos de defensa para afrontar una situación que se percibe como amenazante o de 

demanda incrementada. El estrés es una respuesta natural y necesaria para la supervivencia. 

Cuando esta respuesta natural se da en exceso se produce una sobrecarga de tensión que 

repercute en el organismo y provoca la aparición de enfermedades y anomalías patológicas que 

impiden el normal desarrollo y funcionamiento del cuerpo humano. La respuesta al estrés es 

nuestra particular forma de afrontar y adaptarnos a las diversas situaciones y demandas que nos 
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vamos encontrando, es una respuesta que aparece cuando percibimos que nuestros recursos no 

son suficientes para afrontar los problemas”(Ana Regueiro, 2018). 

Como se menciona en su definición el estrés es una reacción en nuestro organismo a 

situaciones que se perciben como amenazas a nuestro bienestar; donde se conceptualiza al estrés 

como una respuesta natural de conservación, pero su desproporción genera daño en nuestra 

salud mental perjudicando nuestra convivencia diaria. 

 
Consecuencias del estrés laboral 

Como se mencionó el estrés es una de las enfermedades más frecuentes es por ello la 

importancia de su visibilidad pues muchas personas la padecen y las pasan por desapercibida 

aumentando así la gravedad de la enfermedad y por ende sus consecuencias. 

“Las posibles consecuencias del estrés en la salud quedan incompletas, si no se 

mencionan los efectos del estrés en la salud mental. A la frustración, la ansiedad y la depresión 

que pueden experimentar quienes están sometidos al estrés, hay que añadir otras formas en que 

éste puede manifestarse: alcoholismo, farmacodependencia. hospitalización v. en casos 

extremos. suicidio. Inclusive. las alteraciones menta es poco importantes producidas por el 

estrés, como la incapacidad para concentrarse, o reducido de los rangos de atención y el 

deterioro de las habilidades para tomar decisiones, pueden tener en el ámbito de la organización 

un costo significativo. en forma de disminución de la eficiencia y de la efectividad. El sabotaje, 

el absentismo y la rotación reflejan a menudo estrés ocasionado por la insatisfacción; y un 

sinnúmero de variables pueden contribuir, aunque sea indirectamente. a los costos del estrés. 

Pero, como se ha dicho anteriormente. El individuo es una unidad inseparable y es por esto que 

los síntomas que surgen como consecuencia de estrés raramente aparecen de forma aislada; por 

regía general aparecen conjuntamente. El mecanismo implicado en el desarrollo de un trastorno 

psicofisiológico asociado al estrés es principalmente el desgaste excesivo de uno o varios 

órganos que son activados de forma muy intensa y duradera. no pudiéndose recuperar de este 
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desgaste. Las características físicas del organismo, su estado de salud y factores de 

predisposición determinarán la aparición pronta o tardía del problema. Las consecuencias del 

estrés pueden ser muy diversas y numerosas. Algunas pueden ser primarias y directas; otras. la 

mayoría, pueden ser indirectas y constituir efectos secundarios. Gran parte de las consecuencias 

son disfuncionales, provocan desequilibrio y resultan potencialmente peligrosas” (Del Hoyo 

Delgado, 2018,p.9). 

La frustración, la ansiedad y la depresión son algunas consecuencias del estrés que 

menciona Del Hoyo Delgado en su artículo científico al que denomina “Estrés Laboral” y que 

repercuten de manera directa en nuestro ambiente de trabajo pues nuestra salud mental no estar 

bien resulta imposible que este se pueda laborar con eficiencia; y es ahí donde se menciona la 

falta de proactividad en el trabajo incide negativamente en el rendimiento de la institución. 

Secretariado 

Como se menciona en el desarrollo de este caso se estudia la importancia de ser 

proactiva y su incidencia dentro de una institución por parte de las secretarias. Para ello es 

importante su definición y el detalle de sus funciones dentro de la institución. 

Definición 

“Persona que se encarga de las labores administrativas de un organismo, institución o 

corporación y desempeña las funciones de extender actas, dar fe de los acuerdos y custodiar l 

os documentos de esa entidad”(RAE, 2021). 

