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RESUMEN
La ética profesional juega un papel fundamental en el desempefio laboral, se refleja en el
comportamiento, la integridad y la responsabilidad de la secretaria en el ejercicio de sus
funciones, contribuyen a mejorar la eficiencia y eficacia de la secretaria en su labor diaria. El
presente proyecto final tuvo como objetivo de investigacion determinar la Etica profesional y
su incidencia con el desempefio laboral de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios. En tal
sentido se utilizé un enfoque metodoldgico mixto descriptivo y exploratorio, de disefio no
experimental, transversal, donde la unidad de estudio estuvo conformada por los funcionarios
de la Prefectura de Los Rios con un total de 17 a quienes se les aplico la encuesta mediante un
cuestionario de 11 preguntas en escala de Likert. En relacion con los aspectos teoricos y los
resultados obtenidos se ha concluido que existe un alto nivel de la ética profesional (61.22%)
de relacion con el buen desempefio laboral de las secretarias; sin embargo, en lo respecta al
entorno y proceso de evaluacién de desempefio no estan acordes al crecimiento profesional de
las secretarias en la Prefectura de Los Rios, ya que se evidencia la falta de un sistema enfocado
a obtener los resultados a la hora de evaluar a los funcionarios, de la misma manera deficiencias
en la resolucién de conflictos. Por lo tanto, es necesario contar con un programa de capacitacion

que abarque a todo el personal que tenga como base el cumplimiento de la ética profesional.

Palabras claves: Etica Profesional, Valores, Comportamiento, Responsabilidad, Desempefio

Laboral, Eficiencia.
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ABSTRACT
Professional ethics plays a fundamental role in job performance, it is reflected in the behavior,
integrity and responsibility of the secretariat in the exercise of its functions, contributing to
improving the efficiency and effectiveness of the secretariat in its daily work. The research
objective of this final project was to determine professional ethics and its impact on the work
performance of the Secretariat in the Prefecture of Los Rios. In this sense, a mixed descriptive
and exploratory methodological approach was used, with a non-experimental, transversal
design, where the study unit was made up of officials from the Prefecture of Los Rios with a
total of 17 to whom the survey was applied through a questionnaire with 11 questions on a
Liker scale. In relation to the theoretical aspects and the results obtained, it has been concluded
that there is a high level of professional ethics (61.22%) in relation to the good work
performance of the secretariats; However, regarding the environment and performance
evaluation process, they are not in line with the professional growth of the secretariats in the
Prefecture of Los Rios, since the lack of a system focused on obtaining results when evaluating
employees is evident. officials, in the same way deficiencies in conflict resolution. Therefore,
it is necessary to have a training program that covers all personnel based on compliance with

professional ethics.

Keywords: Professional Ethics, Values, Behavior, Responsibility, Work Performance,

Efficiency.



CAPITULO I.-INTRODUCCION

La ética profesional es un elemento esencial en el disefio del trabajo en diversas
profesiones, incluidas la administracion y la gestion pablica, como es el caso del desempefio
laboral en las Secretaria. El estudio busca analizar la Etica profesional y su incidencia con el
desempefio laboral de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios, este campo de actividad esta
rodeado de un marco de responsabilidades y requisitos que requieren no sélo habilidades
técnicas sino también de un sélido compromiso ético.

“La ética profesional se caracteriza por ser una actividad humana socialmente requerida
y un bien especial que resulta necesario para el adecuado ejercicio de una profesion” (Galvez,
2022, pag. 8). En este sentido, la ética no es sélo un conjunto de reglas a seguir, sino una parte
integral de la practica profesional que tiene un impacto directo en el desempefio laboral.

La ética profesional en la actualidad es un fundamental para el desempefio laboral de
las secretarias que trabajan en las diferentes instituciones publicas. Sin embargo, existe una
preocupacion relevante, dado que hoy en dia, el comportamiento de varios funcionarios
publicos en su mayoria responde a lineamientos politicos, mas no el ético como profesional, lo
cual afecta su imagen con comportamientos antiéticos que pueden perjudicar los procesos
administrativos de la Prefectura de la provincia de Los Rios, lo que genera reclamos e
insatisfaccion de la comunidad riosense.

La mayoria de las instituciones publicas presentan problemas en la ética profesional, lo
que ha motivado a ejecutar esta investigacion, debido a las inadecuadas politicas de gestion y
cddigo de ética que se han evidenciado durante el desarrollo de mis practicas profesionales en
la Prefectura de la provincia de Los Rios y para ello se realizd un estudio exploratorio que
permitio conocer como se estaba desarrollando la ética profesional de las secretarias y el

cumplimiento de las normas y deberes del desempefio laboral.



1.1. Contextualizacion de la situacion problematica
1.1.1. Contexto Internacional

Segun, Carpio et. al, (2019) citado en Sanchez (2021)La ética profesional en el
desempefio laboral conlleva a como el empleado debe comportarse dentro de su clima de
trabajo, el actuar con sus comparieros, laborar honestamente, cumplir con normas y politicas
establecidas por la institucion, pues se ha venido cuestionando el desempefio de quienes
trabajan en entidades publicas con su ética profesional.

A nivel mundial, especificamente Latinoamérica y el Caribe reflejan tendencias
alarmantes referentes al proceder ético de los servidores publicos. En México el Informe de
indice de Percepcion de Corrupcion en el 2017 lo sitta en el puesto 135 con 29 puntos, con
corrupcion en la administracion de los gobiernos locales sobre la asignacion de recursos con
desempefio antiético. (Sanchez, 2021)

En el ambito global es cada vez mayor la exigencia del cliente por demandar del sector
empresarial e institucional, practicas éticas y socialmente responsables en su gestion diaria
interrelacionadas con sus publicos de interés. Tal efecto se evidencia en la preferencia del
publico por determinada institucion y en la reputacion e imagen puablicas construidas sobre
tales fundamentos, y que, como activos estratégicos de la institucidn, se constituyen en respaldo
esencial para momentos de eventual dificultad (Rodriguez, 2019)

Segun Betancourth (2023) En las ultimas décadas, muchos gobiernos en el mundo han
hecho de la mejora de la gestion publica uno de los objetivos que persiguen: lograr mas y
mejores efectos con menos esfuerzo. Esto implica centrarse en los resultados, fortalecer la
rendicion de cuentas y evaluar el desempefio laboral de las secretarias. Esta tendencia refleja
el creciente nivel de insatisfaccion de los ciudadanos con la gestion estatal, y la desconfianza
que estimulan una necesidad cada vez mayor de mejorar los componentes de rendicion de

cuentas para fortalecer la democracia en la disputa contra la corrupcion.



1.1.2. Contexto Nacional

El estudio realzado por Ayala (2019) muestra su preocupacion en Ecuador en la ciudad
de Carchi, debido a que la Etica Profesional carece de conocimiento en las instituciones
publicas, logré constatar que la institucion posee un Codigo de Etica formulado de manera
general al cual es necesario fortalecerlo. Un porcentaje considerable de las personas, expresan
su desconocimiento y solicitan se mejore el desempefio laboral de los funcionarios publicos.

Segun, Betancourth (2023) en Ecuador la ética profesional de las secretarias en el
desempefio en la gestidn publica esta en el centro de las preocupaciones de quienes se encargan
de latoma de decisiones en las instituciones gubernamentales, en todos los niveles de la gestion
nacional. La optimizacion del nivel de eficiencia y eficacia en el uso de los recursos, y la
necesidad de crear y fortalecer mecanismos de transparencia y rendicion de cuentas para la
ciudadania y los grupos de interés en torno a la accion publica.

En este sentido, sea impulsando a los gobiernos a enfatizar el desarrollo de sistemas de
medicion e indicadores de desempefio en las instituciones publicas, ya que estan van sufriendo
un proceso de transformacién, el cual se ve influenciado por politicas generales emitidas por
empresa internacionales, su principal influencia el escenario politico mundial, en donde se
pueden llegar a adoptar e implementar técnicas de administracion privada.

Segun, Sanchez (2021) en la publicacion de Funcion de Transparencia y Control Social
en el afio 2019 el Ecuador esta de corrupcion en el puesto 114 con 24 puntos, segun datos
obtenidos de ecuatorianos expresaron que el 56% considera que el nivel de corrupcion de los
municipios y prefecturas tiende a incrementar con respecto a la percepcion analizada en el afio
2017, un 44% han cancelado soborno a funcionarios publicos por servicios basicos, un 49%
indican es complejo denunciar casos de corrupcién ante las Autoridades pertinentes.

Por su parte, Trujillo (2019) El Ecuador, al igual que paises de Latinoamérica y el

mundo, han palpado una seria crisis de valores en el convivir diario. Sin embargo, dichos



conflictos resultan mas evidentes en el ejercicio de la administracion publicay en la gestion de
recursos del Estado.
1.1.3 Contexto Local

La Prefectura de Los Rios cuenta con una organizacion interna altamente eficiente que
garantiza productos y servicios adaptados a las demandas de sus residentes y tiene la capacidad
de crear otros nuevos, que se convertiran en un ejemplo del desarrollo de la region en los
proximos cuatro afios. Este tiene sus raices en la constitucion y garantiza el desarrollo y la
calidad de vida del pueblo. Su propdsito es implementar programas y proyectos que certifiquen

el desarrollo social, economico y productivo del estado y del pais. (Rios, 2024)

Su misién es mejorar la vida de los riosences a través de la implementacion de
programas y proyectos con la participacion directa y efectiva de los actores sociales, en el
marco de la planificacion, la transparencia, la sensibilidad ambiental y la proteccion cultural y

cultural, estandar de vida. Identidad cultural con capital humano competitivo.

Sin embargo, se ha percibido malestar en la comunidad en relacion a la atencién que se
brinda por parte de los usuarios cuando se solicita ayuda. Algunos de estos funcionarios
trabajan en condiciones desfavorables, en horarios no programados, lo que hace que el

ambiente laboral sea negativo.

También piden dinero a los usuarios del servicio para agilizar los tramites dentro de las
oficinas. Ademas, se han denunciado actos de corrupcion, abuso de poder, soborno y trafico de
influencias por parte de ciertos funcionarios y politicos que han deteriorado la ética profesional

no so6lo de las secretarias, sino de muchos funcionarios.



Situacion problemética

Desde una perspectiva personal, profesional se puede confirmar que hoy en dia, el
comportamiento de las secretarias responde al alineamiento politico, mas que el
comportamiento ético como profesional, actos antiéticos que perjudican la direccion eficiente
de la institucion y, por ende, generan reclamos e insatisfaccion de la sociedad en la que actdan.

Ademas, de ello queda claro que la escasez acciones morales afecta directamente en la
direccion institucional, y esto se refleja porque en los Gltimos afios el escenario ecuatoriano, se
han encontrado demasiadas caidas de las personas que tienen la labor importante de decidir

ante la direccion de las empresas.

1.2. Planteamiento del Problema

La falta de ética profesional y el mal desempefio laboral de las secretarias, revelan una
situacién alarmante en la Prefectura de Los Rios, es por esta razdn que se desarroll6 el presente
estudio a través de la siguiente interrogante ¢De qué manera la Etica profesional incide en el

desempefio laboral de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios?

