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RESUMEN

El presente proyecto de investigacion fue realizado en la Corporacion Nacional de
Electricidad de la provincia de Los Rios cuyo tema fue: La ética profesional de las secretarias
gjecutivas y su incidencia en los procesos administrativos de la Corporacion Nacional de

Electricidad de la provincia de Los Rios.

La elaboracion de este problema estuvo basada en la observacion previa gracias a que
laboro en dicha Institucion Publica, el marco tedrico esta basado en informacion de la web,
libros, tesis y revistas. También se realiz6 una encuesta a las Secretarias Ejecutivas y una
entrevista a los Jefes Departamentales con la cuales pudimos obtener informacion necesaria

para el desarrollo del mismo.

La finalidad de este trabajo de investigacion fue brindar por medio de la propuesta talleres
de Etica profesional a las Secretarias Ejecutivas para concientizar los valores éticos y
morales y asi lograr mejorar sus comportamientos inadecuados y brinden un buen servicio

a los usuarios.

Palabras claves: Ambito laboral, gestion administrativa, nivel profesional, normas de ética

normas explicitas.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de investigacion tiene como tema: La ética profesional en las
Secretarias Ejecutivas y su incidencia en los procesos administrativos de la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

La calidad del desempefio profesional de cada individuo se ve reflejada en el campo
laboral donde ejerce sus diversas funciones y todo esto se relaciona con el tipo de formacion
profesional que haya adquirido, ademas de las nuevas competencias y desarrollo personal
gue son necesarios para brindar un servicio de calidad a los usuarios. Una de las principales
causas de este problema es que no se efectlan seminarios o talleres para mejorar la ética
profesional de cada una de las Secretarias Ejecutivas, por esta razon hay que establecer
nuevas alternativas para solucionar los problemas que se estan suscitando dentro de la

institucion.

La mayoria de las instituciones publicas y privadas se han preocupado mas en brindar
capacitaciones en el ambito tecnologico y no en relaciones humanas ya que esto les
permitiria aumentar el nivel de entendimiento, a través de una comunicacion eficaz y
considerando las diferencias individuales. Disminuyendo los conflictos usando el
entendimiento y respetando los diferentes puntos de vistas de los otros, reduciendo las

divergencias y conflictos.

El presente trabajo de grado esta estructurado de la siguiente manera:
En el Capitulo I se especifica todo con relacion al marco conceptual el cual esta constituido
por el contexto internacional, nacional, local e institucional también encontramos la

problematica, delimitacion, la justificacion y los objetivos establecidos con relacion al tema.



En el Capitulo 11 se da contestaciones a las incognitas que se trazaron en el capitulo
anterior concerniente al tema en estudio, detalla cada una de las variables expuestas en el
marco conceptual y referencial, se recopila informacién cientifica suficiente para darle
soporte tedrico a la investigacion y la hipotesis la cual sera de vital relevancia para tener una

mejor vision para futuras soluciones.

En el Capitulo 111 se expone los resultados de la investigacion, el anlisis e
interpretacion datos, las conclusiones y recomendaciones de las mismas y en el Capitulo IV
se detalla la propuesta de aplicacién de resultados, las alternativas, antecedentes, la
justificacion, objetivos la estructura general de la propuesta y los resultados esperados de la

alternativa.



CAPITULO I.- DEL PROBLEMA

1.1. IDEA O TEMA DE INVESTIGACION.

La ética profesional de las Secretarias Ejecutivas y su incidencia en los procesos

administrativos de la Corporacion Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

1.2. MARCO CONTEXTUAL.

1.2.1. Contexto Internacional.

Segun Cristaldo (2012), manifesto:

La ética ha sido y continua siendo, el ritmo que marca el paso del educado actuar, es
hablada y escuchada, sobre todo en teoria y es puesta en practica por todos los
ciudadanos. Es tan importancia, que incluso forma parte de los programas de estudios
de las carreras universitarias y la psicologia no la deja afuera de su programa

academico. (pag.45)

Segun el autor menciona:

En el mundo en el que vivimos esta cambiando de manera acelerada, por los avances
tecnoldgicos y la globalizacion. La velocidad, la profundidad y la escala de cambios
generan incertidumbres, desajustes y conflictos tanto a nivel social, enfrentando a
sectores que toman actitudes y visiones diferentes respecto a los cambios, como a nivel
personal. Y esta inquietud se ha visto exacerbada por la crisis economica y financiera
que, entre otros problemas del sistema global, ha puesto de manifiesto las carencias

éticas en la actuacion de muchas entidades y ha situado de nuevo a los valores en el



primer plano de las demandas de los ciudadanos, como brujula para sortear las
incertidumbres y como factor de estabilidad para afrontar las crisis y los conflictos. (
Reinhard H. Schmidt, 2011, pag.9)

1.2.2. Contexto Nacional.

Segun Coello (2014) comenta:

Como es de nuestro conocimiento las Empresas son organizaciones, Instituciones o
personas naturales que realizan actividades con finalidades econémicas, comerciales o
sociales para satisfacer las necesidades de la sociedad. Las Empresas en Ecuador por su alto
poder econémico influye en la politica, en la forma como se explotan los recursos naturales
y las decisiones de inversiones en la comunidad por lo tanto deben conformarse y manejarse
cumpliendo los lineamientos establecidos entre esos el mas importante LA ETICA, palabra

amplia y necesaria para cualquier &mbito de nuestras vidas.

1.2.3. Contexto Local.

En la provincia de Los Rios existe muy poca practica de ética profesional en las
secretarias y se ve reflejada en el campo laboral donde ejerce sus funciones, ya que poseen
nuevas competencias laborales y desarrollo profesional, por lo que se ha puesto en marcha
el interés de que las secretarias no sean solamente recepcionistas, sino unas verdaderas
asistentes capaz de contribuir en su destacadas funciones y la ética es necesaria para brindar

un servicio de calidad a los usuarios.

La realidad de las secretarias en la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios es que no cuentan con conocimientos relacionados con la ética
profesional debido a que no les brindan capacitaciones relacionadas con el tema. Para
mejorar dicha problematica es necesario que les faciliten seminarios acerca de la ética

profesional.



1.2.4. Contexto Institucional.

CNEL EP es la mayor Empresa de Distribucion y Comercializacion de energia
eléctrica en el Ecuador, se constituyé en sociedad andnima como CNEL S.A. mediante
escritura pablica de fusion el 15 de diciembre de 2008; y, estuvo integrada por las disueltas
empresas eléctricas de distribucion: Bolivar S.A., Regional EI Oro S.A., Regional
Esmeraldas S.A., Regional Guayas-Los Rios S.A., Manabi S.A., Milagro C.A., Los Rios
S.A., Santo Domingo S.A., Peninsula de Santa Elena S.A. y, Regional Sucumbios S.A.

La Empresa Eléctrica Publica Estratégica Corporacion Nacional de Electricidad
CNEL EP, se constituydé mediante Decreto Ejecutivo No. 1459, emitido el 13 de marzo de
2013 por el Presidente de la Republica, Rafael Correa Delgado, con el fin de prestar los
servicios publicos de distribucion y comercializacion de energia eléctrica, actualmente tiene
la responsabilidad de servir a mas de 2,3 millones de clientes, con una cobertura del 95%

dentro de su area de servicio.

El 17 de septiembre de 2014, se integr6 la Unidad de Negocio Guayaquil, y el 5 de
marzo de 2015 mediante Resolucion se cre6 la Unidad de Eficiencia Energética sumado asi
12 las Unidades de Negocio que conforman actualmente la Corporacion, su equipo
gerencial, asi como sus técnicos planifican y ejecutan actividades con miras a convertirla en
una empresa publica sostenible, alineada a la planificacién nacional, intersectorial y

sectorial, con énfasis en la calidad de los servicios técnicos y comerciales.

En los Gltimos afios CNEL EP, con una fuerte inversion en el desarrollo de proyectos,
ha fortalecido la infraestructura civil, tecnologica y el sistema eléctrico de subtransmision,
distribucion y alumbrado publico en las 10 provincias a las cuales sirve, lo que sumado a las
politicas, planes de operacidn, mantenimiento y comerciales, asi como la incorporacién de
nuevos técnicos capacitados y debidamente equipados, ha hecho posible mejorar los
indicadores de calidad del servicio y de pérdidas de energia eléctrica, lo que ha permitido
contribuir y apoyar el desarrollo del Plan Nacional del Buen Vivir, que impulsa el Gobierno

Nacional.



Actualmente, CNEL EP, es por su nivel de ingresos, la cuarta mayor empresa del pais,
que cubre con su servicio el 44,5% del territorio nacional y provee de energia eléctrica al
50% de la poblacién ecuatoriana. (CNEL EP)

Misién

Brindar el servicio publico de distribucion y comercializacion de energia eléctrica para
generar bienestar a nuestros consumidores y contribuir al desarrollo del pais, con talento

humano comprometido, tecnologia de punta, innovacion y respeto al ambiente.

Vision

Al 2017 ser una Empresa lider en la prestacion del servicio eléctrico en el Ecuador,
reconocida por su calidad, cobertura y eficiencia.

1.3. SITUACION PROBLEMATICA.

Debido a que la ética profesional de las Secretarias de CNEL-EP solo se plasma en un
conjunto de reglas y valores (Codigo de Etica) las cuales estan obligadas a seguir y no lo
hacen, en esta problematica se ha podido observar que en dicha Institucién existen muchos
inconvenientes dados a que no se apegan a las bases del actuar ético como son: la inteligencia

y ser consecuentes de coOmo nuestras actuaciones puede perjudicar a los demas.