Como lo expone la real academia española (RAE) una secretaria es la encargada de 

dirigir labores administrativas ya sea de una institución pública o privada; además reconoce la 

importancia de sus funciones dentro de una institución pues son las encargadas de dar fe los 

acuerdos que se lleven a cabo. 

Capacidad laboral 

Es importante destacar que tipo de función lleva a cabo una secretaria, cuáles son sus 

habilidades para que dentro de la institución se le asignen las funciones adecuadas a su perfil. 



10  

“Las secretarias son las encargadas de garantizar la efectividad y el éxito de toda 

organización, empresa e institución, es de gran interés para quienes las manejan y buscar la 

mejora en el rendimiento laboral de sus empleados, a través de los continuos programas de 

capacitación y desarrollo. Es ahí el considerar que el “desempeño laboral como acciones o 

comportamientos observados en las Secretarias que son relevantes para lograr los objetivos de 

toda institución, y que pueden ser medidos en términos de las competencias de cada una de ellas 

y su nivel de contribución con la misma”. Las secretarias ejecutivas precisan de un rendimiento 

laboral con capacidad de producir, hacer, elaborar, concluir, generar trabajo en menos tiempo, 

con menor esfuerzo y mejor calidad, este rendimiento y desempeño tiene que ver directamente 

con los conocimientos, destrezas, motivaciones, liderazgo, sentido de pertenencia y el 

reconocimiento sobre el trabajo realizado, que lleva a contribuir a metas de su institución, 

organización y empresa. Este desempeño laboral está basado en el cumplimiento con eficacia y 

eficiencia de todas y cada una de las actividades que ella realiza, lo que implica que esta 

profesional posea amplios conocimientos y dominios de las técnicas de oficina, del uso 

adecuado de la agenda personal como la del jefe, manejo de los distintos programas 

informáticos, poseedora de cualidades fundamentales que son discreción, prudencia y 

confidencialidad, dotes de adaptación y gran capacitación de trabajo. Toda secretaria es 

responsable de asegurar su éxito y el de su empresa, cada una de sus acciones, tareas y 

actividades encomendadas y realizadas se van cultivando, mejorando y perfeccionando para 

que esto se cumpla. La forma como se compenetre con estos algoritmos permitirá en su diario 

actual el desempeño exitoso que todos esperan para la consecución del fin deseado”(Rodríguez, 

2018). 

Como se indica sus características ayudan a aumentar el rendimiento dentro de la 

institución dado que sus características como: liderar, discreción, proactividad acompañada de 
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su conocimiento en tecnología, redacción de documentos, etc. Aseguran el éxito de la 

institución. 

Habilidades Secretariales 

A continuación, se destacan alguna de ellas. 

 

- Capacidad de análisis y de recapitulación. 

- Capacidad para comunicar de forma oral y escrita. 

- Liderazgo y orientación. 

- Buenas habilidades sociales. 

- Innovación. 

- Capacidad para formar equipos de trabajo (Rodríguez, 2018). 

Estas son las principales características de una secretaria dentro de una institución. 

 

Institución a la cual se hace indispensable contar dentro de su equipo con una secretaria. 

 

 
TÉCNICAS APLICADAS PARA LA RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 

 

El estudio de caso tiene como fundamento el método deductivo, debido a que parte de 

lo general a lo particular, permitiéndonos obtener datos de alto valor que nos dé la posibilidad 

de concluir significativamente, o como lo menciona (Quesada & Medina, 2020) define como el 

procedimiento lógico de llevar de lo particular a lo universal o también se puede explicar como 

una forma de razonamiento que permite que el conocimiento de cosas particulares pase a un 

conocimiento más general, la utilidad de este método radica en establecer leyes científicas que 

sustenten teorías con validez universal, aunque esta no obtenga resultado.Seguido de esto se 

aplicó un análisis cualitativo mismo que permite conocer o describir cualidades del personal o 

variables inmersas en el estudio o dicho de otra manera su enfoque es comprender fenómenos 

y explorándolos desde el punto de vista de los colaboradores en un ambiente natural y de 

relación con su contexto Hernández, (2014). 
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Con estas técnicas de investigación analizamos la incidencia que tiene la proactividad 

en las secretarias del GAD cantonal de Caluma, además de esto se logró tener una cercanía con 

el fenómeno de dicha temática con la utilización del método de campo. 