Delimitacion de la investigacion

Linea de investigacion de la Universidad: Administracion Publica
Linea de investigacion de la Facultad: Desarrollo Organizacional
Linea de investigacion de la Carrera: Gestion y administracion pablica.
Delimitacion Espacial: Secretarias de la Prefectura de Los Rios
Delimitacion temporal: noviembre— febrero

Delimitacion Demografica: Se lo desarrollé en la Prefectura de la provincia de Los Rios.

1.3. Justificacion



El estudio actual es importante debido a que la ética profesional desempefia un papel
crucial en cualquier entorno laboral, incluyendo la labor de las secretarias de la Prefectura de
Los Rios. Por lo tanto, es esencial para garantizar un trabajo eficaz y con altos estandares de
calidad.

Se justifica en la parte teorica, porque la ética profesional implica el cumplimiento de
principios y valores éticos en el desempefio de las tareas laborales. Es imperativo que una
secretaria actle con honestidad, responsabilidad, imparcialidad y transparencia en su dia a dia,
manteniendo fidelidad a los valores institucionales y respetando las normativas internas de la
Prefectura de Los Rios.

En la justificacion practica se logré comprobar si las secretarias estan aplicando la ética
profesional mediante un trato respetuoso y amable hacia los usuarios, incluyendo colegas,
superiores, subordinados y personas que interactian con la Prefectura. Un comportamiento
ético promueve relaciones interpersonales positivas y una mejor convivencia laboral.

La investigacion en el aspecto social tiene como finalidad mejorar desde la
responsabilidad social y en funcion del ejercicio profesional para satisfacer las necesidades
democraticas de la sociedad. Este estudio incluye la implementacion de una guia de ética
profesional que implica el compromiso de mejorar continuamente en el cumplimiento de las
tareas asignadas, actualizando conocimientos, adquiriendo nuevas habilidades y buscando
oportunidades de desarrollo profesional.

1.4. Obijetivos de la investigacion

1.4.1. Objetivo General

Determinar la Etica profesional y su incidencia con el desempefio laboral de la
Secretaria en la Prefectura de Los Rios.

1.4.2. Objetivos especificos



Establecer el estado actual de la ética profesional de las secretarias de la Prefectura de
Los Rios.

Identificar los factores que influyen en el desempefio laboral de la Secretaria en la
Prefectura de Los Rios.

Disefiar un manual de ética profesional que contribuya a mejorar el desempefio laboral

de las secretarias de la Prefectura de Los Rios.

1.5. Hipdtesis
La Etica profesional incide de manera significativa en el desempefio laboral de la

Secretaria en la Prefectura de Los Rios.



CAPITULO Il.- MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes

Internacional

Gonzélez-Garcia & Vilchez (2021) en su articulo realizado en Colombia sobre
Factores del desempefio laboral del personal administrativo en universidades nacionales
experimentales, su objetivo fue examinar los factores del desempefio laboral. Se utiliz6 un
trabajo de campo descriptivo con un disefio no experimental. EI nimero de empleados era 137.
Dando como resultados un ambiente grato y de buenas relaciones interpersonales que permite
trabajar en armonia y cordialidad, estimandolo dentro de la categoria “excelente” y “bueno”.
Concluyen que estos factores del desempefio laboral representan los rangos, conductas y
comportamientos que asumen los trabajadores administrativos en su actuacion en el trabajo y

que permite fomentar la eficacia en el desempefio de las funciones.

En esta misma linea Barazorda (2023) en su proyecto de investigacion sobre la relacion
de la ética profesional y la gestion del talento humano en la municipalidad provincial de Grau,
Apurimac, 2022. Utilizaron el enfoque cuantitativo, como un tipo de investigacion basica, con
disefio no experimental de corte transversal, con alcance correlacional; aplicaron una encuesta
virtual a 45 trabajadores de la municipalidad, cuyos resultados fueron que el nivel medio tiene
un 48,9%, mientras que la gestion del talento humano logra un nivel medio en un 42,2%; a
nivel inferencial evidenciaron que ambas variables se encuentran correlacionadas en un 0,813,
con nivel de significancia p=0,000. Concluyen que la ética profesional se relaciona de manera
positiva y en un alto grado con la gestion del talento humano.

Asimismo, Pacherres (2020) en su investigacion de nombre “Influencia de la ética
profesional en el desempefio laboral de los trabajadores, su objetivo principal fue determinar

la influencia de la ética profesional en el desempefio laborar de los colaboradores de la



Municipalidad de Chiclayo. Su estudio fue tipo correlacional, con un disefio no experimental
de corte trasversal, la poblacion la conformo por trabajadores con una muestra de 68 de la
categoria empleados permanentes, que integran la institucion, el muestreo fue por
conveniencia. Concluyo que existe incidencia de la ética profesional en el desempefio laboral
debido a que el indicador demuestra que existe un grado de relacion medio alto entre las

variables Etica profesional y Desempefio Laboral a un nivel de 89,9%.

Para, Vega (2019) En su estudio, el proposito del estudio fue explicar la relacion entre
la ética profesional y el desempefio laboral debido a conductas corruptas entre los empleados
que laboran en la ciudad del Cusco. EI método de investigacion es explicativo, el proyecto es
no experimental y tiene una relacion de causa y efecto, y la investigacion es aplicada a una
unidad de trabajo. Determina altos niveles de compromiso ético y buena competencia
profesional de los funcionarios judiciales significan una reduccion en el nimero de delitos de
corrupcion, sugiriendo que el impacto de estos factores puede contribuir a reducirlos hasta en

un 50%, respaldado por los resultados mostrados, por corrupcion en la justicia.

Nacional

Sanchez (2021) en su tesis de maestria titulada “Etica Profesional en el Desempefio de
Funciones de los administrativos Municipales del Gobierno Auténomo Descentralizado,
Provincia de Bolivar, Ecuador, 2021. Utiliz6 una metodologia de investigacidn descriptiva,
correlacional y no experimental”. Encuestd a 80 servidores. Los resultados mostraron una
correlacion general entre las variables de ética laboral y el desempefio laboral fue de 0,925, o
92,5%, lo que fue estadistica y directamente significativo al nivel de 0,01 (bilateral). Se
concluye la ética profesional influye significativamente en el desempefio laboral de los

servidores publicos de Gobiernos Autbnomos



10

Tambien, Garcia-Jama et al (2023) en su tesis de grado sobre el perfil profesional y su
influencia en el desempefio laboral en individuos que se desempefian principalmente en el area
administrativa del sector salud, en Pedernales. El objetivo de la investigacion fue identificar
las necesidades especificas de cada puesto de trabajo. Como resultado, se esta formulando una
propuesta del perfil profesional de algunos puestos administrativos claves en el centro de salud.
Como conclusién establece que es importante conocer las responsabilidades en cada puesto de

trabajo y de manera primordial conocer el perfil que se necesita para su desempefio laboral.

Amaguafia-Quezada et al (2023) Investigo sobre factores del clima organizacional y en
la satisfaccion laboral y su impacto el rendimiento de las secretarias en Guabo, para ello empleo
tres test diferentes: Cuestionario de satisfaccion laboral, de clima organizacional, escala de
evaluacion del desempefio laboral individual. Los principales resultados muestran que tanto los
factores intrinsecos como extrinsecos de la satisfaccion laboral tienen una fuerte relacion con
el desempefio, y todos ellos estan estrechamente relacionados. El estudio concluye que el
ambiente de trabajo de una organizacion juega un papel importante en la productividad y la
satisfaccion laboral de los empleados, y que las secretarias ocupan una posicién importante en
la estructura corporativa. Por tanto, el clima organizacional y la satisfaccion laboral son

factores interrelacionados que influyen directamente en el desempefio de las secretarias.

Arias (2021) en su Tesis de investigacion sobre la ética profesional en el ambiente
laboral en las secretarias del Gobierno Parroquial de San José de Minas. En la metodologia de
investigacion, utilizé investigaciones de tipo cualitativa, bibliografica, de campo, descriptiva,
propositiva. Como resultado, se encontrd que existia un desconocimiento respecto a la ética
profesional y clima laboral, por lo que se propuso la creacion de un manual sobre ética

profesional y clima laboral para secretarias de instituciones de mediacion, y se recomendo la
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capacitacion continua sobre este tema. Ha sido. Promocién de diversos temas que sean de

interés tanto para su perfil profesional como para el crecimiento de su empresa.

El estudio de Veintimilla (2016) para la presente investigacion considerd determinar
los parametros sobre los cuales poder evaluar a las secretarias de la Universidad Técnica de
Cotopaxi, determino la importancia del nivel de educacion, para las actividades relacionadas
con las funciones secretariales. Se concluye que existe la necesidad de evaluar a los
administrativos para identificar la necesidad de actualizar conocimientos en areas especificas,
facilitando el desarrollo personal y profesional a través de recomendaciones para mejoras

institucionales.

En esta misma linea Moreno-Ponce et al (2022) en su articulo sobre el tema “analizar
la incidencia del proceso administrativo en el desempefio laboral del personal administrativo
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Jipijapa”. A través de
metodologias bibliograficas con base cientifica como Cielo y articulos nacionales e
internacionales que demuestran la importancia de los temas desarrollados. Un andlisis realizado
a los procedimientos administrativos del GAD en la provincia de Jipijapa revelé que la
administracién no estaba aplicando correctamente los procedimientos administrativos, lo que

impactaba negativamente en el desempefio laboral de los empleados.

El analisis de los estudios anteriores refleja la necesidad de una ética profesional en el
desemperio laboral. Los fundamentos se consideran un sistema de principios y valores que
subyacen al comportamiento de los empleados en un entorno profesional a la hora de realizar

tareas y responsabilidades en el trabajo.

2.2. Bases tedricos

Etica profesional
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La ética profesional, “La ética profesional es el analisis de los valores asociados con el
ejercicio de una profesion, que provienen de las interacciones entre el profesional y la

sociedad” (Ronquillo, 2018, pag. 203)

Para Ibarra (2020) La ética profesional contribuye significativamente a la realizacion
por parte de las profesiones modernas de la funcion social que brindan bienestar y servicio a la
sociedad para que puedan desarrollarse. En este sentido, es fundamental para el conjunto de la

sociedad contar con profesionales que puedan cubrir sus necesidades vitales.

Asi pues, ética profesional implica el compromiso de ser una persona de honor, dandole
preeminencia al beneficio colectivo y por otro lado se encarga de analizar las acciones morales
de los individuos y de los grupos y las reglas que guian este comportamiento en una sociedad
especifica, la ética profesional esta apoyada en la administracion y la toma de decisiones, la

secretaria debe poseer solvencia académica y profesional en su formacion.

“La ética profesional forma parte de una cultura profesional que abarca un conjunto de
conocimientos, creencias, valores y estructuras que guian las précticas en el ambito
profesional”. (Arias-Pinto, 2021, péag. 21). La ética profesional adecuada contribuira al
desarrollo organizacional de la institucion. Una secretaria de calidad no solo tiene
conocimientos técnicos o tedricos, sino que también posee valores éticos y los pone en practica

en sus labores.