Algunos problemas éticos que existen en la Corporacion Nacional de Electricidad es
la falta de profesionalismo, amabilidad, solidaridad y cortesia por parte de las Secretarias
Ejecutivas que laboran en dicha entidad publica. Se ha podido observar que una de las
principales causas de este problema es que en ocasiones asocian los problemas personales
con los profesionales, por esta razon hay que establecer nuevas alternativas para solucionar

los problemas que se estan suscitando dentro de la institucion.



Las Secretarias Ejecutivas de CNEL-EP deben mejorar cada una de actividades
desarrolladas por parte de la institucion, entonces hay que tener un espiritu desafiante,
contando con un perfil ocupacional con gran tendencia de mejorar por medio de una
excelente planificacion y mantener proyecciones a futuro con el proposito de alcanzar el
perfil de liderazgo de cada una de ellas dentro de la organizacion porque esto permitird
mejorar el impulso de los colaboradores y el logro de los objetivos de los procesos
administrativos con el proposito de mejorar la ética profesional en las Secretarias

Ejecutivas.

1.4, PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.4.1. Problema general.

¢Como inciden las conductas éticas de las Secretarias Ejecutivas en los procesos
administrativos (Planificacion, Organizacion, Direccién y control) de la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios?

1.4.2. Sub-problemas o derivados.

e ;Cdomo se estan alterando los flujos procedimentales de los procesos administrativos
por los procedimientos éticos del desarrollo laboral en la Corporacion Nacional de

Electricidad de la provincia de Los Rios?

e ;De qué manera se ven afectadas las atenciones a los usuarios por las pautas de
conducta de las secretarias ejecutiva de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios.

e ;COmo se debe comprometer a las secretarias ejecutivas a mantener los

procedimientos éticos profesionales para armonizar los procesos administrativos?



15. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.

Delimitacion espacial.

Esta investigacion se realizd en la Corporacion Nacional de Electricidad de la

provincia de Los Rios.

Delimitacion temporal.

Esta investigacion se desarroll6 en el afio 2017.

Delimitacion demografica.

Los involucrados en esta investigacion fueron las Secretarias y Jefes departamentales
de la Corporacién Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

Lineas de 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 publica.

Sublinea de la carrera: Actividades de nivel ejecutivo de las secretarias en las empresas

publicas.

1.6. JUSTIFICACION.



En esta investigacion se pudo evidenciar que en la actualidad en la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios, en donde se desarrollan actividades
rutinarias enmarcadas en la ética profesional de las Secretarias Ejecutivas, lo que conlleva
el proposito de brindar una mejor atencion a cada uno de los usuarios o personal

administrativo en la institucion.

Es de mucha importancia conocer cada una de las cualidades y normas de ética
profesional que pueden desarrollar dentro de los procesos administrativos que necesita
conocer la secretaria ejecutiva. Por medio de este proposito estd investigacion, quiere
analizar cada una de las falencias que se estan visualizando dentro de las alternativas de la

ética profesional en las Secretarias ejecutivas.

Es de vital importancia conocer cuél es el objetivo fundamental de conocer mejor el
rendimiento en las diferentes actividades emprendidas por parte de cada una de las
Secretarias ejecutivas para poder establecer los controles y evaluaciones de la Corporacion

Nacional de Electricidad con el propoésito de establecer mejor la toma de decisiones.

Las principales beneficiadas van a ser las Secretarias Ejecutivas de la Corporacion
Nacional de Electricidad, dado a que hay que establecer estrategias en donde ellas puedan
adquirir nuevos conocimientos de la ética profesional porque les va servir de mucha ayuda
durante su jornada y desempefio laboral, a los jefes departamentales, a los usuarios por que

van a recibir una mejor atencion y la Institucion Pablica a su vez.

Valoro que este contenido es indagador en cuanto a la situacion que subsiste en esta
entidad publica, a base de la experiencia se ha palpado que las secretarias deben recibir

capacitaciones constantes sobre tema éticos.

1.7. OBJETIVOS DE INVESTIGACION.



1.7.1.Objetivo general.

Analizar como inciden las conductas éticas de las Secretarias Ejecutivas en los
procesos administrativos (Planificacion, Organizacion, Direccion y control) de la

Corporacion Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

1.7.2.Objetivos especificos.

e ldentificar como se estan alterando los flujos procedimentales de los procesos
administrativos por los procedimientos éticos del desarrollo laboral en la
Corporacién Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

e Definir de qué manera se ven afectadas las atenciones a los usuarios por las pautas
de conducta de las secretarias ejecutiva de la Corporacion Nacional de Electricidad

de la provincia de Los Rios.

e Establecer como se debe comprometer a las secretarias ejecutivas a mantener los

procedimientos éticos profesionales para armonizar los procesos administrativos.
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CAPITULO I1.- MARCO TEORICO O REFERENCIAL

2.1.  MARCO TEORICO.

2.1.1. Marco conceptual.

Etica

Segun Nicol (1974) Expresa que:

El vocablo “ética” se presta a malos entendidos. Estrictamente hablando la ética
(también llamada filosofia moral, o filosofia préactica, o incluso ciencia politica en la
antigiiedad clasica) es una disciplina filosofica cuyo objeto de estudio es el
comportamiento moral de los hombres. Este campo de la investigacion filoséfica
incluye desde lo que llamamos conciencia moral (y que consiste en darse cuenta de lo
que estd bien y lo que estd mal, por nuestra incapacidad constitutiva para ser

moralmente indiferentes).

Segln Huanca (2012) Argumenta que “La ética profesional es el grupo de normas
aceptadas por la sociedad, siendo aplicadas en la vida personal como profesional,
contribuyendo en la toma de decisiones fomentando la responsabilidad y el respeto” (pag.

1) Etica profesional que rige a una secretaria.

La ética es la parte de la filosofia que se ocupa del obrar del hombre, de sus acciones.
Este obrar humano se puede entender en forma individual o en forma social. Para Aristoteles,
existian tres niveles en el obrar, el obrar del individuo, el obrar de familia y el obrar de la
sociedad. La ética discute y juzga las normas morales y juridicas, siendo las primeras las
que regulan lo que la sociedad aprueba o desaprueba, y las segundas las que regulan las

prohibiciones, castigando el incumplimiento de las mismas.
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Segun el autor menciona acerca de la ética:

También en ella se realiza por una parte la critica y el analisis de la moralidad y por
otra propone normas, escala de valores o ideales que van a primar sobre otros. La
discusion ética se realiza en el plano del "debe ser” y no meramente "del ser”. Cada
uno de nosotros consideramos nuestros actos y comportamiento como buenos o malos,
pero en general nos exigimos el obrar bien como un deber, una obligacién. (Rendon,
2009, p. 5).

Etica profesional

Al hablar de ética profesional nos referimos a una persona que sirve a los demas en
manera estable, honrada con vocacion y dignidad aplicando normas que determinan el
comportamiento y la conducta que se presentan en diversas circunstancias de la vida del ser
humano. También a cada una de las decisiones que toma el ser humano al realizar las
actividades dentro de la vida diaria escogiendo la manera méas efectiva de acuerdo a los

valores y formacion de cada ser humano.

Segun Canul (1992) menciona que:

Etica profesional transmite valores para el trabajo, y lamentablemente, al hablar de un
valor moral resulta ser muy subjetivo para cada persona, no todas las personas aplican
la ética profesional en su trabajo, porque frecuentemente y ain méas de lo que
imaginamos, el profesionista o trabajador se juzga dispensado de cualquier orden o
disciplina, debido a esto el bien comun sufre perjuicios muchas veces irreparables y la
sociedad en muchas ocasiones tiene que soportar el espectaculo bochornoso del
profesional que se sustrae de horarios y programas, se rebela contra cualquier tipo de
cooperacion que signifique responsabilidad y compromiso, hace mofa de sus

informalidades y negligencias, etc.
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Etica, Moral y Cédigos morales

Segun el autor Angulo Parra (2008) considera:

Que para evitar confundirnos entrando en muchos detalles, optamos por caracterizar
algunas nociones fundamentales, recurriendo a criterios cominmente aceptados,
aclarando que otros filésofos pueden usar los conceptos en forma distinta. Moral es el
conjunto de normas, reglas, principios, valores y costumbres que rigen el
comportamiento de los grupos humanos, dictado por instituciones como la familia, la

Iglesia, la escuela o los medios de comunicacion.

También se le puede llamar moralidad vigente. Por moral también se entiende al
comportamiento real y visible de los individuos y su relacién con el cédigo moral, que puede

ser de aprobacién, reprobacion o cuestionamiento.

Cddigo moral

Segun Angulo Parra (2008) menciona acerca del codigo moral:

Es el conjunto de preceptos y prohibiciones de la moral, formulados ya sea en forma
clara o difusa, a través del cual se establecen las sanciones morales. Constitucion del
sujeto moral se refiere a la forma en que cada individuo se relaciona con el codigo,
mediante la cual se constituye en sujeto moral, distinto de los demas, aunque la

conducta observable de varios individuos sea la misma.