El principal instrumento de investigación como es la encuesta misma que consta de 8 

preguntas que busca extraer información valedera para analizar la incidencia de la proactividad 

en las secretarias del GAD cantonal de Caluma, esta encuesta se aplicó a un total de 10 

secretarias del GAD,realizado este proceso se procedió a tabular cada una de las encuestas en 

el programa estadístico STATGRAPHICS mismo que nos permitirá plantear soluciones de 

mejora para el problema planteado, finalizado todos y cada uno de estos pasos se colocó la 

evidencia requerida para el desarrollo del estudio de caso 

RESULTADOS OBTENIDOS 

 

En el análisis de las encuestas realizadas identificamos que existe una confusión 

generaliza en la pregunta 6 específicamente “Cada que tiempo se evalúa el desempeño laboral 

dentro del GAD cantonal de Caluma “esto se logró identificar mediante tabulación de datos en 

el programa STATGRAPHICS, otro de los hallazgos en el análisis de las encuestas es que un 

100% de secretarias se considera proactiva, pero no contrasta con algún indicador evaluativo, 

en la pregunta 4 el 100% de las encuestadas reconoce que la proactividad tiene incidencia en el 

ejercicio laboral. 

A continuación, adjuntaremos la pregunta principal donde la confusión fue generalizada 

en cuanto al proceso de evaluación 

Cada que tiempo se evalúa el desempeño laboral dentro del GAD Caluma 

 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 6 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 
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Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Anual 5 0.5000 5 0.5000 

2 Nunca 3 0.3000 8 0.8000 

3 Semestralmente 2 0.2000 10 1.0000 

 

 

Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada valor de Pregunta 6 

así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 5 filas del archivo de datos, 

Pregunta 6 es igual a Anual. Esto representa 50.0% de los 10 valores en el archivo. Las dos 

columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, desde el inicio de 

la tabla hacia abajo. 

 

Diagrama de Sectores de Pregunta 6 
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Como es evidente estos indicadores permiten descifrar que en el GAD cantonal de 

Caluma no se lleva a cabo un proceso de evaluación al personal de secretaria que forma parte 

de esta institución conllevando un problema para que las profesionales sigan creciendo como 

profesionales 

SOLUCIONES PLANTEADAS 
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Como se indica en los párrafos anteriores el GAD cantonal de Caluma no cuenta con 

proceso de evaluación en el ejercicio laboral del personal de secretaria, esto permite plantear 

varias soluciones como recomendar al GAD que lleve a cabo un proceso de evaluación de 

acción directa semestralmente en cada uno de los departamentos de la municipalidad, otra de 

las recomendaciones es la implementación de talleres de capacitación en cuanto a la importancia 

de la proactividad en el ejercicio laboral de las secretarias del GAD. 

Otra de las recomendaciones al GAD consiste en la motivación del personal de 

secretaria, esto se lo puede llevar a cabo dando mayor importancia al trabajo realizado por ellas 

por que el 100% de secretarias corresponde al género femenino, tener un ambiente laboral 

agradable hará que tengan un mejor desempeño laboral. 

CONCLUSIONES 

 

- Se evaluó la importancia de la proactividad y su incidencia en el ámbito laboral de las 

secretarias en el Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Caluma donde el 100% 

de las secretarias encuestadas reconoce que la proactividad es un factor fundamental para 

el correcto desempeño laboral. 

- Parte de mejorar en atención al cliente requiere del que el GAD del cantón Caluma lleve a 

cabo proceso de capacitación y evaluación al personal de secretaria permitiéndoles obtener 

nuevas habilidades que beneficien el buen comportamiento tanto del profesional como el 

cliente 

- Mediante encuestas realizadas al personal de secretaria se identificó de forma clara que 

estos desconocen procesos de evaluación y no tienen talleres de capacitación lo que dificulta 

que estos tengan un crecimiento profesional como mejorar sus habilidades en cuanto a la 

atención del cliente, factor fundamental en miras a un correcto funcionamiento del Gobierno 

Autónomo Descentralizado del cantón Caluma 
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RECOMENDACIÓN 

 

No hay que dejar de lado el estudio y revisión de la conducta de una secretaria dentro 

de la institución que permita y garantice un ambiente laboral apto para un buen ejercicio laboral 

y relación con el resto de funcionarios municipales. 