En consecuencia, Duchitanga (2016) refiere que La Etica Profesional implica que la
persona o empleado realice sus labores de manera estable y honesta, promoviendo normas de
conducta y comportamiento adecuadas, lo cual influye en la toma de decisiones laborales

basadas en un juicio ético justo.
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En la actualidad, las empresas disponen de Cadigos de Etica y conducta que orientan
el comportamiento y desempefio profesional, fomentando la confianza y credibilidad al llevar
a cabo actividades con transparencia y eficiencia. Estos codigos establecen directrices que

guian las conductas éticas de acuerdo con la misién, vision y objetivos de la empresa.

Generalidades de la ética profesional

La ética profesional o moral profesional, son términos que emplea Aquiles Menéndez
(1972. p. 12), citado en Ronquillo (2018) sefialando que se suele definir como la ciencia
normativa que estudia los deberes y los derechos de los profesionales en cuanto tales. El
concepto medular de ética profesional, dice, es el concepto de moralidad” que no puede ser
objeto de las obligaciones morales y del derecho natural solamente ni excluida de las exigencias

juridicas y sociales, intimamente relacionadas con la responsabilidad profesional.

Para, Ronquillo (2018) La ética profesional esta asociada con el desempefio en un
amplio espacio donde la creatividad juega un papel fundamental, poniendo a prueba el esfuerzo
continuo de alcanzar el ideal del servicio, una utopia que aspira a brindar al menos una

aproximacion a la felicidad, el ideal mas elevado de los seres humanos en este mundo.

Al igual que la ética en general, la ética profesional se caracteriza por el enfoque
cientifico aplicado al estudio de las normas que emanan de la sociedad, los valores y objetivos,
las complejas relaciones entre los profesionales, asi como con los clientes y el projimo, y los
requisitos que implica el acto moral y, en general, el comportamiento moral de los
profesionales en el ejercicio de sus actividades. En este &mbito es posible diferenciar racional
y objetivamente la ciencia de su objeto, es decir, la ética, por una parte, y el comportamiento

moral de los profesionales.
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Caracteristicas de la ética profesional.

Para Nahum (2021) Los valores de la profesion, Como mencionamos, la ética laboral
se basa en un conjunto de valores. Su finalidad es orientar a los profesionales en el desempefio
de sus funciones para gque sus actuaciones beneficien tanto a la profesion como a la sociedad.
Hay muchas profesiones y organizaciones que tienen cddigos de ética. EI proposito de estas
reglas es garantizar que los profesionales sepan exactamente lo que esta bien y lo que esta mal
en el ejercicio de su profesion, ya que definen el comportamiento esperado e inesperado en el

trabajo.

Deberes y derechos en la ética laboral. La ética laboral regula el comportamiento de
aquellos que ejercen una profesién. Esta ética implica no solo deberes u obligaciones que los
profesionales deben cumplir, sino también derechos. Por lo tanto, si un profesional considera
que algo no se ajusta a sus principios éticos, no deberia ser obligado a llevarlo a cabo. (Nahum,

2021)

Tipos de ética profesionales

Etica profesional del abogado.
El ejercicio del derecho esta guiado por valores fundamentales como la honestidad, la

integridad, la lealtad, la diligencia y la confidencialidad profesional. . (Editorial Etecé, 2020)

Etica profesional de un docente.

Es muy importante que todos los docentes desarrollen principios éticos porque tienen

una gran responsabilidad social de comunicarlos a los demas.
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Etica profesional de un psicologo.

Estos profesionales se adhieren a su propio cddigo ético en el desempefio de su trabajo.
Los valores inherentes a su trabajo son la confidencialidad, la responsabilidad y la honestidad
entre las dos partes, es decir, la profesionalidad y la paciencia. Etica profesional de los
abogados. La profesion juridica encarna valores fundamentales como la honestidad, la

integridad, la lealtad, el trabajo duro y el secreto profesional. (Editorial Etecé, 2020)

Etica profesional de los directivos. En la administracion de empresas existen reglas que
se consideran en el marco de los estandares éticos. La lealtad, la legalidad, el trabajo duro y la
honestidad son los valores éticos basicos a la hora de desempefiar este trabajo.

Etica profesional de los periodistas. Los periodistas tienen un codigo de ética que
describe ciertos valores y comportamientos que guian su conducta. Los profesionales de los
medios de comunicacion deben trabajar basandose en valores como la honestidad, la exactitud
en la transmision de la informacion, el respeto a los principios democraticos, el pluralismo y la
tolerancia.

Etica profesional de los médicos. Las obligaciones médicas estan guiadas por un

conjunto de valores y comportamientos que todo médico debe respetar. (Editorial Etecé, 2020)

Importancia de la ética profesional.

Godinez (2023) La ética profesional es un pilar fundamental en el &mbito laboral, ya
que establece pautas Yy criterios sobre como debe desempefiarse un trabajador. Esto se refleja
en el respeto por las leyes y normativas pertinentes, una conducta responsable y honesta, asi

como un compromiso con los derechos morales y legales de los demas. (pag. 8)



16

Es sumamente importante recordar que la etica profesional promueve la confianza entre

los miembros del equipo de trabajo y desarrolla relaciones basadas en la honestidad y el respeto.

También mejora la imagen de marca de una empresa, ya que los empleadores buscan

profesionales que aborden su trabajo de manera ética. (Godinez, 2023)

En dltima instancia, la ética laboral permite a los empleados sentirse orgullosos de su

trabajo y ser parte de un equipo que contribuye al progreso y bienestar de todos los miembros

del equipo. De esta manera, las empresas pueden crear una imagen de calidad e integridad en

sus operaciones comerciales.

Beneficios de la ética profesional.

Solida reputacién empresarial. Las empresas involucradas en escandalos sociales
perderan credibilidad y pueden ser rechazadas por la sociedad. Una cosa es que cada
aspecto de su empresa transmita una imagen atractiva y ética. Esta simpatia atraera

seguidores, lo cual es esencial para el crecimiento de su negocio. (Garcia, 2021)

Unidad entre los equipos. Los proyectos en equipo prosperan cuando existe respeto

mutuo y solidaridad hacia el bienestar de los demas y los objetivos de la empresa.

Retencidn de empleados. La implementacion de estandares de ética empresarial en cada
departamento le permite evitar la necesidad de despedir empleados. También previene
la insatisfaccion de los empleados por malos tratos que les provoque su baja. Protege
el talento que tienes en tu organizacion. (Garcia, 2021)

Atraes la atencidn de los inversores. Hay empresas que buscan socios comprometidos
con sus valores y mantiene una imagen limpia para un personal de élite por desarrollar
trabajos interesantes.

Cuidas la calidad de las operaciones. El sentido de responsabilidad hara que cada

elemento dé lo mejor de si al trabajar. (Garcia, 2021)
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« Crecimiento de la cartera de clientes. Un cliente satisfecho con su empresa es la forma
mas sencilla de llamar la atencion. La orientacién que brindan con respecto a su
compromiso con la ética lo ayudara a expandirse a nuevas areas de mercado.

e Reducir el riesgo de multas y demandas. Si sus empleados actdan con integridad, sera
menos probable que participen en acciones que resulten en castigo. Tampoco tendra
que emprender acciones legales con respecto al comportamiento inapropiado de sus
empleados o socios dentro de la organizacion.

o Mejorar el proceso de seleccion de personal. La ética le ayuda a contratar a las mejores
personas, no a familiares o amigos que carecen de habilidades y de una actitud positiva.

Contaras con las personas mas calificadas en tu organizacion. (Garcia, 2021)

2.3. Desempefio laboral

Betancourth (2023) define el desempefio laboral como las acciones y comportamientos
de los empleados que contribuyen al logro de los objetivos empresariales. Esto implica una
serie de caracteristicas individuales, que incluyen capacidades, cualidades, habilidades y
necesidades que interactian en el entorno laboral y organizacional para el éxito de las

empresas.

Alegria-Gomez (2022) también establece que el desempefo laboral se refiere a
aquellas acciones o comportamientos observados en los empleados que son relevantes para los
objetivos de la organizacion. En términos de medicion, el desempefio laboral se evallua

considerando las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la empresa.

El rendimiento laboral se evalGa en funcion de las capacidades de cada individuo y su

nivel de aportacion a la empresa. Algunos estudiosos sostienen que la definicion de
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rendimiento debe incluir la descripcidn de las expectativas para los empleados, asi como un

enfoque continuo hacia el rendimiento efectivo.

Gonzélez-Garcia & Vilchez (2021) el rendimiento laboral se refiere a la manera en que
los colaboradores de una organizacion cumplen con las funciones y tareas asignadas para llevar
a cabo sus labores segun sus habilidades, conocimientos, destrezas y capacidades, con el
proposito de alcanzar los objetivos establecidos, generando comportamientos y cambios en la

institucion para el cumplimiento de los objetivos.

Factores del desempefio laboral

Para Gonzélez-Garcia & Vilchez (2021) Los elementos que influyen en el rendimiento
laboral ofrecen detalles sobre el crecimiento, la constante mejora, la salud en el trabajo y el
bienestar de los empleados en las empresas, asegurando que aspectos como la motivacion, el
liderazgo vy las relaciones interpersonales permitan cumplir con los objetivos establecidos por

la organizacion.

La variable que evalla el rendimiento laboral esta vinculada a los factores de actitud o
personales, los cuales se enfocan en las conductas que adopta el individuo en su puesto de
trabajo, incluyendo la adaptabilidad, asistencia y puntualidad, responsabilidad, motivacion,

disciplina, cooperacion e iniciativa. (Gonzalez-Garcia & Vilchez , 2021)

Adaptabilidad: La capacidad de dar una respuesta creativa y definitiva antes los contra
tiempos y obstaculos presentados en el lugar de trabajo que interfiere en la ejecucion de la tarea

(Gonzélez-Garcia & Vilchez , 2021)
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o Asistenciay puntualidad: Implica cumplir con el horario, estar presente en el lugar de
trabajo y preocuparse por los retrasos en las tareas asignadas. (Gonzalez-Garcia &

Vilchez , 2021)

o Responsabilidad: Cumplir con las actitudes y obligaciones inherentes al puesto de

trabajo en funcidon de los objetivos.

e Motivacion: Es la energia que activa y mueve al individuo para llevar a cabo
efectivamente las tareas. La motivacion es lo que estimula a las personas a llevar a cabo

una accién concreta.

o Disciplina: Es fundamental para el cumplimiento sistematico de las politicas, normas

y procedimientos establecidos por la organizacion.

o Cooperacion: Consiste en la colaboracion espontanea del individuo en la empresa o en
las relaciones interpersonales, ya sea en relaciones amistosas o en la realizacién del

trabajo para el logro de los resultados exitosos.

Iniciativa: Se trata de ideas, propuestas y aportes para mejorar el trabajo y aumentar la

productividad. (Gonzélez-Garcia & Vilchez , 2021)

Desempefio laboral secretarial

Segun Viveros (2018) Para un adecuado desempefio laboral se deben seguir estos

aspectos:

e Jerarquizacion: Organizacion de las funciones con el fin de fortalecer el trabajo
empresarial promoviendo la responsabilidad, el respeto y la armonia laboral.
o Departamentalizacion: Division de las funciones y actividades en unidades especificas,

segun su similitud.
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« Coordinacién: Sincronizacion de los recursos y esfuerzos de un grupo social para lograr

oportunidad, unidad, armonia y rapidez en el desarrollo y alcance de los objetivos.