Aqui, el sujeto se convierte en su propio objeto para moldearse en la clase de sujeto
moral que desea convertirse. Es la parte mas creativa, como diria el filosofo norteamericano

Richard Rorty (1931), cada uno es poema de si mismo.
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Etica

Segun Angulo Parra (2008) menciona que:

Aunque todos reflexionamos sobre cuestiones morales, cuando menos en forma
rudimentaria e inconsciente, el filosofo pone en cuestion los contenidos de la moral,
para analizar a qué responden, en que circunstancias y condiciones materiales
emergieron, cuéles son sus fines. Por ello es usual decir que el objeto de estudio de la
¢ética es la moral. De igual forma se puede referir a la ética llamandola “teoria moral”.
En términos mas sencillos, la ética es la reflexion y sistematizacion filosofica sobre la

moral.

Las normas éticas en la practica profesional

Segun Tarrago (2003) menciona que las normas éticas en la préactica profesional:

Es la estrecha relacion con los principios analizados, las reglas morales bésicas, son
como las condiciones imprescindibles para que aquellos puedan ponerse en préctica.
De ahi que sean prescriptivas en toda relacion interhumana y por lo tanto, también en
la relacion profesional-persona. Para los .profesionales la racionalidad tipica es la
interpersonal, por lo que le corresponden .las:" normas éticas fundamentales que

tienen que ver con la confidencialidad, la veracidad, y la fidelidad.

Segun la autora menciona los tipos de normas que existen:

La norma de la confidencialidad.- Es tradicional la afirmacion de que el profesional
debe guardar secreto de todas las confidencias que le- haga una persona durante la relacion

profesional y/o laboral.

La norma de fidelidad a las promesas hechas.- De nuevo s la profesion médica la

gue nos permite rastrear los antecedentes histéricos mas antiguos sobre este tema. La
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medicina es el grupo profesional que desde mas pronto en la historia ha formulado el deber
de guardar la fidelidad -a las promesas y ha considerado como alto "honor" de sus miembros

el conservarlo incélume.

La norma de veracidad.- ;Es malo mentir? ¢ Es obligatorio para un profesional decir
la verdad? Si lo es, ¢Hasta qué punto ocultar la verdad empieza a ser manipulacion o no
respeto por la autonomia de la persona? Los casos extremos que en la préctica profesional
plantean conflicto con respecto a la regla de veracidad, son innumerables. No solo el
decélogo judeo-cristiano prescribe en su octavo mandamiento el deber de no mentir, sino
que practicamente todas las culturas y civilizaciones han considerado un valor humano
fundamental practicar la veracidad para con los amigos. Pero también es una experiencia
ética universal la afirmacion de que este deber no es absoluto sino que determinadas
situaciones autorizan que se justifiqgue mentir. (FRANCA TARRAGO, 2003, pag. 30).

Definicion de la Secretaria Ejecutiva

La secretaria ejecutiva es aquella brinda el aporte a la organizacién en gestionar sus
destrezas en resolucion o manipulacién de los problemas, lo cual se orienta hacia la gestion
de elaborar y transferir informacion hacia las demas areas fomentando la eficacia de

relaciones internas y externas.

Segln Mendoza (2015) menciona:

Toda secretaria con el pasar de los afios debe de adquirir o aprender conocimientos
para una mejor formacion profesional y esto se lo logra con constantes capacitaciones
ya que es la razén principal del éxito o del fracaso de una empresa por eso es que
mencionaré en este proyecto algunas de las estrategias para poder seguir sacando
adelante a la empresa y su personal administrativo, las empresas tienen la obligacion
de capacitar continuamente a su personal para obtener una buena productividad y
crecimiento de las asistentes ejecutivas y desempefien un rol de gran importancia en
la administracion de la empresa.(pag.15)

La ética profesional en las Secretarias ejecutivas
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Segun Mendoza (2015) opina:

Que el desempefio hoy como secretaria ejecutiva en una institucion publica no es lo
mismo que hace unos afos, las exigencias de mercado, las técnicas secretariales y la
tecnologia requiere actualizaciones constantes de su perfil profesional, dependiendo
basicamente de la demanda en el mercado laboral. El objetivo del presente estudio
estuvo enmarcado en determinar el perfil profesional de las secretarias ejecutivas y la
demanda en el mercado laboral en las instituciones publicas, mediante la recoleccion
de la informacién sobre los requisitos formales y caracteristicas requeridas por las
empresas publicas, la identificacion de las actividades laborales especificas, y por
ultimo se cuantifico la demanda laboral y se elaboré una propuesta de solucion al

problema.

Una vez concluido el trabajo investigativo se determind que por el criterio de los jefes
de recursos humanos y por las secretarias encuestados, que el perfil profesional establecido
por la escuela de secretariado ejecutivo, cumple con los requerimientos formales y
caracteristicas requeridas por las instituciones publicas y de esta manera contribuye con la
demanda laboral.

Las actividades especificas que desempefian en las instituciones diariamente son;
atencion al usuario, archivo de documentos, redaccion de cartas, atencion telefonica,
tareas que forman parte de los requerimientos formales y cualidades que debe poseer
y dominar las profesionales del secretariado (MACIAS_GUERRERO.H, 2015).

Importancia de la ética profesional en las secretarias ejecutivas

La ética profesional en las secretarias Ejecutivas es importante ya que en el ambito de
nuestra vida tenemos la adquisicion de Derechos y Obligaciones, pudiendo contraerlos en
forma natural o bien mediante la aceptacion de un Contrato o Reglamento, teniendo por un

lado a las Normas Explicitas que consisten en leyes o normativas redactadas, emitidas y
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promulgadas por un organismo competente a un ambito determinado, mientras que por otro
lado tenemos Normas Implicitas que giran en torno a los usos y costumbres que apuntan a

una convivencia o bien al Bienestar Social de un grupo determinado.

Segun el autor menciona:

En los altimos grupos suele estar relacionado generalmente a buscar un Entorno Social
ameno, donde encontremos un ambiente de respeto y convivencia, y que podemos
encontrarlo en cada una de las etapas de nuestra vida, desde el Rol Familiar de cada
uno de los sujetos de una familia, hasta aplicado al Ambito Laboral, respetando las
libertades individuales de las otras personas (Hurtado, 2017).

Cualidades personales de una secretaria ejecutiva

Segun Mariuxi (2012) opina:

Que toda secretaria ejecutiva debe poseer cualidades personales, que conjuntamente
con las destrezas y conocimientos les permitiran desarrollar su trabajo de la manera

mas dptima, ademas le ayudaran a trabajar con otras personas como miembros de un

equipo.(pag.20)

Responsabilidad.- Es una cualidad que se encuentra por naturaleza en la conciencia
de una secretaria, permite reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de
sus actos, siempre en el plano moral. Cuando ésta pasa al plano ético (puesta en practica),
persisten estas cuatro ideas para establecer la magnitud de dichas acciones y afrontarlas de

la manera mas prepositiva e integral, mejorando el sentido laboral, social, cultural y natural

Entusiasmo.- Es una cualidad corresponde a la exaltacion del animo que se produce
por algo que cautiva o que es admirado, no se ve ni se toca. Sin embargo esta y hasta se hace

manifiesto en el cuerpo a través de sensaciones que no tienen nombre especifico, se
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identifica como una fuerza no intencional moviendo a realizar una accion, favorecer una

causa o desarrollar un proyecto.

Discrecion.- Es vital para toda secretaria, puesto que ocupa un cargo de confianza y
tiene acceso a material considerado reservado, debera tener los documentos alejados de

miradas indiscretas, ademas de mantener la prudencia respecto a la informacion.

Caracteristicas de la secretaria ejecutiva

Segun el autor Pablo Ramos (2017) menciona las caracteristicas que debe poseer una

secretaria ejecutiva:

Las secretarias ejecutivas pueden establecer nuevas alternativas para mejorar el
rendimiento dentro de la corporacion de donde te encuentra trabajando. Sin lugar a
dudas el cargo de secretaria de la empresa es un puesto de gran importancia y
responsabilidad; no por nada todos los dias vemos nuevos anuncios solicitando un

buen nimero de secretarias cualificadas.

Discrecidn.- Es de mucha importancia conocer cuél es el cargo de confianza como lo
es el cargo secretarial, dado que tiene acceso a material reservado. Hay que mantener el
material alejado de miradas indiscretas, ademas de todo lo que pasa por tus manos. La
discrecion también es aplicable a la hora de elegir la vestimenta adecuada para el ambiente

laboral.

Puntualidad.- Ten en cuenta que la puntualidad es una manifestacion de seriedad y
formalidad. No solamente para llegar al trabajo sino también a la hora de entregar un trabajo
como en el cumplimiento de los horarios y/o calendarios asignados a cada tarea

Paciencia.- Esta es una virtud indispensable si eres secretaria; enfurecerse jaméas ha

dado buenos resultados, solo sirve para descargar nuestros nervios sobre los demas.
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Debemos mantener la tranquilidad cuando las cosas no van como se espera. Si eres de

caracter nervioso, refrena tus impulsos y no te dejes dominar por ellos.

Organizacion.- Una secretaria debe ser organizada, sin excusas. Las personas que se
relacionan contigo deben tener confianza en ti y estar tranquilas de que tendran el trabajo
solicitado en tiempo y forma. Por un parte esto significa que tienes que tratar de alcanzar los
objetivos a los que te has comprometido pero también significa no adquirir compromisos

que no se pueden cumplir o advertirlo.

Lealtad.- La lealtad es otra de las caracteristicas indispensable para el cargo. Sin
embargo, lealtad no significa quedarse en las buenas y las malas, o dedicarse a pesar de
significa que nos damos cuenta de las debilidades de nuestros superiores y no las revelamos,
defendemos, si es necesario, a los que trabajan con nosotros. También, abarca la dedicacion
al trabajo, rindiendo y queriendo que la empresa tenga éxito en sus emprendimientos y

trabajar para ello.