Llevar a cabo un programa de capacitación enfocado al fortalecimiento de las 

habilidades de las secretarias con el cliente mejorando la funcionalidad municipal en la parte 

administrativa. 
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ANEXO 1: OFICIO A LA INSTITUCIÓN 
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ANEXO 2 

 

ENCUESTA DIRIGIDA A LAS SECRETARIAS DEL GAD CANTONAL DE 

CALUMA 

 
 

Instrucciones: Lea detenidamente cada pregunta planteada y responda de acuerdo a su 

 

criterio 

 

Nota: Señale con una X 

 

1. ¿De acuerdo con la experiencia laboral que ha tenido considera ser una secretaria 

proactiva? 
 

 
SI  

NO  

TAL VEZ  

2. Dentro de las cualidades expuestas, indique las que definen a una secretaria proactiva 
 

 
 

Creativa  

Negativa  

Liderazgo  

Genera 

 

cambios 

 

Pesimista  

3. Considera que la implementación de talleres de aprendizaje en el GAD Caluma generen 

una conducta proactiva en las secretarias 
 

 
SI  

NO  

TAL VEZ  
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4. De acuerdo a su criterio considera que una actitud proactiva incide en el ejercicio laboral 

dentro del GAD Caluma 
 

 
SI  

NO  

TAL VEZ  

5. Considera que el ejercicio laboral con el que lleva a cabo las actividades en el GAD 

Caluma es eficaz 

SI  

NO  

TAL VEZ  

6. Cada que tiempo se evalúa el desempeño laboral dentro del GAD Caluma 
 

 
 

Trimestralmente  

Semestralmente  

Anual  

Nunca  

7. Dentro del GAD Caluma existe comunicación entre los funcionarios de modo que 

garantice un ambiente laboral más proactivo 
 

 
SI  

NO  

TAL VEZ  

8. De acuerdo a su criterio de que manera considera que puede ser más proactivo 

Ambiente laboral 

 

agradable 
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Comunicación 

efectiva con los 

funcionarios 

 

Buen salario  

Capacitación y 

actualización de 

conocimientos 

 

Sentir motivación  
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ANEXO 3 Tabulación de las encuestas realizadas a las secretarias del GAD 

Caluma 

1. ¿De acuerdo con la experiencia laboral que ha tenido considera ser una secretaria 

proactiva? 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 1 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 SI 10 1.0000 10 1.0000 

 
 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 1 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 10 filas 

del archivo de datos, Pregunta 1 es igual a SI. Esto representa 100.0% de los 10 valores en el 

archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, 

desde el inicio de la tabla hacia abajo. 

 

Diagrama de Sectores de Pregunta 1 

 

Pregunta 1 
SI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Dentro de las cualidades expuestas, indique las que definen a una secretaria proactiva 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 2 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 
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1 Creativa 5 0.5000 5 0.5000 

2 Creativa-Genera Cambios 2 0.2000 7 0.7000 

3 Creativa-Liderazgo 1 0.1000 8 0.8000 

4 Creativa-Liderazgo-Genera 

 

Cambios 

1 0.1000 9 0.9000 

5 Liderazgo 1 0.1000 10 1.0000 

 

 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 2 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 5 filas del 

archivo de datos, Pregunta 2 es igual a Creativa. Esto representa 50.0% de los 10 valores en el 

archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, 

desde el inicio de la tabla hacia abajo. 

 
 

 

 

 

 

10.00% 

 
 
 

10.00% 

Diagrama de Sectores de Pregunta 2 

10.00% 

 
 

 
Pregunta 2 
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50.00% 

 
 

 
20.00% 

 
 
 
 

3. Considera que la implementación de talleres de aprendizaje en el GAD Caluma generen 

una conducta proactiva en las secretarias 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 3 

 
   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 
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1 Si 10 1.0000 10 1.0000 
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Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 3 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 10 filas 

del archivo de datos, Pregunta 3 es igual a Sí. Esto representa 100.0% de los 10 valores en el 

archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, 

desde el inicio de la tabla hacia abajo. 