Elementos que influyen en el desempefio laboral

Cevallos (2018) Son diferentes factores que impactan en el rendimiento laboral, y entre
ellos estan: la comunicacion, conocimientos, capacidad, iniciativa, adaptabilidad, trabajo en

equipo, creatividad, liderazgo, calidad, habilidades, formacion, motivacion y supervision.

Evaluacion del Desemperio laboral

Segun Alegria -Gémez (2022) El proceso estructurado permite medir, valorar y evaluar
el desempefio, comportamiento y resultados las persona individualmente en relacion a sus
funciones laborales, es decir, puede identificar su nivel de compromiso, su productividad, y

determinar cdmo mejorar su rendimiento en el futuro.

Para Chiavenato (2007) citado en Alegria-Gomez (2022) “El desempefio es una
apreciacion sistematica de cada persona, de acuerdo con las actividades que cumple, sus metas

y resultados para alcanzar su potencial desarrollo.” (p. 127)

Rol de las secretarias

Morales (2023) Las secretarias desempefian un papel fundamental que contribuye a la
eficiencia general del negocio, participando estrechamente en el desarrollo econémico y
cultural de las organizaciones. Actian como el vinculo entre la empresa y diversos agentes
externos. Con el avance de la era tecnoldgica, el rol de las secretarias ha evolucionado,
diversificado y ampliado para asumir nuevas responsabilidades, volviéndose cada vez mas

significativo para el nacleo del negocio.
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Reglamento general a la LOSEP

Analizado por (Betancourth, 2023) en Base a la Constitucion de la Republica del 2008.

Art. 215.- De la evaluacion:

La evaluacidn sera continua en cuanto a la gestion del talento, los resultados obtenidos
estaran marcados en el Ministerio de Relaciones Laborales, cuyos objetivos el debe conocer
previamente.

Art. 216.- Objetivo especifico

La evaluacion de desempefio esta orientada a medir los objetivo, la gestion de entidades,
procesos y servidores internos, mediante el establecimiento de metas, objetivos e indicadores
cuantitativos y cualitativos basados en la cultura de la empresa gerencial observacional y las
metas esperadas. Asi como una politica de rendicidn de cuentas debe promover el desarrollo
profesional en el sector de servicios publicos, con enfoque en mejorar la calidad del servicio y

mejorar la calidad de vida de las personas. (Betancourth, 2023)

Art. 217.- Ambito de aplicacion de la evaluacion del desempefio
Todos los servidores publicos que presten servicios en las instituciones publicas
sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP estan sujetos a una evaluacion de desempefio.

(Betancourth, 2023)

Art. 218. Periodicidad.

La evaluacion del desempefio planificada y orientada a resultados es un proceso
continuo; Los responsables de la UATH deberan evaluar una vez al afio segun lo requiera el
plan de la empresa, la estructura institucional, los cargos y regulaciones de los superiores o

superior jerarquico.



Tabla 1. Codigo Organico Administrativo

Articulo 3

Principios de eficiencia. La labor administrativa se realiza para
lograr los fines especificos de cada organismo o institucion pablica,

en el marco de sus competencias.

Articulo 5

Principios de calidad. Los organismos de la administracion publica
deben responder répida y plenamente a las necesidades y
expectativas de la poblacion con criterios objetivos y un uso

eficiente de los recursos publicos.

Articulo 13

Principios de evaluacion. Los organismos administrativos publicos
deben establecer y promover canales regulares para evaluar la

satisfaccion de las personas con los servicios publicos prestados.

Articulo 15

El principio de responsabilidad. El Estado seré responsable de los
dafos y perjuicios que resulten de deficiencia o negligencia en la
prestacion de servicios publicos o de actos o negligencias de
funcionarios o personas de derecho privado que ejerzan la autoridad
publica bajo licencia del Estado y de sus dependientes, personas

controladas o contratistas. (Betancourth, 2023)

Articulo 17

El principio de buena fe. Se considera que los funcionarios y los
particulares actlian licita y adecuadamente en el ejercicio de sus

facultades, derechos y deberes.

Articulo 21

Principios éticos y autenticidad. Los funcionarios publicos y
aquellos asociados a la administracion puablica deben actuar con

integridad, sinceridad y honestidad.

Articulo 35

Eliminar obstaculos al ejercicio de los derechos. Los funcionarios

encargados de atender a las personas, promover tramites o resolver
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problemas deberan tomar las medidas adecuadas para eliminar los
obstaculos que impidan, dificulten o retrasen el pleno ejercicio de

los derechos de las personas.

Articulo 87 Procedimientos de excusa. En caso de existir alguna exculpacion,
los funcionarios deberan informar la situacién a sus superiores
inmediatos para que ésta sea resuelta.

Articulo 333 Responsabilidad por actos o negligencias de funcionarios publicos.

El Estado sera responsable de los dafios calificados resultantes de
actos o negligencias de funcionarios publicos, y estara obligado a
tomar medidas compensatorias contra quienes, en el ejercicio de sus

funciones, hayan causado dafios por dolo o negligencia grave.

Fuente: (Betancourth, 2023)
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CAPITULO Ill.- METODOLOGIA
3.1. Tipoy disefio de la investigacion

La investigacion se realizd bajo un enfoque metodolégico mixto descriptivo y
exploratorio, de disefio no experimental, transversal. Esta perspectiva permitié desarrollar un
andlisis de la ética profesional y su incidencia en el desempefio laboral de las secretarias de la
Prefectura de Los Rios. Esto tuvo como objetivo estudiar los efectos del desempefio laboral de
las secretarias en términos de las variables, asi como las dimensiones caracteristicas de la ética
profesional, sus elementos y la evaluacién del desempefio laboral. Todo esto nos ayud6 a
establecer hallazgos, determinar las hipétesis de la investigacion y ofrecer recomendaciones

factibles.

Segun el enfoque: Mixto

La metodologia mixta de investigacion implica una serie sistemética de procesos
empiricos y criticos que involucran la recopilacion y analisis de datos cuantitativos y
cualitativos. Se integraran y discutiran ain mas en conjunto, para hacer inferencias a partir de
toda la informacion recopilada y obtener una mejor comprension del fenémeno estudiado.

La investigacion cuantitativo y cualitativo, ayudo a la recopilacion de datos y el analisis
de la informacidn obtenida para lograr el proposito deseado del estudio que tiene como objetivo
analizar la incidencia de la ética profesional en el desempefio laboral de las secretarias de la

Prefectura de Los Rios.

Investigacion de Campo
Permitié adquirir datos a partir de la observacion directa del fendmeno a estudiar, sera

de campo por qué se va a recurrir al lugar de los hechos para la obtencion de datos detallados
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y especificos del personal administrativo que labora en la Prefectura de Los Rios, indagar con

las autoridades para recolectar datos.

Investigacion Documental

La investigacion documental o bibliografica permitié consultar el aporte de varios
autores sobre estudios y conceptos de las variables relacionadas con la ética profesional y
desempefio laboral a través de las diferentes fuentes: libros, tesis, articulos cientificos, blog,

paginas web; sirvio para fortalecer la propuesta con el aporte de caracter cientifico.

Disefio no experimental
Se plante6 un disefio no experimental, porque no se va a manipular la variable
independiente denominada ética profesional y de corte transversal porque se tomé una unidad

de tiempo.

Segun el alcance: Descriptiva — Exploratoria

Se utiliza este tipo de investigacion porque permitié describir los hechos, con el
propdsito de establecer su comportamiento y medir las variables; y exploratoria porque se
busca determinar la manera en que la ética profesional incide en el desempefio laboral de las
secretarias que laboran en la Prefectura de La provincia de Los Rios con el fin de obtener una
comprension general del estudio. Ademas, aportd a fundamentar el concepto y priorizar los

diferentes puntos de vista del personal en estudio.

Transversal
Permitié observar y analizar los datos obtenidos de las variables, para comprender como
se esta aplicando la ética profesional en el desempefio de las secretarias, para luego ser

tabulados y analizados, para establecer las conclusiones.
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Método analitico

El método analitico permiti¢ realizar un analisis de los problemas éticos que existen en
la actualidad con las secretarias que laboran en la Prefectura de Los Rios, se desarrolla una
revision permanente en todo el proceso investigativo, este método implicara el analisis de sus

elementos constitutivos.

Método inductivo-deductivo
Logra un analisis ordenado, coherente y logico del problema de investigacion en la
apreciacion del desempefio laboral de las secretarias. Se utilizé también este tipo de método
desde la determinacion del tema a desarrollar hasta la conclusion de toda la investigacién. Se

propone identificar los problemas para luego ofrecer una alternativa de solucion.



3.2. Operacionalizacion de variables

Tabla 2. Operacionalizacion
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MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLES DEFINICION CONCEPTUAL DIMESIONES | INDICADORES ITEMS/INSTRUMENTO
- Valores de la profesion _ _ _
Cultura T " ¢ Considera usted la Prefectura de Los Rios promueve la importancia
d
) ) profesional -Co 190 etico de la cultura ética profesional?
La ética profesional es parte de una _ . .
. . — ¢Considera usted que las decisiones tomadas por las secretarias que
Vv cultura profesional que incluye un -Normas y parametros laboran en la Prefectura de Los Rios estdn regidas bajo la ética
| conjunto de saberes, creencias, valores - i profesional?
INDEPENDIENTE ] i 91 y Valores Relaciones basadas en
Etica rofesional esquemas que orientan las pl’aCthaS enel respeto ¢;Considera usted que el accionar de las secretarias que laboran la
p campo profesional” (Arias-Pinto, 2021, Prefectura de Los Rios, son bajo los principios éticos?
pag. 21) -Comunicacion asertiva | ¢Considera usted que la ética profesional esta identificada de manera
Deberes -Reservar informacion adecuada en los trabajos que realizan las secretarias?

V. DEPENDIENTE
Desempefio Laboral

Betancourth (2023) son acciones Yy
comportamientos de los empleados que
contribuyen al logro de los objetivos
empresariales se consideran una serie de
caracteristicas individuales, incluyendo
capacidades, cualidades, habilidades y
necesidades que interacttan en el
entorno laboral y organizacional para el
éxito de las empresas.

Factores del

-Responsabilidad

desemperio -Motivacion

laboral

Desempefio Jerarquizacion

laboral quizacion.
] - Coordinacion

secretarial

Evaluacion del
desempefio
laboral

-Evaluacion
-Rendimiento laboral

¢;Considera usted que los valores practicados en la Prefectura de Los
Rios estan en funcion de la ética profesional?

¢;Considera usted que las relaciones laborales y funcionales se rigen
bajo un trato justo y transparente por parte de las secretarias?

;Considera usted que las secretarias atienden al usuario con
responsabilidad y eficiencia?

¢;Considera usted que el desempefio laboral que vienen desarrollando
las secretarias en la Prefectura es eficiente?

;Considera usted que las Secretarias de la Prefectura de Los Rios,
laboran con responsabilidad en el desarrollo de sus funciones?

¢ Considera usted que en la Prefectura de Los Rios se desarrolla un buen
clima laboral?