Tacto.- Tener tacto implica hacer lo debido en el momento adecuado. No ser amable,
sino ver si la persona esta satisfecha. Solucionar un problema sin dar explicaciones y sin
evitar responsabilizarse. Por ejemplo: Un cheque no esta firmado. No somos responsables

por este hecho pero atendemos a la persona y manejamos la situacion

Responsabilidad.- La responsabilidad es vital en un cargo secretarial. Una profesional
evita cometer errores de cualquier tipo, se comporta con diligencias ante las visitas y se
atiene con puntualidad a los horarios, mantiene el orden de la oficina y es discreta en el
teléfono. (pag.14-15)

Los valores organizacionales
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Segun el autor menciona que:

Las empresas definen sus valores como parte de su factores de constitucion y
actuacion, son parte medular de su esencia, y pueden ser modificados a través del
tiempo, definen la razén de ser de la empresa de cualquier indole los valores tanto de
la organizacién como de las personas que la integran son de suma relevancia para la
implantacion de diversos sistemas de recursos humanos asi como conciliacion entre la
vida de la organizacion y la relacion profesional e interpersonal de sus colaboradores
a continuacion mencionaremos los principales. Los valores representan normas,
principios y significados ideales de comportamientos sobre los que se rige y se basa la

cultura como un modo de vida integrado (Siliceo Aguilar, 2001, pag. 8).

Segun Cervantes Hernandez ( 2014) menciona los valores organizacionales:

Profesionalidad

RAE Cualidad de la persona u organismo que ejerce su actividad con relevante
capacidad y aplicacion. Que hacer eficaz en la gestion que facilite un servicio de excelencia,
estima al trabajo y conviccion de brindar lo mejor de si con un alto sentido del deber social

dentro de la organizacién.

Responsabilidad

La actitud positiva ante la obligacion o rol contraido, actitud que se asume ante los
resultados de la labor que se realiza y por lo que tiene que responder ante los demas, Ser
responsables es tener la capacidad de reconocer el alcance de nuestras acciones y de sus
consecuencias, y de responder por ellas. En nuestras actividades, la responsabilidad es factor
sustantivo para alcanzar el éxito. Debemos ser responsables y disciplinados en todas las
acciones que desarrolla nuestra institucion y en el impacto que pueden causar en las

disciplinas que son inherentes a nuestra profesion.
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Cooperacion

Es hacer algo para que junto a la accién o el esfuerzo de otras personas se consiga un
determinado resultado. Comportamiento orientado al logro del bienestar colectivo, con
enfoque de grupo y equipo que facilite la superacion de las debilidades y potencie las

fortalezas, en pro del logro de los objetivos de la organizacion.

Solidaridad

Es la adhesion o apoyo incondicional a causas o intereses ajenos, especialmente en
situaciones comprometidas o dificiles. Identificarse con nuestros compafieros de trabajo.
Mantener camaraderia sincera ante un problema, situacion o rol. Poseer actitudes o enfoques
hacia la interaccion con el compariero. Demostrar trato equitativo ya sea desde el puesto méas

bajo hasta el primer escalafon de jerarquia en la organizacion. (Cervantes Hernandez, 2014).

Honestidad

Es lavirtud consistente decir la verdad, ser decente, recatado, razonable y justo. Desde
un punto de vista filoséfico es una cualidad humana que consiste en actuar de acuerdo como
se piensa y se siente (coherencia). Es un pilar fundamental del quehacer profesional
demostrar honor y dignidad, integridad en la actuacion, incorruptible e imparcial. Rechazar

el robo, el fraude u otras formas de corrupcion.

Congruencia

Elemento mas importante del liderazgo pienso que es igual a lo que siento, digo y
hago. Una persona congruente es la que ha establecido un sistema de valores ante el cual se

juzga toda la vida, es por eso que siempre es mas facil hacer lo correcto cuando sabemos
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con anticipacién cuales son nuestros principios o lo que generalmente se considera como
bueno o malo. Esta comprobado que los Lideres a traves del Ejemplo, las acciones y hechos,
dicen mas que mil palabras. Por lo que la congruencia no es tanto lo que hacemos sino lo
que somos. Entre mayor credibilidad tengamos, mas confianza nos tendra la gente, lo que

realmente importa es que los lideres sean capaces de crear.

Actitud ante los retos

La forma ideal para que los objetivos se logren de una mejor manera se requiere que
las personas colaboradores y lideres deben ser personas valientes que enfrenten y superen
los desafios con honestidad, sin importar si se trata de alcanzar una meta de la empresa o
solo de llevar a un empleado hacia el buen camino. Para lograr este punto con éxito es
necesario que el lider se comunique regularmente con su equipo de trabajo, que les informe

de los buenos y malos resultados.

Verdad

Es tener la certeza de algo o asegurar una cosa, con expresion clara y
sin tergiversacion. La verdad es la afirmacion de algo que corresponde con la realidad. La
columna vertebral del trabajo radica en la verdad. Debemos mantener ante todo, la verdad
en nuestras acciones, trabajo y en la informacion que presentamos porque es el vinculo que

nos acerca a los clientes segun sea la organizacion y a la sociedad misma.

Compromiso

ElI Compromiso comprende el deber de asumir los proyectos y propdsitos
institucionales como propios, de manera que el desempefio de cada uno de nosotros esté

orientado al logro de los objetivos con eficiencia. Comprometerse es obligarse, con libertad
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a: actuar, responder, cooperar, ser responsable. Nuestro compromiso es, en resumen, dar lo
mejor de nosotros mismos a todos aquellos que se relacionan con nuestra institucion.
(Cervantes Herndndez, 2014).

Liderazgo

Crear y promover los valores y principios en el trabajo, partiendo del ejemplo personal
al aplicar cabalmente en el desarrollo de nuestras labores y en la forma en la que
aprenderemos a trabajar en equipo. El servicio a los demas es la Unica forma de lograr un
liderazgo real y duradero. Un buen lider es aquel que pone las necesidades de otros por
encima de las suyas, siendo ejemplo en su organizacién o sociedad donde se desenvuelve
para ensefiar y contagiar a otros de su liderazgo, infundiendo de esta manera uno de los méas
grandes principios del liderazgo moderno: tratar a los demas como nos gustaria que nos

trataran a nosotros. (Pag.20-25)

Aplicacion de la ética para el perfeccionamiento profesional

Segun Esquivel (2002) Opina:

Que la globalizacion nos permite eliminar las barreras del comercio con el resto del
mundo e integrarnos por lo menos a nivel latinoamericano, comenzando con unificar
criterios contables en la practica de la ética profesional. Las operaciones de una
empresa requieren de informacion contable con un mayor valor agregado con
informacion mas analitica y exhaustiva que le permita prever con mayor anticipacion

situaciones de riesgo que incidan en el caminar econémico Yy social de la entidad.

En el entorno del ejercicio de nuestra profesion en el mundo de hoy existen
factores que tienen gran influencia: el uso de la tecnologia, la globalizacion, la
democratizacion entre otros, pero los que tiene un mayor impacto hoy en dia es el

factor de la desmoralizacion, la caida de las normas morales, la desvergiienza, la
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cleptocracia, la abstencion de la responsabilidad, los problemas de caracter humano

han aumentado. (pag. 40).

El codigo de ética

Segln Ruiz Luria (2012) Manifiesta:

Que la ética esta vinculada a lo moral y establece lo que es bueno, malo, permitido o
deseado respecto a una accién o una decisién. Un codigo, por su parte, es una combinacion
de signos que tiene un determinado valor dentro de un sistema establecido. En el derecho,
se conoce como codigo al conjunto de normas que regulan una materia determinada. Aunque
la ética no es coactiva (no impone castigos legales), el codigo de ética supone una normativa
interna de cumplimiento obligatorio. Todas las normas de las Eticas que rigen a los

profesionales buscan normar un buen desempefio en sus servicios.

Como referencia se sefiala a continuacion el Codigo de Etica de CNEL EP.

CODIGO DE ETICA DE LA EMPESA ELECTRICA PUBLICA ESTRATEGICA
CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD, CNEL EP

ARTICULO 1: OBJETIVO

El presente CAdigo se orienta hacia la aplicacién de principios y la transparencia de
actitudes relaciones con: Los miembros del Directorio clientes internos, clientes externos y
la sociedad en general que marcan la conducta de los servidores y servidoras de CNEL EP,
en sus relaciones con: Los miembros de Directorio, clientes internos y la sociedad en

general.

ARTICULO 2: ALCANCE
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El presente Codigo es de aplicacion para todos los servidores y servidoras, y
autoridades de niveles jerarquicos superior, y para todo el personal que mantenga relacion
laboral bajo cualquier modalidad con la Corporacion todas las personas que inciden en la

formulacién o ejecucion de la politica publica de CNEL EP.

ARTICULO 3: RESPONSABILIDADES

Para la correcta ejecucion del Codigo de Etica es imprescindible delimitar el campo

de accion de cada una de las partes que intervienen:

GERENTE GENERAL

Aprobar y disponer la aplicacion del presente Codigo de Etica.

e GERENCIA DE CONTROL DE GESTION

Difundir y coordinar la actualizacion el presente Codigo de Etica.

e COMITE DE ETICA

Elaborar, actualizar, (socializar) y velar por el cumplimiento del presente
Caodigo de Etica.

e GERENCIA DE DESARROLLO CORPORATIVO

Cumplir, y hacer cumplir el presente Codigo de Etica.
e FUNCIONARIOS DE CNEL EP

Observar y cumplir lo establecido en el presente Codigo de Etica.
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El Comité de Etica, en coordinacion con la Gerencia ce Desarrollo Corporativo, y
todos quienes laboran en la corporacion deber constituirse en veedores y garantes del
cumplimiento de este Cédigo, asi como socializar su alcance e importancia, a todos los

niveles de forma permanente y generar una politica Institucional.