 

 

 

 

 
 

Diagrama de Sectores de Pregunta 3 

 

Pregunta 3 
Si 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. De acuerdo a su criterio considera que una actitud proactiva incide en el ejercicio laboral 

dentro del GAD Caluma 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 4 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Si 10 1.0000 10 1.0000 

 
 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 4 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 10 filas 

del archivo de datos, Pregunta 4 es igual a Sí. Esto representa 100.0% de los 10 valores en el 
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archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, 

desde el inicio de la tabla hacia abajo. 

 

Diagrama de Sectores de Pregunta 4 

 

Pregunta 4 
Si 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Considera que el ejercicio laboral con el que lleva a cabo las actividades en el GAD 

Caluma es eficaz 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 5 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Si 9 0.9000 9 0.9000 

2 Tal vez 1 0.1000 10 1.0000 

 
 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 5 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 9 filas del 

archivo de datos, Pregunta 5 es igual a Sí. Esto representa 90.0% de los 10 valores en el archivo. 

Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, desde el 

inicio de la tabla hacia abajo. 
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Diagrama de Sectores de Pregunta 5 
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6. Cada que tiempo se evalúa el desempeño laboral dentro del GAD Caluma 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 6 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Anual 5 0.5000 5 0.5000 

2 Nunca 3 0.3000 8 0.8000 

3 Semestralmente 2 0.2000 10 1.0000 

 
 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 6 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 5 filas del 

archivo de datos, Pregunta 6 es igual a Anual. Esto representa 50.0% de los 10 valores en el 

archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, 

desde el inicio de la tabla hacia abajo. 
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Diagrama de Sectores de Pregunta 6 
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7. Dentro del GAD Caluma existe comunicación entre los funcionarios de modo que 

garantice un ambiente laboral más proactivo 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 7 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Si 8 0.8000 8 0.8000 

2 Tal vez 2 0.2000 10 1.0000 

 
 

Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 7 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 8 filas del 

archivo de datos, Pregunta 7 es igual a Sí. Esto representa 80.0% de los 10 valores en el archivo. 

Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y porcentajes acumulados, desde el 

inicio de la tabla hacia abajo. 
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Diagrama de Sectores de Pregunta 7 
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8. De acuerdo a su criterio de que manera considera que puede ser más proactivo 

Tabla de Frecuencia para Pregunta 8 

 

   Frecuencia Frecuencia Frecuencia 

Clase Valor Frecuencia Relativa Acumulada Rel. acum. 

1 Ambiente Laboral Agradable 1 0.1000 1 0.1000 

2 Ambiente laboral agradable 1 0.1000 2 0.2000 

3 Ambiente laboral agradable - Buen 

 

Salario 

1 0.1000 3 0.3000 

4 Ambiente laboral agradable- 

 

Capacitación 

2 0.2000 5 0.5000 

5 Ambiente laboral agradable- 

 

Comunicación 

2 0.2000 7 0.7000 

6 Capacitación y actualización de 

 

conocimientos 

1 0.1000 8 0.8000 

7 Comunicación efectiva con los 

 

funcionarios 

2 0.2000 10 1.0000 
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Análisis de datos: Esta tabla muestra el número de veces que se ha presentado cada 

valor de Pregunta 8 así como porcentajes y estadísticas acumuladas. Por ejemplo, en 1 filas del 

archivo de datos, Pregunta 8 es igual a Ambiente Laboral Agradable. Esto representa 10.0% de 

los 10 valores en el archivo. Las dos columnas de la extrema derecha dan los recuentos y 

porcentajes acumulados, desde el inicio de la tabla hacia abajo. 
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ANEXO 4 OFICIO DE ASIGNACIÓN DE DOCENTE TUTOR 
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ANEXO 5: TUTORIAS Y SOCIALIZACIÓN CON EL TUTOR 
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ANEXO 6: ENCUESTA PARA SECRETARIAS DEL GAD CALUMA 
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