Fuente: Elaboracién propia
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3.3. Poblacién y muestra de investigacion

3.3.1. Poblacion

Para llevar a cabo la investigacion, se trabaj6 con una muestra seleccionada que consiste
en 17 Administrativos y jefes de diferentes departamentos que trabajan internamente y 36
usuarios que acuden a realizar trdmites a la Prefectura de Los Rios. Esto permitird obtener
diferentes puntos de vista al momento de evaluar la viabilidad del proyecto. Cabe destacar que

no se utilizé una formula de muestreo, ya que se trata de una muestra aleatoria.

3.3.2. Muestra

La muestra que se utiliz6 en el presente trabajo fue de 17 Administrativos que laboran,

de la Prefectura de Los Rios, por lo que se la establece de la siguiente manera:

Tabla 3

Poblacién y Muestra

INVOLUCRADOS POBLACION MUESTRA
Administrativos 17 17
Total 17 17

Fuente: Elaboracion propia
3.4. Técnicas e instrumentos de medicion
3.4.1. Técnicas

Encuesta. Se aplicé la técnica de la encuesta con el propésito de conocer si se esta
aplicando la ética profesional en el desempefio laboral las Secretarias que realizan sus
funciones en la Prefectura de Los Rios.
3.4.2. Instrumentos

Cuestionario. Para este estudio se empled como instrumento el cuestionario, el mismo
que estuvo constituido por 11 items con preguntas cerradas en escala de Likert, los cuales

fueron abordados por los indicadores definidos segun las dimensiones de cada variable.
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3.5. Procesamiento de datos

El procedimiento para el desarrollo del proyecto, fue a través del permiso de con las
autoridades de la Prefectura de Los Rios, y sera socializado sobre el trabajo de investigacion
que se llevo a efecto mediante la encuesta que se aplico a las secretarias y usuarios. Una vez
que se realice la encuesta a los participantes para la recopilacion y registro de datos se utilizd
el formulario de Google, para este analisis se utilizaron las tablas y gréaficos a través del paquete
informatico de Microsoft Excel, y para la aplicacion estadistica se aplico mediante el programa
SPSS, y se aplico la prueba del Chi Cuadrado, para verificar la hip6tesis y luego establecer la

conclusiones y recomendaciones.

3.6. Aspectos éticos

Se discutieron los aspectos éticos establecidos al respecto, Espinoza y Calva (2020) lo
mencionan: Respeto. Este concepto incluye la voluntad de las personas de participar en el
estudio, que surge del conocimiento que tiene una persona de los objetivos, beneficios y riesgos
potenciales del estudio; La ética de la justicia implica una actitud que protege a los participantes
de cualquier dafo. Este principio requiere que los investigadores se adhieran a dos estandares:
1) no causar dafio, 2) maximizar los beneficios minimizando los riesgos esperados, justicia.
Equidad en la division de cargas y beneficios.
Una extension comun de este principio es la injusticia causada por una selectividad extrema en
el reclutamiento de participantes, de modo que algunos pueden beneficiarse mientras que otros

quedan excluidos sin una buena razon.. (Espinoza & Calva, 2020)
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Resultados

Resultados estadisticos descriptivos
Tabla 4. ;Considera usted que la ética profesional incide en el desarrollo laboral de las

Secretarias de la Prefectura de Los Rios?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 4 23.53%
No Opina 5 29.41%
Acuerdo 8 47.06%
Totalmente de Acuerdo 0 0.00%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora
Figura 1. La etica profesional incide en el desempefio laboral de las Secretarias de la

Prefectura de Los Rios.

HTD
NO

mTA

Interpretacion

De acuerdo con los datos obtenidos, sobre si la ética profesional viene incidiendo en el
desempefio laboral de las Secretarias de la Prefectura de Los Rios, el 23,53% de los encuestados
manifestaron estar en desacuerdo con lo mencionado, el 29.41% decidieron no opinar, mientras

que el 47,06% estan de acuerdo con lo expuesto.
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Tabla 5. ¢ Considera usted que las decisiones tomadas por las secretarias que laboran en

la Prefectura de Los Rios estan regidas bajo la ética profesional?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 6 35.29%
No Opina 4 23.53%
Acuerdo 7 41.18%
Totalmente de Acuerdo 0 0.00%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 2. Las decisiones tomadas por las secretarias que laboran en la Prefectura de Los

Rios estan regidas bajo la ética profesional

ETD
i
41.18% mle
A
HTA

Interpretacion

Los datos obtenidos sobre si las decisiones tomadas por las secretarias que laboran en la
Prefectura de Los Rios esta regidas bajo la ética profesional, el 35.29% manifestaron estar en
desacuerdo con lo referido, el 23.53% decidieron no opinar, el 41,18% estuvieron de acuerdo

con lo dicho.
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Tabla 6 ¢Considera usted que el accionar de las secretarias que laboran la Prefectura de

Los Rios, son bajo los principios éticos?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 2 11.76%
No Opina 7 41.18%
Acuerdo 6 35.29%
Totalmente de Acuerdo 2 11.76%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora
Figura 3. El accionar de las secretarias que laboran en la Prefectura de Los Rios, son

bajo los principios éticos

mTD

mD
= NO

NO A
41.18% mTA

Interpretacion

Segun los datos obtenidos sobre el accionar de las secretarias que laboran en la Prefectura de
Los Rios, son bajo los principios éticos, el 11.76% indicaron estar en desacuerdo, el 41.18%
decidieron no opinar, el 35.29% refieren estar de acuerdo, mientras que el 11.76% manifestaron

estar totalmente de acuerdo con lo indicado.
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Tabla 7 ;Considera usted que la ética profesional esta identificada de manera adecuada

en los trabajos que realizan las secretarias?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 1 5.88%
Desacuerdo 6 35.29%
No Opina 3 17.65%
Acuerdo 7 41.18%
Totalmente de Acuerdo 0 0.00%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 4. La ética profesional esta identificada de manera adecuada en los trabajos que

realizan las secretarias

ETD
mD
mNO

HTA

NO
17.65%

Interpretacion

Segun los datos obtenidos sobre si la ética profesional esta identificada de manera adecuada en
los trabajos que realizan las secretarias, el 5.88% de los encuestados indicaron estar totalmente
en desacuerdo, el 35.29% estan en desacuerdo, el 17.65% decidieron no opinar, mientras que

el 41.18% estan de acuerdo.
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Tabla 8 ;Considera usted que los valores practicados en la Prefectura de Los Rios estan

en funcion de la éetica profesional?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 8 47,06%
No Opina 2 11,76%
Acuerdo 4 23.53%
Totalmente de Acuerdo 3 17.65%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 5. Los valores practicados en la Prefectura de Los Rios estan en funcion de la

ética profesional

=D
D mD

47.06% miie
A

mTA

Interpretacion

De acuerdo con los datos obtenidos sobre si los valores practicados en la Prefectura de Los
Rios estan en funcion de la ética profesional, el 47.06% de los encuestados estuvieron en
desacuerdo con lo expuesto, el 11.76% decidieron no opinar, el 23.53% estan de acuerdo con

lo mencionado, el 17.65% totalmente de acuerdo con lo dicho.
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Tabla 9 ¢(Considera usted que las relaciones laborales y funcionales se rigen bajo un

trato justo y transparente por parte de las secretarias?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 6 35.29%
No Opina 5 29.41%
Acuerdo 5 29.41%
Totalmente de Acuerdo 1 5.88%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 6. Las relaciones laborales y funcionales se rigen bajo un trato justo y

transparente por parte de las secretarias.

EmTD
mD
mNO

EmTA

Interpretacion
Sobre si las relaciones laborales y funcionales se rige bajo un trato justo y transparente por
parte de las secretarias, el 35.29% estdn en desacuerdo, el 29.41% prefieren no opinar, el

29.41% estan de acuerdo con lo referido, mientras que el 5.88% totalmente de acuerdo.
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Tabla 10.;Considera usted que las secretarias atienden al usuario con responsabilidad

y eficiencia?
Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 7 41.18%
No Opina 5 29.41%
Acuerdo 4 23.53%
Totalmente de Acuerdo 1 5.88%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 7. Las secretarias atienden al usuario con responsabilidad y eficiencia

TA
5.88% TD
0.00% mTD
mD
mNO
A
HTA

Interpretacion
Segun los datos obtenidos sobre si las secretarias atienden al usuario con responsabilidad y
eficiencia, el 41.18% manifestaron estar en desacuerdo, el 29.41% decidieron no opinar, el

23.53% estan de acuerdo, mientras que el 5.88% totalmente de acuerdo con lo mencionado.
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Tabla 11;Considera usted que el desempefio laboral que vienen desarrollando las

secretarias en la Prefectura es eficiente?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 0 0.00%
No Opina 5 29.41%
Acuerdo 7 41.18%
Totalmente de Acuerdo 5 29.41%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 8. El desempefio laboral que vienen desarrollando las secretarias en la Prefectura

es eficiente

Interpretacion

ETD
mD
NO

HTA

Segun los datos obtenidos sobre si el desempefio laboral que vienen desarrollando las

secretarias en la Prefectura es eficiente, el 29.41% de los encuestados decidieron no opinar, el

41.18% estan de acuerdo con lo mencionado, mientras que el 29.41% estan totalmente de

acuerdo con lo expuesto.
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Tabla 12. ;Considera usted que la adquisicion de nuevos conocimientos profesionales

ayudaria a mejorar el desempefio laboral de las secretarias?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 0 0.00%
No Opina 0 0.00%
Acuerdo 10 58.82%
Totalmente de Acuerdo 7 41.18%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora

Figura 9. La adquisicion de nuevos conocimientos profesionales ayudaria a mejorar el

desempefio laboral de las secretarias.

mTD
TA ED
41.18%
NO
A
HTA

Interpretacion

De acuerdo con los datos obtenidos, sobre si la adquisicion de nuevos conocimientos
profesionales ayudaria a mejorar el desempefio laboral de las secretarias, los encuestados
manifestaron estar de acuerdo con el 58.82%, mientras que el 41.18% indicaron estar

totalmente de acuerdo con lo mencionado.
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Tabla 13;Considera usted que en la Prefectura de Los Rios existe un mecanismo para

evaluar el desempefio laboral de las secretarias?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 0 0.00%
Desacuerdo 0 0.00%
No Opina 8 29.41%
Acuerdo 5 47.06%
Totalmente de Acuerdo 4 0.00%
Total 17 100.00%

Fuente: Autora
Figura 10. En la prefectura de Los Rios existe un mecanismo para evaluar el desempefio

laboral de las secretarias

ETD
mD
mNO

HTA

Interpretacion
De acuerdo con los datos obtenidos sobre si en la Prefectura de Los Rios existe un mecanismo
para evaluar el desempefio laboral de las secretarias, el 47,6% prefieren no opinar, mientras

que el 29.41% estan de acuerdo y el 23.53% totalmente de acuerdo con lo referido.
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Tabla 14 ;La Prefectura de Los Rios realiza evaluaciones del desempefio laboral?