Se estableceran medios y sistemas de comunicacion de facil acceso, que permitan a
servidores, y servidoras, de CNEL EP dar a conocer y reportar d incumpli miento a las

violaciones a los estandares o practicas, establecidos en este Codigo, a la Gerencia General.

ARTICULO 4: VALORES CORPORATIVOS

Los servidores y servidoras desempefiaran sus competencias, funciones, atribuciones

y actividades sobre la base de los siguientes principios y valores:

INTEGRIDAD: Proceder y actuar con coherencia entre lo que se piensa, se siente,

te dice y se hoce, cultivando la honestidad y el respeto a la verdad.

TRANSPARENCIA: Accién que permite que las personas y las organizaciones se
componen de forma clara, precisa y veril, a fin de que la ciudadania ajena sus derechos y
obligaciones principalmente orientados a la contraloria social.

CALIDEZ: Formas de expresion y comportamiento do amabilidad, cordialidad,
solidaridad y cortesia en la atencion y el servicio hacia los demas, respetando sus diferencias
y aceptando su diversidad.

SOLIDARIDAD: Actitud de interesarse y responder a las necesidades de tos demas.

COLABORACION: Actitud de cooperacion que permite juntar esfuerzos,

conocimientos y experiencias para alcanzar los objetivos comunes.
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EFECTIVIDAD: Lograr resultados con calidad a partir del cumplimiento eficiente y
eficaz de los objetivos y metas propuestas en su &mbito laboral.

RESPETO: Reconocimiento y consideracion a cada persona como ser Unico, con
intereses y necesidades particulares.

RESPONSABILIDAD: Cumplimiento de las tareas encomendadas de manera
oportuna en el tiempo establecido con empefio, afan, enfocados al mejoramiento social,
econdmico y ambiental mediante la toma de decisiones de maneta consciente, garantizando

el bien comdn y sujetas a los procesos institucionales.

LEALTAD: Proceder y guardar con sigilo los aspectos empresariales y personales

que atafian los intereses institucionales.

EQUIDAD: Dar el respeto y la tolerancia a las diferencias de raza, degenero, de

pensamiento, de edad, de religion, de tendencia politica.

ARTICULO 5: COMPROMISOS DE LAS SERVIDORES Y LOS SERVIDORES DE
CNEL EP

e Cumplir sus funciones con eficacia, eficiencia, calidez y calidad, utilizando el tiempo
y los recursos institucionales de manera adecuada y observando el principio de uso
del menor periodo de tiempo posible en el despacho de las labores y actividades

encomendadas, a fin de que su trabajo sea oportuno.

e Propender a un ambiente de amabilidad, cortesia, cordialidad, compafierismo y

respeto, dentro de la Institucién y para todos quienes acodan a recibir sus servicios.
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Tener absoluta discrecion en los temas e informacion puertos a su conocimiento
considerando la reserva que emplean en la administracion de sus actividades
Evitando acciones y comentarios que pudieran poner en riesgo la finalidad de la

funcién que desempefian, los bienes, recursos o la imagen de la Corporacion.

Toda declaracion a medios de comunicacion publico o privado y/o firma de
documentos, se hara con autorizacion de la Gerencia General y/o Administradores

de las Unidades de Negocio.

No debera revisar informacion que no le haya sido autorizada, asignada o permitida.

Es de absoluta responsabilidad de las servidoras y los servicios, el uso, manejo y
cuidado, de las claves que le hayan sido asignadas para acceder a la red informacién

electronica de la corporacion.

Las servidoras y los servidores, deben cumplir con lo establecido en el codigo de
ética de CNEL EP.

El servidor (a) deberé utilizar adecuadamente los materiales que la fueren asignados
para el desempefio de sus funciones, evitando su abuso o desaprovechamiento.
Tampoco podra emplearlos, o permitir que otros lo hagan, para fines particulares, o
proponte, que no sean aquellos paro los cuales hubieren sido legal y especificamente

destinados.
El servidor (a) no deben, directa o Indirectamente, para si, ni para tercetos, solicitar,

aceptar o admitir dinero, dadivas, beneficios, regalos, promesas u otras ventajas, en

las siguientes situaciones:
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Por hacer, retardar o dejar de hacer, las tareas relativas a sus fundones.
Por hacer valer su influencia ante otro servidor, a fin de que éste haga, retarde o deje

de hacer tareas relativas a sus funciones.

Al ser un servidor publico no se les esta permitido reamar trabajos fuera de CNEL

EP que cree confielo de intereses con los objetivos de CNEL EP.

ARTICULO 6: COMPROMISOS CORPORATIVOS

Socializar el contenido y la forma de aplicacion del Codigo de FEtica,
comprometiendo a las Gerencias Corporativas y Administradores a que realcen esta

labor personalmente.

Promover y demandar espacios de desarrollo laboral y profesional en la Corporacion
mediante la capacitacién. la actualizacion y la especializacion de conocimientos,

para el fortalecimiento comportamental.

Iniciar procesos de capacitacion e induccion permanentes en la aplicacion de la
Constitucion de la Republica, las leyes y sus reglamentos, codigos, Estatuto
Orgénico de CNEL EP. reglamentos internos, mision, vision, metas, objetivos
corporativos y de la aplicacion de mecanismos de transparencia y lucha contra la

corrupcion procurando el bien colectivo.

Implementar canales de comunicacion interna para promover un ambiente de trabajo
optimo, con el objetivo de generar relaciones interpersonales en las que primen el
profesionalismo. el respeto, la solidaridad, la confianza, la efectividad y la

transparencia.
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e Elaborar procesos de que reconozcan y valoren el esfuerzo y el mérito de los
servidores, servidoras, en el cumplimiento del presente Cddigo de Etica y el
fortalecimiento riel trabajo en equipo, generando en la Corporacion una convivencia

arménica en los espacios laborales.

e Garantizar la entrega oportuna de informacién publica de forme completa, veraz,
confiable y comprensible para los usuarios respetando la confidencialidad, de la
informacion que, conforme a la normativa vigente, tenga un grado especial de

sensibilidad.

e Promover ciclos de capacitacion para la atencion y servicio al cliente para un mejor

desempefio del servidor ante el publico.

e Promover las buenas précticas ambientales, cumpliendo con el Plan de Manejo
Ambiental vigente en CNEL EP.

e Promover el cumplimiento del Cédigo de Etica de CNEL EP.

ARTICULO 7: FINALIDAD DEL COMITE DE ETICA

El Comité de Etica es un grupo interdisciplinario que seré el responsable de vigilar y
garantizar la aplicacion y el cumplimento del Cadigo de Etica de CNEL EP. En el evento de
contradiccion con el Codigo de Etica para el Buen Vivir, el Comité receptara, conocera,
investigara, mediara y resolvera los mismos, ademas de emitir recomendaciones y acciones
éticas paralelas a las contempladas en la normativa vigente, que percuten una modificacion
en el conocimiento y la convivencia corporativa. En caso de actos que ameriten sanciones
civiles o penales, se derivard el conocimiento de los mismos a la instancia Interna
competente. En los dos casos, se observaran los principios de proteccion y reserva del o la
denunciante, asi como del debido proceso y la presuncion de inocencia hacia el o la

denunciado o denunciada hasta que se pruebe lo contrario.

30



Entre sus funciones esta:

e Velar por el fiel cumplimiento del Codigo de Etica para d Buen Vivir de las
servidoras, servidores, de CNEL EP con el Objetivo de proporcionar un servido de

excelencia a la comunidad.

e Promover, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Corporativo la inclusion
de la integridad y los valores éticos desde los procesos de seleccion de personal y
todos los actos de gestion, para el desarrollo de los procesos y actividades

Corporativos.

e Elaborar las procedimientos e instructivos, relacionados con tos asuntos de su
competencia, en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Corporativo y las
instancias institucionales pertinentes, para regular su gestion, de conformidad al

Articulo B del Cédigo de Etica para el Buen Vivi- de la Fundén Ejecutiva.

e Designar, entre sus miembros principales, al Coordinador del Comité de Etica.

e El Comité de Etica de CNEL EP, de conformidad con la normativa vigente aplicable
y en coordinacion con la Gerencia de Talento Humano y la Gerencia Juridica, emitira
las resoluciones frente a casos de transgresion del Codigo de Etica para el Buen Vivir
de CNEL EP. El Comité de Etica, podra nombrar comisiones de trabajo para el
efecto, a fin de obtener mayores elementos de juicio para el pronunciamiento

definitivo.

ARTICULO 8: AMBITO DEL CODIGO DE ETICA
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Las servidoras y servidores de CNEL EP cumpliran obligatoriamente este Codigo de
Etica. Las infracciones y el quebrantamiento de sus normas originaran las responsabilidades
correspondientes. Las denuncias de actos en contra de la Etica Publica, debidamente
fundamentadas, seran procesadas por las Areas de Talento Humano de Oficina Central y de
cada una de las Unidades de Negocio en las instancias institucionales pertinentes,
observando tos principios de proteccion y reserva del denunciante, asi como, los del debido
proceso y presuncién de inocencia del denunciado.