Descripcion fi %
Totalmente en Desacuerdo 11 64,71%
Desacuerdo 0 0,00%
No Opina 5 29,41%
Acuerdo 1 5,55%
Totalmente de Acuerdo 0 0,00%
Total 17 100,00%

Fuente: Autora

Figura 11. La Prefectura de Los Rios realiza evaluaciones del desempefio laboral

mTD
mD
= NO

HTA

Interpretacion

Segun los datos obtenidos sobre si la Prefectura de Los Rios realiza evaluaciones del
desempefio laboral, el 64,71% de los encuestados manifestaron estar totalmente en desacuerdo,
el 29.41% de los encuestados prefirieron no opinar, el 5,88% estdn de acuerdo con lo

mencionado.
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4.1.1. Resultados estadisticos inferenciales

1. Prueba del Chi-cuadrado
Prueba de Hipotesis General

Ho La Etica profesional No se relaciond de manera significativa en el desempefio
laboral de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios.

Hi La Etica profesional se relaciond de manera significativa en el desempefio laboral

de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios.

Tabla 15. Prueba del Chi-cuadrado la ética profesional vs desempefio laboral de
la secretaria

Pruebas de chi-cuadrado

Significacion
Valor af )
asintdtica (bilateral)
Chi-cuadrado de Pearson 16.101° 4 0.004
Razo6n de verosimilitud 15.904 4 0.001
Asociacion lineal por lineal 13.301 1 0.000
N de casos validos 17

a. 6 casillas (66.7%) han esperado un recuento menor que 5. El recuento minimo esperado
es, 27.
Interpretacion
Como el valor de significancia es 0.000 y a su vez es <0.05 se rechaza la hipétesis nula y se
acepta alternativa, lo cual se afirma que la variable ética profesional se relaciona

significativamente con la variable desempefio laboral de las secretarias.

2.  Prueba de Normalidad
Ho Las variables de investigacion tienen distribucién normal.

H1 Las variables de investigacion No tienen distribucion normal.
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Tabla 16. Pruebas de normalidad

Shapiro-Wilk
Estadistico al Sig.
ESTRATEGIAS 0,748 17 0,002
LUDICA
APRENDIZAJE 0,868 17 0,004

DEL  AREA  DE
MATEMATICAS
a. Correccion de significacion de Liliefor

Interpretacion

En la tabla 14 se demuestra que existe un limite inferior de significancia de p es igual a
0.000<0.05 por lo que se descarta la hipotesis nula, y se da por aceptado la hipotesis alternativa,
por lo tanto, se concluye que las variables de investigacion No tienen distribucion normal, por

ello se aplicara el coeficiente de correlacion Rho Pearson.

3. Analisis de Correlacion
Tabla 17. Correlacion entre las variables Etica Profesional y Desempefio Laboral de las

Secretarias que laboran en la Prefectura de Los Rios.

Correlacion de Rho de Spearman

V. V. Coeficiente ,834™
Independiente Dependiente de correlacion
Desempefio Sig.
N P N 0.000
Etica profesional Laboral de la (bilateral)
Secretaria N 17

Nota; rho=coeficiente de correlacion de Spearman; p<.05*=relacion significativa; p<.01**=relacién muy significativa

Interpretacion
En la tabla 17, se aprecia que la variable ética Profesional tiene una relacién positiva alta con
la variable Desempefio Laboral de la Secretaria (rho=834**), por lo tanto, se rechaza la

hipétesis nula, que postula la inexistencia de una relacion entre las variables.
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Tabla 18

Distribucion de frecuencia y porcentajes de las variables Etica Profesional frente al Desempefio

Laboral de la Secretaria

Desempefio Laboral de la Secretaria

BAJO MEDIO ALTO Total
f % f % f % f %
BAJO 1 2.22% 2 4.44% 0 0.00% 3 6.65
S  MEDIO 1 2.22% 3 17.78% 4 17.78% 8 40.00
% ALTO O 0.00% 1 8.89% 5 44.44% 6 52.33
g‘g Total 2 4.44% 6 31.11% 9 61.22% 17  100.00

Fuente: La Autora

Interpretacion
La tabla 18 muestra la distribucion de frecuencia y porcentajes de las variables Etica
Profesional frente al Desempefio Laboral de la Secretaria, se demuestra un nivel de relacion

alto (61.22%) que predomind en esta relacion.

4.2.  Discusién

Partiendo del anélisis de los resultados obtenidos en relacion a la Figura 1 sobre si la
ética profesional viene incidiendo en el desempefio laboral de las Secretarias de la Prefectura
de Los Rios, el 23,53% de los encuestados manifestaron estar en desacuerdo con lo
mencionado, el 29.41% decidieron no opinar, mientras que el 47,06% estan de acuerdo con lo
expuesto. Esto se corrobora con lo evidencia por Pacherres (2020) para la confiabilidad de su
estudio utilizo el alfa Cronbach evidencid que existe influencia entre la ética profesional en el
desempefio laboral de los trabajadores, esto es debido a que el indicador demuestra que existe
un grado de relacion medio alto entre las variables Etica profesional y Desempefio Laboral a
un nivel de 89,9%. Las Secretarias deben tener vocacion para brindar un buen servicio,

aplicando sus conocimientos profesionales. Iguales resultados presentaron Terrones-Vasquez
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et al (2023) consideran que la préactica de la ética en el Desempefio laboral guarda una relacion
directa, que conduce a una eficiente actividad laboral, guardando relacion con el respeto de los
derechos y valores individuales y colectivos, lo que permite enfrentar las dificultades en el
ejercicio de la funcion publica.

Los resultados obtenidos en la Figura 2 sobre si las decisiones tomadas por las
secretarias que laboran en la Prefectura de Los Rios esta regidas bajo la ética profesional, el
35.29% manifestaron estar en desacuerdo con lo referido, el 23.53% decidieron no opinar, el
41,18% estuvieron de acuerdo con lo dicho. Esto se comprueba con lo evidenciado por Patifio
(2023) determind que la toma de decisiones estan encaminada hacia el éxito personal y se rigen
bajo comportamientos éticos profesional e institucional, de la misma manera fomentan un alto
desempefio profesional evidenciando en el adecuado servicio al cliente garantizando
promoviendo en la comunidad una cultura de servicio, con altos estandares de calidad,
responsabilidad social e impulsando al progreso institucional. El estudio de Ayala (2019)
demostro que la mayoria las secretarias en el desempefio de su trabajo se apegan a los valores
morales y sociales y consideran que son afectados por las normas morales cuando estas vienen
como una obligacion o prohibicién.

De igual manera se presentan los resultados obtenidos de la Figura 3 sobre si el accionar
de las secretarias que laboran en la Prefectura de Los Rios son bajo los principios éticos, el
11.76% indicaron estar en desacuerdo, el 41.18% decidieron no opinar, el 35.29% refieren estar
de acuerdo, mientras que el 11.76% manifestaron estar totalmente de acuerdo con lo indicado.
Resultados que se corroboran con los estudiados por Loor Rodriguez (2019) quien enfatiza que
en ocasiones el accionar de las secretarias estan en medio de procesos laborales fuertes que
puede llevarles a estrés, dificultando el trato con los clientes, consiguiendo promover

ambientes poco habituales, considera necesario promover la formacion y capacitacion
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permanente del personal y la atencion también a sus necesidades para garantizar y armonizar
el trabajo con los fines propuestos y la satisfaccion del usuario que es lo mas importante.

También se presentan, los resultados de la Figura 8 sobre si el desempefio laboral que
vienen desarrollando las secretarias en la Prefectura es eficiente, el 29.41% de los encuestados
decidieron no opinar, el 41.18% estan de acuerdo con lo mencionado, mientras que el 29.41%
estdn totalmente de acuerdo con lo expuesto. Resultados que se comprueban con los
evidenciados por Viveros (2018) que las secretarias han fomentado un alto desempefio
profesional evidenciado la eficacia de servicio al cliente garantizando un posicionamiento
efectivo promoviendo en la comunidad una cultura de servicio, con altos estandares de calidad,
responsabilidad social impulsando al progreso institucional, resultado diferentes evidencio
Alegria-Gomez (2022) se debe mejorar el desempefio laboral y la calidad de servicio que las
secretarias ofrecen, que éstos sirvan para satisfacer las exigencias de los usuarios y lograr
atender con la eficacia y confiabilidad necesaria los requerimientos. Hace énfasis que el
desempefio laboral es medido por los tipos de conductas y en como se llegue a desenvolver en
sus funciones.

Segun los datos obtenidos en la Figura 9, sobre si la adquisicién de nuevos
conocimientos profesionales ayudaria a mejorar el desempefio laboral de las secretarias, los
encuestados manifestaron estar de acuerdo con el 58.82%, mientras que el 41.18% indicaron
estar totalmente de acuerdo, esto se corrobora con lo evidenciado por Valencia (2019)
considera que aunque las secretarias han recibido capacitaciones, estds no satisfacen las
necesidades de las misma, puesto que requieren de actualizacion constante sobre la atencion a
los usuarios y mejorar su desempefio laboral, existe poca colaboracién por parte de los
asistentes administrativos en las actividades que desempefian en referencia al trabajo en equipo
no les permite elevar la productividad dentro de la institucién. Por su parte, Allauca (2022)

determind que las empresas no realiza capacitaciones ni evaluaciones de desempefio al personal
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y no mantiene constante comunicacion entre el personal y los directivos lo cual afecta
directamente a la empresa, consideran pertinente realizar programas de capacitacion,
implementar un mecanismo para la evaluacion del desempefio e implementar una nueva
herramienta que aporte una mejor comunicacion y que se cumplan los objetivos propuestos por

la empresa ademas de mejorar su atencion al cliente.

Los resultados obtenidos en la Figura 10 sobre si en la Prefectura de Los Rios existe un
mecanismo para evaluar el desempefio laboral de las secretarias, el 47,6% prefieren no opinar,
mientras que el 29.41% estan de acuerdo y el 23.53% totalmente de acuerdo con lo referido.
Esto se corrobora con el estudio de Betancourt (2023) menciona que el entorno y el proceso de
evaluacion de desempefio laboral no son acordes a un crecimiento profesional dentro de la
institucion, pues se evidencia falta de un sistema enfocado a obtener resultados veridicos a la
hora de evaluar a las secretarias y servidores, asi como también la deficiencia de presupuesto

que existe afecta en negativo a la institucién y sus intereses con las personas.

Finalmente, en los datos obtenidos en la Figura 11 sobre si la Prefectura de Los Rios
realiza evaluaciones del desempefio laboral, el 64,71% de los encuestados manifestaron estar
totalmente en desacuerdo, el 29.41% de los encuestados prefirieron no opinar, el 5,88% estan
de acuerdo con lo mencionado. Esto se corrobora con el estudio de Mora (2023) considera que
en la institucion no se realiza evaluaciones para conocer el desempefio laboral, se logr6
establecer los factores que inciden en el ambiente organizacional, ademas establecié que el
desempefio laboral de acuerdo las evaluaciones es muy bueno, peor se presentan falencias en
el personal como la resolucion de problemas y pensamiento estratégico lo que en cierta medida

podria afectar al desarrollo institucional.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

51 Conclusiones

El presente proyecto de investigacién concluye que la ética profesional impacta de
manera significativa en el desempefio laboral de las secretarias. Deben regirse por una ética
solida, inspirar confianza en la organizacion y fortalecer sus conocimientos para aumentar la
productividad y la satisfaccion laboral. Su desempefio es crucial en el desarrollo de una cultura
ética dentro de la organizacién y en la construccion de una imagen positiva para la Prefectura

de Los Rios.

Se logro6 establecer el estado actual de la ética profesional de las secretarias de la
Prefectura de Los Rios, algunas secretarias no cuentan con el perfil idoneo para su desempefio,
existen niveles bajos en integracion, motivacion y falencias en la resolucion de problemas,
tampoco se han capacitado en técnicas secretariales actualizadas, razén por la cual existen

pequefias dificultades en las diferentes actividades que realizan.

Se identificaron los factores que influyen en el desemperfio laboral de la Secretaria en
la Prefectura de Los Rios, se analizaron la responsabilidad, motivacion, puntualidad, ambiente
laboral entre otras conductas y comportamientos que necesitan ser reforzadas para que no
repercutan en el accionar profesional de la secretaria y les permita fomentar la eficacia en el

desempefio de sus funciones.

Entre otras situaciones, se pudo constatar que no cuentan con un manual de ética
profesional que contribuya a mejorar el desempefio laboral de las secretarias de la Prefectura

de Los Rios.
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5.2. Recomendaciones

La ética profesional es un pilar fundamental para el desarrollo de la Prefectura de Los
Rios, por ello es necesario que las secretarias que ingresen a laboral sean evaluadas en
competencias, técnicas, procedimientos secretariales, actitudes y valores que garanticen el

funcionamiento de la institucion y la eficiente atencién al usuario.

Mejorar las practicas secretariales en cada area y evaluar frecuentemente con el objetivo
de fortalecer las habilidades en la resolucion de problemas y generar un eficiente desempefio

laboral.

Facilitar los materiales y recursos tecnologicos actualizados para un buen desempefio

de parte de las secretarias.

La Prefectura de Los Rios debe motivar a los empleados a la asistencia de diversas

capacitaciones para actualizar conocimientos enfocados en la ética profesional.

Realizar una actualizacién de manual de funciones y perfil de puestos de trabajo.
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CAPITULO IV. PROPUESTA

4.1. Propuesta de aplicacion de resultados
4.1.1. Alternativa obtenida

Una vez analizado el fundamento teorico y aplicada la encuesta a los administrativos
de la Prefectura de Los Rios, se determino que las secretarias requieren de un Manual de ética

profesional para fortalecer el desempefio laboran en la Prefectura de Los Rios.

4.1.2. Alcance de la alternativa

El alcance de la alternativa tiene como objetivo fortalecer la ética profesional de las
secretarias, contaran con una guia completa de técnicas que les ayudard a demostrar
competitividad y un comportamiento adecuado con las necesidades de la institucion y los

usuarios que asisten a la Prefectura de Los Rios.

4.1.3. Aspectos basicos de la alternativa
4.1.3.1. Antecedentes

Los resultados de la investigacion demostraron que la ética profesional influye
significativamente en el desarrollo laboral de las secretarias, dificultando la eficiencia y
eficacia en su progreso profesional, ya que obstaculiza su trabajo. Se evidencid que no cuentan
con el perfil idoneo para el desempefio de sus funciones, ademas de las falencias que presentan

para brindar solucion a los problemas que enfrentan a diario.

La institucion no ofrece cursos de capacitacion en técnicas secretariales actualizadas,
razon por la cual existen pequefias dificultades en las diferentes actividades que realizan. En la
Prefectura de Los Rios la eficiencia del trabajo de la secretaria se ve limitada en el buen

comportamiento para tomar las medidas necesarias para un mejor desarrollo en el trabajo, lo
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que genera un estado de inseguridad, limita las relaciones existentes con sus compafieros y

provoca dificultades en el desarrollo de capacidades y habilidades.

La nula aplicacion de valores éticos que mejoren el desempefio laboral ha limitado el
dominio y autocontrol en el cumplimiento de deberes y obligaciones, por lo que alcanzan un

nivel bajo de desempefio, motivacion, productividad y compromiso.

Por lo tanto esta propuesta es importante para considerar todas las normas y reglas,
para mejorar la imagen de la institucion. EI manual de éticas estd basado en la obtencion de
informacion necesaria para la secretaria, la misma que seré detallada de forma clara con

normas y reglas inclusive del codigo de ética que deben cumplir las secretarias.

4.1.3.2. Justificacion

La propuesta se justifica porque busca que las secretarias tengan una responsabilidad
profesional, les ayudara a facilitar el desarrollo de sus actividades y desempefio laboral,
contribuird a la toma de medidas orientadas a mejorar el trabajo que ejecutan y una mejor
imagen institucional en cuanto a la confiabilidad, flexibilidad y seguridad en los servicios que

se ofrece.

Tiene un impacto eficaz porque aumenta la responsabilidad personal e involucrar a
todos los empleados en la mejora de su comportamiento que avanza hacia una cultura
organizacional con valores compartidos para optimizar la calidad de los servicios prestados a

los clientes en funcién de sus condiciones.

La propuesta es factible, ya que posee el apoyo de las autoridades permitira que las

secretarias tengan una base de cddigos éticos, fomenta la igualdad, el dialogo, respeto y
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solidaridad que asume la responsabilidad en las actuaciones realizadas por la secretaria y

reduce los conflictos en la institucion.

4.2. Objetivos
4.2.1. Objetivo General
Desarrollar un Manual de ética profesional para fortalecer el desempefio laboral de las

secretarias que la laboran en la Prefectura de Los Rios.

Objetivos especificos
o Describir los valores y normas para un mejor desarrollo profesional
o Ejecutar las actividades de la ética profesional para mejorar el desempefio laboral de

las secretarias.

4.2.2. Estructura de la propuesta
4.3.1. Titulo
Manual de ética profesional para fortalecer el desempefio laboral de las secretarias que

la laboran en la Prefectura de Los Rios.

4.3.2. Componentes

e Etica profesional para encaminar el desempefio laboral de la secretaria
e Presentacion

e Decalogo de la secretaria

e Normas de comportamiento de la secretaria

e Cualidades de la secretaria en su desempefio laboral

e Caracteristicas de la secretaria en el desempefio laboral

e (Cadigo de ética para la Secretaria

e Cumplimiento y principios éticos del servidor publico
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Etica profesional para encaminar el desempefio laboral de la secretaria
La ética profesional es el resultado de la planificacion de carrera e incluye aspectos que

un individuo enriquece 0 mejora para alcanzar objetivos dentro de la organizacion.

Resultado de aprendizaje

A través de esta guia la secretaria, habra adquirido: conocimientos, habilidades y
valores que te permitan actuar con integridad y respeto en el lugar de trabajo, brindando un
servicio eficaz, eficiente y eficaz. Los resultados contribuirdn a mejorar tu reputacion personal

y organizacional.

Uso del manual

Es importante aprovechar del manual en su desempefio laboral y debe considerar las

siguientes recomendaciones:
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e Leer pausadamente

e Sefialar las palabras de trascendencia.
e Reflexionar sobre el contenido.

e Construir sus conclusiones.

e Emplear lo aprendido

Presentacion

El manual de Etica Profesional esta encaminado al mejoramiento del desempefio laboral
de la secretaria en la Prefectura de Los Rios, ya que fomenta el crecimiento personal para

alcanzar la plenitud, el equilibrio, las relaciones interpersonales positivas en la empresa.

Introduccion

La propuesta busca fortalecer el comportamiento, actitudes, aptitudes de la secretaria
en su desempefio laboral, incrementa la motivacion y genera mayor productividad, mejorando
la imagen de la institucidn, es por ello que se ha consolidado la integracion de los miembros

de la organizacion.
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Decéalogo de la secretaria

Debe ser sincera, al exponer su criterio. Es importante utilizar las palabras adecuada
para no herir a los demas. (Viveros, 2018)

Esforzarse en aplicar la ética con las personas

Crear un ambiente de cordialidad, ser cortés, comprensiva y cooperadora en la oficina.
Ser responsable, auto educarse para perfeccionar sus conocimientos,

La responsabilidad es uno de los pilares donde descansa el éxito

Ser entusiasta y aumentara su eficiencia para cosechar grandes éxitos.

Ser discreta con la documentacion que le da su jefe y con el publico

Amar su trabajo.

Respetarse y respetar a los demas, y exigir que la respeten

Interesarse por lo que le rodea y ser sincero con el interés de desarrollar su personalidad
innata.

Actuar con lealtad, en cuanto a la institucion ser incondicional a una persona, ser justa

y recta en sus convicciones.

Etica Profesional de la Secretaria

La funcidn de secretaria es la necesidad mas importante en la Prefectura de Los Rios se

caracteriza por organizar, clasificar, planificar y controlar los documentos de entrada y salida

del puesto que desempefie. La disponibilidad de informacion de organizaciones publicas y/o

privadas es una funcion de rendicion de cuentas y confianza, debe demostrar caracter efectivo

en sus actividades, apoyando la gobernanza de la organizacion.

La ética profesional del Secretario se refleja en su formacion académica y profesional,

enfatizando el desarrollo de sus habilidades en el &mbito personal, académico y profesional
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como parte de sus principios basicos en su trabajo, gestion personal, empresarial u

organizacion. La ética profesional de las secretarias y asistentes ejecutivas se basa en principios

éticos asociados a las tareas realizadas.

Normas de comportamiento de la secretaria

Cuando reciba llamadas telefénicas

Es importante que conozca las normas basicas de la etiqueta para atender una llamada
0 un correo.

Ser Cortez es su carta de presentacion, debe utilizar y aplicar los valores personales,
profesionales, éticos y morales.

Fortalecer su tolerancia ante cualquier inconveniente.

Tener un tono de voz agradable al contestar las llamas

Contar con un vocabulario fluido para evitar interpretaciones incorrectas.

Debe recordar que ante una evaluacion continua es necesario que demuestre ética y

valores profesionales.

En las llamadas telefonicas

Contestar de manera rapida

Ser educada con frases de buenos dias — en que puedo ayudarle.
Tratarla a la persona como le gustaria que la traten a usted.

No dejar en espera mucho tiempo al cliente.

Responder la Ilamada en tono adecuado y vocalizar bien.

Hablar pausadamente y en tono claro, para que le puedan entender.

No perder la paciencia, ni nervios expresar sus buenos modales.
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e Sino puede resolver el problema, llamar a su jefe o supervisor.

Imagen del Exito
La imagen de una secretaria es un elemento trascendental de las metas deseadas en el

alcance de la institucion. Debe existir una combinacion equilibrada en cuanto a la salud fisica,
emocional y mental considerar estos factores:

e Ser preparada

e Tener valores

e Ser educada

e Mostrar una personalidad natural

e Ser Humilde

e Presentar sencillez

Desenvolvimiento en el area laboral

e La cultura es muy importante en nuestras vidas, pero una vez que alcanzamos un area
de especializacidn, se vuelve extremadamente necesaria.

e Existen algunas diferencias entre los comportamientos sociales y los que se utilizarian
en el lugar de trabajo.

e Esto no significa que los subordinados sean tratados con menos cortesia, pero es
diferente.

e La cortesia se mostrara a través del tono y la actitud hacia los demas, no mediante

métodos conocidos.
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Cualidades de la secretaria en su desemperio laboral

Discrecion

Esto es importante para alguien en una posicion particularmente confiable, como una
secretaria, porque esa persona tiene acceso a documentos restringidos que deben protegerse de
miradas indiscretas. Los asuntos relacionados con todos los departamentos se remiten al
secretario; Ella es alguien que debe mantener su profesion en secreto e incentivar la resolucion

de problemas.