ARTICULO 9: GLOSARIO

Cadigo.- En el ambito del derecho, un cddigo es una agrupacion de principios legales,

sistematicos, que regulan de forma unitaria cierta materia.

Constitucidn.- Acto o decreto fundamental en el que estan determinados los derechos
de una nacion, la forma de su gobierno y lo organizacién de los podaras publicos de que éste

Se compone.

Eficiencia.- Capacidad de alcanzar un objetivo fijado con anterioridad en el menor

tiempo y con el minimo uso posible de recursos.

Etica.- Parte de la filosofia que estudia el obrar humano en cuanto a las normas y fines

que determinan su rectitud

Multidireccional (comunicacién organizacional).- Se refiere a las técnicas y
actividades para el flujo de mensajes de arriba hacia abajo, de abajo hacia arriba, transversal,
interna, externa entre otras, que se dan entre los miembros de la organizacion, entre la

organizacion y su medio.
Pluralismo.- Concepto que tiene aplicaciones en diversos ambitos (politica, religion,

entre otros). Es un sistema que acepta, tolera y reconoce las diferentes posiciones o

pensamientos que puedan surgir en la discusion sobre algun tépico en particular.
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Politica.- Actividad orientada en forma ideoldgica a la toma de decisiones de un grupo

para alcanzar ciertos objetivos.

Principios Eticos.- Son normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento o la
conducta de los integrantes de un grupo humano. Definen igualmente las pautas de conducta

en el ejercicio de una profesién o servicio.

Servidoras servidores publicos.- Todas las personas que, en cualquier forma o a
cualquier titulo, trabajen, presenten servicios 0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro

del sector publico.

Valores.- Son conductas o normas consideradas como deseables, es decir cualidad de
todos los seres humanos para condicionar el comportamiento en determinado contexto
social. Tienen que ver con los efectos que tienen los actos propios en las otras personas, en
la sociedad o en el medioambiente. http://www.cnel.gob.ec/lotaip/links_a3/GG-RE-18-
2016.p

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Segun Chiavenato (2007) menciona que:

Desde finales del siglo X1X se acostumbra definir a la administracion en términos de
cuatro funciones especificas de los gerentes: la planeacion, la organizacion, la
direccion y el control y por lo tanto un proceso es una forma sistematicas de hacer las

cosas. (pag. 35)

Segun Hurtado (2015) menciona que:

Los procesos administrativos es la herramienta que se aplica en las organizaciones
para el logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacién realizan debidamente su trabajo a
través de una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacion

alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o
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administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el

proceso administrativo. (p.47)

Los componentes esenciales que constituyen las principales etapas del proceso

administrativo en una empresa son: planeacion, organizacion, direccion y control.

PLANEACION

La funcion de la planeacion busca influir en el futuro, tomando acciones
predeterminadas y logicas en el presente, por lo que representan la esencia de una operacion
efectiva. Las actividades basicas que involucra la planeacion son:

Elaboracion de la planeacién prospectiva, determinacién de objetivos y metas generales y
particulares para cada area, preparacion de métodos, estrategia, opciones, politicas y
procedimientos, formulacion de programas y presupuestos, que contribuyan a alcanzar los

objetivos y metas trazadas a corto y largo plazo.

El proceso de planeacion prospectiva contempla cuatro etapas dentro de su marco

metodoldgico que son:

Normativa. En esta etapa se plantean dos situaciones; el tipo de futuro que se desea y

la definicion de la situacion de la empresa si se contintiase en la misma direccion actual.

Definicional. Conocimiento de la situacion actual de la empresa, sus principales

caracteristicas y sus interacciones internas y externas.

Confrontacion estratégica y factibilidad. Con base en el futuro deseable
seleccionado y la identificacion de la trayectoria construida a partir de la realidad actual, se
procede a contrastar ambos polos, con el objeto de conocer y analizar la distancia entre

ambos.
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Convergencia. Determinacion de los puntos de convergencia entre el futuro deseado
y la situacion actual, y definicidn de la orientacion global para que el futuro de la empresa

sea alcanzable. (Secretaria de Economia)

ORGANIZACION

La organizacion contribuye a ordenar los medios para hacer que los recursos humanos
trabajen unidos en forma efectiva hacia el logro de los objetivos generales y especificos de
la empresa. La organizacion conlleva una estructura que debe considerarse como un marco
que encierra e integra las diversas funciones de la empresa de acuerdo con un modelo que

sugiere orden, arreglo y relacion armonica.

La planeacion y la organizacion son funciones mediante las cuales no se logra
materialmente el objetivo; sino que ponen en orden los esfuerzos y formulan la estructura

adecuada y la posicion relativa a las actividades que la empresa habré de desarrollar.

Las actividades bésicas relativas a la funcion de organizacion son:

Asignacion de recursos (humanos, financieros, materiales); actividades (cémo);
responsables (quién); tiempos (cuando); determinacién de grados de especializacion y
division del trabajo (comercializacion, produccion, compras, personal); establecimiento de
jerarquias (relaciones de autoridad y responsabilidad); asignacion de funciones;
determinacion de tramos de control; disefio de la estructura organizacional; elaboracion de

manuales de organizacion, politicas y procedimientos, entre otros. (Secretaria de Economia)

DIRECCION

La funcion de direccion tiene como proposito fundamental impulsar, coordinar y
vigilar las acciones de cada miembro y grupo que integran la empresa, con el fin de que
dichas actividades en conjunto se lleven a cabo conforme a los planes establecidos.

Esta funcion comprende las siguientes etapas:
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e Autoridad. Forma en que se delega y se ejercen las acciones durante el desarrollo

de las actividades y busqueda de los objetivos y metas planeadas.

e Comunicacion. Forma en que se establecen los canales de comunicacion y fluye la

comunicacion al interior y exterior de la empresa.

e Supervision. Verificar que las actividades se lleven a cabo conforme se planed y

ordend.

Las actividades béasicas que comprenden la funcion de direccion son:

Determinacion de lo que debe hacerse (planeacion), establecimiento de como se
deberan llevar a cabo las actividades de la empresa (organizacién), vigilar lo que debe

hacerse (control). (Secretaria de Economia)

CONTROL

El proceso de control contribuye a asegurar que se alcancen los objetivos en los plazos
establecidos y con los recursos planeados, proporcionando a la empresa la medida de la
desviacién que los resultados puedan tener respecto a lo planeado. Dicho proceso de control

consta de cuatro pasos basicos:

e Seflalar niveles medios de cumplimiento; establecer niveles aceptables de
produccion de los trabajadores, tales como cuotas mensuales de produccion para los

operarios y ventas para los vendedores.
o Verificar el desempefio a intervalos regulares (dia, semana, mes).

e Determinar si existe alguna variacion de los niveles medios reales respecto a los

establecidos.

e Sj existiera una variacion, tomar medidas correctivas, tales como un entrenamiento

0 mayor instruccion. Si no existe ninguna variacion, continuar con la actividad.
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Las actividades basicas que comprende el proceso de control son:

Establecimiento de indicadores y estandares de control (ventas, costos, productividad,
competitividad, calidad); medir y juzgar lo que se ha realizado (anélisis de datos estadisticos,
informes contables, informes de produccién); comparar lo realizado contra lo planeado para
definir si existen diferencias (evaluacion del funcionamiento, inspeccion y localizacion de

fallas), y establecer medidas correctivas (ajustes para alcanzar lo planeado).

Con el paso de los afios se han desarrollado mejores métodos de control, direccion y
administracion de las empresas. Algunas de las herramientas que estan utilizando las

empresas para mejorar su desempefio son:

e Administracion de la Calidad Total

e Reingenieria de Procesos de Negocios

Estas dos herramientas contienen una fuerte orientacion hacia los procesos. Ello implica la

busqueda por:

e Mejorar la calidad del producto.
e Reducir el tiempo del ciclo de produccion.

e Reducir los costos.

La administracion de la calidad total tiene un enfoque tendiente a crear:

Un clima armonico para hacer bien las cosas correctamente desde la primera vez.
e Prevenir la generacion de errores en lugar de su correccion.
e Crear una cultura de servicio al cliente.

e Reducir los costos de calidad relativos a cumplimiento (prevencion y evaluacion) y

por incumplimiento (por fallas internas y externas).
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La reingenieria de procesos de negocios, es un enfoque sistematico para mejorar
radicalmente los procesos fundamentales que agregan valor. Estos procesos se refieren a los
de naturaleza estratégica que son importantes e indispensables para el cumplimiento de los

objetivos, metas y para alcanzar un mayor nivel competitivo.

La reingenieria de procesos es el medio por el cual una empresa puede lograr cambios
radicales en su desempefio, en los métodos de trabajo, medido en costos, tiempo de servicio
y calidad, mediante el andlisis de diagramas de flujo de proceso y otros métodos aplicados

en la ingenieria industrial.

Esta técnica comprende cinco etapas basicas que son:

Preparacion. Desarrollo de un consenso ejecutivo sobre las metas y objetivos que

se pretenden alcanzar.

e Identificacién. Desarrollo de un modelo de negocio orientado al consumidor en los

procesos fundamentales de valor estratégico.
e Visién. Busqueda de oportunidades de avance decisivo en los procesos.

e Soluciones. Establecimiento de resultados para la implantacion de las percepciones
por medio del disefio social que organiza y estructura los recursos humanos

necesarios que tendran a su cargo el proceso redisefiado.

e Transformacion. Ejecucion de las visiones del proceso, implantando versiones

piloto y de plena produccidn. (Secretaria de Economia)

Funciones de los procesos administrativos

Funcion de Planeacién
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e Establece los objetivos organizacionales y departamentales.
o Definicion de planes para alcanzarlos.

e Programacion de actividades.

Funcion de organizacion

e Ordena recursos y actividades para alcanzar los objetivos
e Establece 6rganos y cargos.

e Atribucion de autoridad y responsabilidad.

Funcion de direccion

e Designacién de cargos.
e Comunicacién, liderazgo y motivacién del personal.

e Direccion para los objetivos.

Funcion de control

e Definicidn de estandares para medir el desempefio.
e Corregir desviaciones y discrepancias.
e Garantizar que se realice la planeacion.

Procedimientos éticos profesionales

Pautas éticas del desarrollo laboral mediantes valores universales:

e Compafierismo e Lealtad e El compromiso
e Respeto e Responsabilidad

Importancia de los Procesos Administrativos

Segun el Hurtado ( 2016) opina:

Que en el mundo de los negocios la base del Funcionamiento de una Compafiia esta

centrada en la labor de quienes son contratados como Personal Administrativo,
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realizando diversas tareas y siendo conocidos también como Oficinistas, contando con
distintas funciones dentro de lo que es el area de Atencién al Cliente de una firma,

realizando variadas tareas en la misma. (pag.15)

Las tareas de la Administracion son la base del funcionamiento de toda compafiia,
contando con una gran cantidad de tareas que van desde la elaboracion y control del Banco
de Datos, como también las distintas tareas de Control de Operaciones, siendo en muchas
ocasiones el motor de nuevas campafias y tareas que permiten un crecimiento o la

elaboracion de un plan para brindar Nuevos Ingresos.

Basicamente el Proceso Administrativo que forma parte de toda empresa consta de las
distintas tareas que tienen que realizarse para el Orden y Crecimiento de una compafiia,
realizandose ademas una sectorizacion de los trabajos en distintas Areas Especializadas, y
logrando que cada una de ellas no funcione como entes autdnomos, sino que se realicen
Acciones Conjuntas para poder alcanzar la realizacion de un Objetivo Administrativo, que

es propuesto justamente por la administracion misma.

Caracteristicas de los procesos administrativos

« El procedimiento administrativo tiene caracter tuitivo a favor del administrado, es

decir, protege al reclamante.

e Esun servicio prestado por el Estado de forma gratuita.

o El procedimiento administrativo es un medio especifico al servicio de uno o varios
fines: la calidad del acto administrativo por su objetividad, la proteccion del
ciudadano contra el poder o arbitrariedad de la administracion, etc. Ademas, se dice
que el procedimiento es una garantia del buen funcionamiento de la administracion
publica, el buen funcionamiento de la administracion publica se encuentra expresado
en el funcionamiento de cada una de las entidades que conforman la administracion

publica.
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e Son preceptos de caracter instrumental que tienen por objeto garantizar la eficacia

de las normas sustantivas.

e El procedimiento administrativo prescribe la forma cémo debe actuar la
administracion y procuran que esta no ejerza su poder, con lesiones inherentes en

forma injusta e irrazonable.

o El procedimiento administrativo pone de manifiesto que debe tender a determinar la

verdad real que satisfaga el interés pablico que rige la gestion administrativa.

o El procedimiento administrativo asegura la decisién administrativa justa, con
realizacion eficaz y conveniente, respetando los derechos de los administrados, se

dice justa porque esta sujeta a la ley.

« Serefiere alos demas actos sucesivos y correlacionados entre si a través de los cuales

se obtiene el pronunciamiento de un érgano publico.
o El procedimiento administrativo constituye el cauce formal de la funcién publica.
« El procedimiento administrativo constituye reglas de actuacién que determina el acto

o serie de funciones y tramites que deben seguirse para obtener la defensa de un

derecho o el cumplimiento de una obligacion (Espinal_Sante.Jose, 2016).

Analisis de los procesos administrativos

Segun el autor menciona acerca de los procesos administrativos:

Por medio de los procesos administrativos se podra evidenciar algunos aspectos que
van a permitir en mejorar cada uno de los aspectos de las personas que se encuentran

laborando dentro de la institucion:
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o Garantizar que la oferta laboral que sea pertinente, innovadora, flexible y de calidad
y que responda al compromiso social de la corporacion para contribuir a la

transformacion de la sociedad hacia una mas inclusiva, solidaria y democratica.

o Fortalecer el sistema de la corporacion en la gestion administrativa, con el fin de que
promueva condiciones e incentivos para la produccién laboral pertinente y de

calidad, y también la comunicacion y divulgacion del quehacer a la sociedad.

o Fortalecer el modelo de gestién administrativa para que se caracterice por procesos
simples, desconcentrados y flexibles, que hagan uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion con el fin de contribuir al cumplimiento de la mision

institucional, en forma oportuna, pertinente y de calidad.

e Consolidar una cultura institucional que fortalezca el modelo de gestion y la vida de
la corporacion bajo los principios de justicia, sostenibilidad y salud

(Ramirez_Campos.Karen, 2014).

Efectos de los procesos administrativos

Segun Bittan (2013) menciona que:

Se deben mantener los efectos de los procesos administrativos por lo que hay que
considerar los trabajos se deben realizar en equipo como obtener resultados de llevar
un control de la estrategia e instrumentar orden en la crisis son algunas de las

habilidades esenciales que debe tener todo gerente.

Las acciones fundamentales son conocimientos acerca del trabajo en equipo y como
coordinar de tal manera que las acciones que se tomen den resultados efectivos. Para poder
hacer esto, un gerente debe saber como nombrar las metas deseadas y crear un plan

estratégico que se puedan ejecutar en planes diarios y semanales que conviertan en realidad
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las metas. Por lo tanto, es necesario tener presente los procesos administrativos para insertar,

en ellas, todos los consejos para poder dirigir eficazmente una organizacion. (pag.35)

Todo proceso administrativo representa a un conjunto de funciones y actividades que
se desarrolla dentro de una organizacion, orientados a lograr alcanzar los fines y objetivos
de la misma, en donde dicho proceso se considera una metodologia importante por la cual

se ejecuta la administracion.

Segun menciona el autor acerca de la administracion:

Cuando se administra cualquier organizacion, existen tres fases insoslayables en los
procesos administrativos: una estructural donde se determina su finalidad asi como las
alternativas para conseguirlos; otra operativa en las que se ejecutan todas las
actividades necesarias para lograr lo establecido durante el tiempo de su duracién y;

una fase de control de evaluacion de los resultados obtenidos (Bittan_Moisés, 2013).

Son muchos los criterios y enfoques de cuantas son las etapas que constituyen al
proceso administrativo. Sin embargo, cominmente se establece cuatro etapas: las dos etapas
de la fase estructural o mecéanica: la planeacion y la organizacion, y las dos etapas de la fase

operativa o dindmica: la direccion (va acompafiado de la mano a la ejecucion) y el control

Toma de decisiones

Segun Ramos (2009) Expresa:

Que el proceso de toma de decisiones se consideran tres fases: Investigar la situacion,
desarrollar opciones y evaluar la opcién y seleccionar la mejor. En primer lugar, para
investigar la situacion es necesario identificar las causas que produjeron el problema,
para conocer las fuentes del problema y definirlo en funcién de los objetivos
organizacionales, se debe decidir una buena solucion para no desviarse de los objetivos

de la decisién, de manera que tenga base para proponer y evaluar soluciones
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alternativas. Seguidamente, para desarrollar opciones una vez analizado el problema
es necesario buscar la solucion, pero no dentro de una alternativa sino preparar un

conjunto de alternativas.

Para facilitar la eleccién de la mejor alternativa es necesario considerar algunos
criterios tales como: Riesgo: Deben compararse los riesgos dentro de cada curso de accion
posible con los beneficios separados. Esfuerzo econémico: Consiste en juzgar la eficiencia
de la solucion, que significa el mejor resultado con el menor esfuerzo posible. Limitacion
de los recursos: Es necesario siempre considerar los recursos tanto de orden material como

social.

¢ Qué son las organizaciones?

Segun Cruz (2014) manifiesta que:

Son estructuras sociales disefiadas para lograr metas o leyes por medio de los
organismos de la gestion del talento humano y de otro tipo. Estdn compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio
sistematico entre personas para lograr algin propoésito especifico. Las organizaciones
son el objeto de estudio de la Ciencia de la Administracion, a su vez de otras

disciplinas como la Sociologia, la Economia y la Psicologia. (pag.50)

Las organizaciones son un grupo social compuesto por personas, tareas y
administracion, que forman una estructura sistematica de relaciones de interaccion,
tendientes a producir bienes y/o servicios para satisfacer las necesidades de una comunidad

dentro de un entorno y asi poder satisfacer su proposito distintivo que es su mision.

Concepto de organizacion

Segun el autor menciona acerca de lo que es una organizacion:
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Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado por dos 0 mas
personas; la cooperacion entre ellas es esencial para la existencia de la organizacion.
Una organizacion solo existe cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan
dispuestas a actuar conjuntamente para obtener un objetivo comun. Las caracteristicas
esenciales de una organizacion o los componentes fundamentales que la constituyen
son el capital, las personas, la direccion y el mercado en el que tendran que competir

para obtener beneficios y poder sobrevivir (Rodriguez, 1999).