Puntualidad

Recordar que la puntualidad es sefial de seriedad y formalidad no sélo al momento de
postular a un empleo sino también al momento de realizarlo; de acuerdo al cronograma de

entrega 0 cronograma asignado a cada trabajo.

Paciencia

Esta cualidad es sumamente importante porque la secretaria es la imagen de la empresa.
Es importante tener paciencia y evitar el estrés, el mal humor y en ocasiones la desesperacion.
e Recuerde que no debemos descargar nuestros impulsos en los demas.
e Latranquilidad es esencial cuando las cosas no salen como se esperaba.

e Si tienes una personalidad nerviosa, no dejes que eso te controle.

Organizacion
La secretaria debe ser ordenada y realizar sus actividades planificandolas para su mejor

desempefio laboral y aplican estos principios.

e Planificar
e Ejecutar
e Controlar

e Organizar
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Coordinar

Evaluar

Caracteristicas de la secretaria en el desempefio laboral

De la responsabilidad de la Secretaria

Activa

El secretario ejecutivo debe actuar de manera consciente y desempefiar plenamente las
funciones y actividades que le sean asignadas.

Compromiso con el desarrollo personal, profesional y de carrera basado en la mejora
de comportamientos, actitudes y procesos.

Caracterizado por la precision en cada leccion.

Promover principios y practicas sélidas en la produccion, manejo y uso de herramientas

y materiales asignados a este puesto. (Viveros, 2018)

En el dambito laboral, las secretarias promueven el trabajo en equipo a través de técnicas
y estrategias que promueven la integracion y deben ser siempre proactivas.

Se caracteriza por el desarrollo de sus potencialidades, habilidades, destrezas,
pensamiento critico y razonamiento ldgico.

Mejora tu capacidad de analisis, sintesis y reflexion, brindando un mejor servicio.

Creativa

La secretaria desarrolla un pensamiento original y una imaginacion constructiva, que

se expresa en la memoria a corto y largo plazo, incluidos los procesos mentales.

Debe poseer las siguientes caracteristicas.
Confiar en si mismo
Tener valores

Ser flexible
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e Tener unaelevada capacidad de asociacion
e Tener percepcion

e Serimaginativa y creativa

e Contar con una capacidad critica

e Poseer una curiosidad intelectual

e Ser tenaz
La secretaria debe ser atenta

e La Secretaria es quien dirige e informa sobre el acceso a los servicios que presta el
centro, especificando, en su caso, el equipo de especialistas que trabaja.

e Posee una Capacidad para asumir responsabilidades organizacionales brindando
cuidado personal diario.

e Debe Gestionar el derecho a presentar solicitudes recibidas por su organizacion
implementando un sistema de atencion de quejas, tomando decisiones sobre las quejas
y evitando desprestigiar la imagen profesional de sus colegas.

e Facilitar la recepcidn, tramitacion y resolucion rapida, de alta calidad y posible de todo

tipo de solicitudes presentadas por los usuarios, de conformidad con los valores

humanos y los derechos civiles.

Dindmica

Las habilidades y habilidades del secretario le permiten obtener otros puestos en la
empresa para mejorar el procedimiento que se ha establecido relacionado con este puesto.

Cada comparfiia necesita un secretario, dinamico, dindmico y eficiente, aquellos que
sienten y desarrollan, cada una de sus funciones en la empresa.

El prestigio del puesto de secretaria en la empresa dependera del nivel de desarrollo de

quien ocupe este cargo. (Viveros, 2018)
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Comunicacion organizacional
Es importante que la secretaria fortalezca la comunicacién organizacional creando
diferentes contextos: A nivel de la organizacion estan las funciones de produccion, servicio,
adecuacion y direccion, control y evaluacion.
Tambien, en segundo lugar las relaciones interpersonales con funciones mas
determinadas como instrucciones de trabajo, formando equipos para trabajar en actividades

especificas en base a procedimientos organizacionales

Lealtad

La lealtad de una secretaria es la fidelidad, el valor de no separarse de una persona
determinada, de un grupo social unido por los valores de amistad, respeto, carifio, cuidado o
desinterés de cualquier relacion social. Recuerde que la lealtad viene acompafiada de

precaucion.

Principios de control

Los sistemas de gestion se basan en una serie de principios basicos que permiten

alcanzar los objetivos marcados por cada sistema de gestion.
Detalle:
Utilizar la contabilidad como elemento de informacion.

e Administracién economica.

e Control por excepcion.

e Control a través de la responsabilidad.

e Integracién del sistema de gestion.

e Convergencia del presupuesto con el plan de cuentas.

e Lainformacion es relevante, precisa, resumida y actualizada.

e Medidas adecuadas tras la inspeccion.
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Clasificacion de temas secretariales
Eventos cotidianos
Se refiere a:

e Abriry clasificar el correo.
e Administrar redes telefonicas especificas de la empresa.
e Planificacién continta de la empresa para agencias y gerentes individuales de forma

diaria y semanal.

Periédicas

Esto se aplica a la organizacion de reuniones entre empleados de diferentes

departamentos de la empresay a la participacion en el proceso de comunicacion de la empresa.

Cuando tenga eventos ocasionales

e Preparar y reservar viajes, hoteles y alojamiento segtn los requisitos del jefe o de la
institucion.
e Hacer reservaciones para eventos sociales segin sea necesario.
e Ordenar buffets para reuniones con la alta direccion.
e Estar preparado para cada evento
e Sociedad
Cadigo de ética para la Secretaria
Ambito y Objetivo
Art. 1.- Ambito de Aplicacion.- El presente Codigo de Etica es de aplicacion obligatoria para
las y los servidores publicos, a nombramiento, contrato o bajo la normativa del Codigo del

Trabajo.
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Art. 2.- Objetivo.- Este Coddigo tiene por objetivo normar la conducta y el buen
comportamiento que deben mantener las y los servidores que presentan servicios, durante la

ejecucion de las actividades laborales dentro y fuera de la institucion.

Cumplimiento y principios éticos del servidor publico

Art. 3.- Cumplimiento del Cadigo de Etica.- Para desempefiar cualquier cargo, la persona a
vincularse deberéa leer y aprender el contenido de este documento, con la finalidad de asumir
los compromisos necesarios para con la institucion. (Educacion, 2022)

El quebrantamiento de las normas de conducta establecidas en el presente instrumento, seran
sancionadas, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
Genera, la normativa interna y las demas normas pertinentes dentro del ambito de

administracion de talento humano.

Art. 4.- Principios Eticos del Servidor Publico.- Las y los servidores que prestan sus servicios
en las instituciones publica, deberan desarrollar sus actividades bajo la observancia de los
siguientes principios.
a) Eficacia.- Realizar sus actividades para lograr los objetivos institucionales y estatales.
b) Eficiencia.- Ejecutar sus actividades para alcanzar los metas institucionales, sin demora
y optimizando los recursos publicos.
c) Calidad.- Desempefiar sus labores procurando que los servicios que satisfagan las
expectativas de los ciudadanos.
d) Jerarquia.- Cumplir con las disipaciones a ellos impartidas, en la medida que retnan
las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacion de actividades inherentes a

SuS cargo.
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e) Coordinacion.- Concertar medios y esfuerzos entre compafieros de trabajo, para
alcanzar los objetivos institucionales.

f) Transparencia. Desempefar sus labores garantizando el acceso a los ciudadanos a la
informacién puablica.

g) Respeto.- Adecuar su conducta hacia el respeto a la Constitucion y las leyes
garantizando que en todas las fases del proceso de toma de decisiones o en el
cumplimiento de los procedimientos administrativos, se respeten los principios que
rigen para la administracion publica.

h) Probidad.-Actuar con rectitud evitando conductas contrarias a los principios
anteriormente enunciados.

i) Discrecion.- Guardar reserva con respecto de hechos o informaciones de los que tengan
conocimiento con motivo de ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y
las responsabilidades que le correspondan en virtud de las normas que regulan el acceso
y la trasparencia de la informacion publica.

J) Responsabilidad.- Desarrollar sus funciones a cabalidad y en forma integral dentro de
los plazos establecidos por sus superiores y por la ley.

k) Legalidad.- Ejercer sus funciones de acuerdo a la normativa vigente.

I) Disponibilidad y Cortesia.- Mantener una conducta colaborado y cortés con todos los

ciudadanos que accedan a los servicios que brindan las instituciones publicas.

De las conductas y actos inapropiados
Mantener interés en conflicto.- Aceptar o provocar situaciones en cuyo contexto, sus interés
personales, laborales o financieros, pudieran estar en conflicto con el cumplimiento de los

deberes y funciones a su cargo.
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Utilizar de forma inequivoca informacion privilegiada.- Participar en transacciones o
actividades no autorizadas de cualquier tipo que utilicen o difundan informacion confidencial
de la organizacion o hagan un mal uso de dicha informacién para promover algin interés
especial.

Conflicto de intereses.- Entendido como la contraposicion de los intereses personales de los

servidores publicos con los interés institucionales de la Secretaria.

4.4. Resultados esperados de la alternativa

Se espera de este estudio lograr cambios significativos, en la ética profesional y el
desempefio laboral de las secretarias, mejorar las actitudes personales procurando que
proyecten valores integros como la responsabilidad, equidad y eficiencia. Trabajar con el
cddigo ético institucional que obligue a los funcionarios desarrollar las actividades laborales

con veracidad y transparencia durante las gestiones publicas que realicen.
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FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION
CARRERA SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS ADMINISTRATIVOS
DE LA PREFECTURA DE LA PROVINCIA DE LOS RIOS

La presente encuesta tiene por objetivo “Determinar la Etica profesional y su incidencia
con el desempefio laboral de la Secretaria en la Prefectura de Los Rios.

INSTRUCCIONES:

Por favor, seleccione la alternativa de su preferencia en base a las opciones descritas.
Cuyos indicadores son:

5 = Totalmente de acuerdo

4 = De acuerdo

3 =No opina

2 = En Desacuerdo

1 = Totalmente en Desacuerdo

N° | PREGUNTAS TD NO TA
1 3 5

1 | La etica profesional incide en el desempefio laboral de las
Secretarias de la Prefectura de Los Rios

2 | Las decisiones tomadas por las secretarias que laboran en
la Prefectura de Los Rios estan regidas bajo la ética
profesional

3 | El accionar de las secretarias que laboran en la Prefectura
de Los Rios, son bajo los principios éticos

4 | La ética profesional esta identificada de manera adecuada
en los trabajos que realizan las secretarias

5 | Los valores practicados en la Prefectura de Los Rios estan
en funcion de la ética profesional

6 | Lasrelaciones laboralesy funcionales se rigen bajo un trato
justo y transparente por parte de las secretarias.

7 | Las secretarias atienden al usuario con responsabilidad y
eficiencia

8 | EI desempefio laboral que vienen desarrollando las
secretarias en la Prefectura es eficiente.

9 | La adquisicién de nuevos conocimientos profesionales
ayudaria a mejorar el desempefio laboral de las secretarias.

10 | En la prefectura de Los Rios existe un mecanismo para
evaluar el desempefio laboral de las secretarias
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11

La Prefectura de Los Rios realiza evaluaciones del
desempefio laboral