La organizacién de la época actual puede ser definida de las siguientes maneras:

e Un sistema social y técnico en permanente proceso de cambio.
e Un ecosistema que desarrolla su actividad en continua interaccion con el entorno.
e Una fuente de satisfaccion e insatisfaccion para los miembros que la constituyen.

e Laimagen mas vigorosa y con mayor presencia en la sociedad.

Chiavenato (2000) define organizacion: “es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formando por dos o mas personas, cuya cooperacion
reciproca es esencial para la existencia aquella” (pag.7). Esta solo puede existir si se dan los
siguientes factores: personas capaces de comunicarse, dispuestas a actuar conjuntamente y

que deseen alcanzar un objetivo comun.

2.1.2. Marco referencial sobre la problematica de investigacion.

2.1.2.1. Antecedentes investigativos.

En la Universidad Técnica Particular de Loja en Ibarra en el afio 2009 Armijos Veélez
Maritza Anabel y Zambrano Guacdn Amanda Antonia para obtener el titulo de Licenciatura
en Secretariado Ejecutivo Bilinglie realizaron una investigacion cuyo tema fue:
“ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
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DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL” donde concluyeron que los valores
éticos son la base fundamental para el buen desempefio profesional de la Secretaria por lo
tanto se debe reconocer la importancia de conocer las actitudes éticas dentro del campo
laboral a través de un CODIGO DE ETICA. (Zambrano y Velez , 2009)

En la UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA en el 2015 la
Lic. Silvia Elena Flores Orozco para obtener la Maestria en Gerencia Empresarial realizo
una investigacion cuyo tema fue: “PROCESO ADMINISTRATIVO Y GESTION
EMPRESARIAL EN COPROABAS, JINOTEGA” en el que llegd a determinar la falta
de politicas, procedimientos y funciones que permitirdn fortalecer la estructura
organizacional para conseguir un buen proceso de las actividades. (Silvia, 2015).

Se pudo manifestar que las secretarias ejecutivas deben tener un amplio conocimiento
de la ética profesional ya que deben saber tratar a los que buscan de ellas para solucionar
algun tipo de problema llevando acabo un determinado proceso satisfaciendo las
necesidades de los usuarios y su vez que no se lleven una mala imagen de la institucion

donde labora.
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2.1.2.2. Categorias de analisis.

Caodigos de Etica Direccion y Control

Normas Eticas Organizacion

Valores Eticos y
Morales

Planeacion

Etica
Profesional

Procesos
administrativos

VARIABLE VARIABLE
INDEPENDIENTE INCIDENCIA DEPENDIENTE
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2.1.3. Postura tedrica

El sentido més antiguo de la ética es de origen griego, desde la perspectiva del periodo
de la antigliedad comprendida en la época de los clasicos, concretamente, a partir de la
filosofia. A continuacion se realiza un recuento en la presentacion de los anteriores filosofos

como Socrates y Aristoteles.

Segun menciona el autor acerca de la etica:

Ser ético seglin SAcrates consiste en dejarse y guiarse por la razén, en torno a lo que
esté bien y renunciando a lo que esta mal. Ser ético significa encontrar la felicidad s6lo
si se actta en conformidad con las propias convicciones; de alli que ser feliz consiste
en ser ético, es entonces saber lo que esta bien y en conformidad con ese saber hacer
el bien. Pues no hacer el bien significa ser infeliz o no ser ético. (Escuela de Ciencias

Humanas y Sociales, 2011)

Segln menciona el autor acerca de la ética:

La ética de Aristoteles tiene un fin que se resume en la busqueda de la felicidad. Para
algunos, la felicidad consiste en los placeres; para otros, en las riquezas; pero el
hombre sabio la busca en el ejercicio de la actividad que le es propia al hombre, es
decir, en la vida intelectiva. Ello no excluye el goce moderado de los placeres sensibles
y de los demas bienes, con tal de que no impida la contemplacion de la verdad. .

(Escuela de Ciencias Humanas y Sociales, 2011)

Con las diferentes posturas presentadas en mi investigacion me he centrado en la de
Sécrates debido a que esta me lleva a entender con mayor claridad que ser ético me hace
feliz y me guia hacer las cosas bien si me dejo regir por la razon y si no hago las cosas bien
no soy una persona ética y eso me conlleva a la infelicidad ya que cualquiera que sea la
accion que un hombre elije estd motivado por su deseo de felicidad por lo tanto mientras

mas ética tenga el hombre, mayor es su capacidad para razonar la eleccidn correcta.
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2.2. Hipdtesis.

2.2.1. Hipotesis general.

Las conductas éticas de las Secretarias Ejecutivas se inmiscuyen en el desarrollo de

los procesos administrativos agilitando con eficacia el proceso.

2.2.2. Subhipotesis o derivadas.

Los flujos procedimentales de los procesos administrativos se estas alterando en las

secuencias de las funciones administrativa.

e Laatencion a los usuarios estan siendo afectados en la calidad y calidez de servicio.

e Se debe comprometer a las secretarias ejecutivas a mantener permanentes pautas

éticas con la realizacion de talleres de optimizacion ética.

2.2.3. Variables.

Variable independiente

Etica profesional

Variable dependiente

Procesos administrativos
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CAPITULO I11.- RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

3.1. RESULTADOS OBTENIDOS DE LA INVESTIGACION.

Através de la encuesta realizada a las secretarias ejecutivas y a los técnicos de atencion
en los procesos administrativos de la Corporacion Nacional de Electricidad de la Provincia
de Los Rios quienes son los principales protagonistas en esta investigacion, se acudio para
saber con exactitud la carencia de ética profesional que poseen la secretaria de dicha
instituciéon su incidencia de forma negativa en los procesos administrativos; existen 10
interrogantes con las cual se pudo conocer la postura de cada uno de ellos, ya que una
secretaria ejecutiva con ética profesional en una de mucha importancia para cualquier

institucion ya sea publica o privada.

3.1.1. Pruebas estadisticas aplicadas

De Campo.- Este proceso permitié obtener nuevos conocimientos en el lugar de

investigacion, estudiando la situacion para diagnosticar los problemas a efectos de aplicar

los conocimientos con fines practicos.

3.1.2. Analisis e interpretacion de datos

Encuesta realizada a las secretarias y técnicos de atencion al cliente de la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.
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Pregunta N° 1, Cree Ud. que la Etica Profesional no influye en el desempefio laboral de una

secretaria?

Tabla 1.-ETICA PROFESIONAL

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 7 30%
En desacuerdo 6 26%
Indeciso 0 0%
De acuerdo S 22%
Totalmente de acuerdo 5 22%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Graéfico 1.- ETICA PROFESIONAL

M Totalmente en

desacuerdo

M En desacuerdo

i Indeciso

M De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de
Electricidad de la provincia de Los Rios.
Elaborado por: Dennys Pefafiel Cerezo

Analisis: el 30% de las encuestadas manifiestan que estan totalmente en desacuerdo; el 26%
en desacuerdo que la Etica Profesional influye su desempefio laboral; el 22% totalmente de

acuerdo y el 22% totalmente de acuerdo.

Interpretacion: Se puede observar que las secretarias carecen de conocimientos sobre la

ética profesional.
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Pregunta N° 2 ;Cree Ud. que las reglas que estan estipuladas en el codigo de ética de

Corporacion Nacional de Electricidad son de mucha utilidad para el desempefio laboral?

Tabla 2.-CODIGO DE ETICA

Categoria Frecuencia Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 8 35%
En desacuerdo 10 43%
Indeciso 0 0%

De acuerdo 2 9%

Totalmente de acuerdo 3 13%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Graéfico 2.- CODIGO DE ETICA

H Totalmente en
desacuerdo
M En desacuerdo

i Indeciso

i De acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios.

Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 9% de las encuestadas conocen las reglas que estan estipuladas en el codigo de

ética de Cnel, el 35% totalmente de acuerdo, el 35% totalmente en desacuerdo.

Interpretacion: Con estos resultados nos podemos dar cuenta que no todas las secretarias

conocen el cadigo de ética de la Institucidén donde laboran
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Pregunta N° 3 ;Cree Ud. que solo la organizacion es un proceso con el cual se puede

alcanzar una meta?

Tabla 3.- ORGANIZACION

Categoria Frecuencia |Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 2 9%
En desacuerdo 3 13%
Indeciso 5 22%
De acuerdo 6 26%
Totalmente de acuerdo 7 30%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Grafico 3.- ORGANIZACION

M Totalmente en
desacuerdo

M En desacuerdo

i Indeciso

M De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencidn al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios

Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 30% de las encuestas estan totalmente de acuerdo en que solo la organizacion
es un proceso con el cual se puede alcanzar una meta, el 26% de acuerdo; el 22% indeciso;

el 9% totalmente en desacuerdo y el 13% desacuerdo.
Interpretacion: La organizacion es solo uno de los procesos que sirve para comprometer a

dos 0 mas personas para que trabajen juntas de manera estructurada, con el proposito de

alcanzar una meta.
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Pregunta N° 4 ;Esta Ud. satisfecho con las funciones que realiza dentro de los procesos

administrativos?

Tabla 4.- COMPORTAMIENTO HUMANO

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 9 39%
En desacuerdo S 22%
Indeciso 2 8%
De acuerdo 2 9%
Totalmente de acuerdo 5 22%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad
de la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Grafico 4.- COMPORTAMIENTO HUMANO

M Totalmente en
desacuerdo
H En desacuerdo

il Indeciso

M De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacién Nacional de Electricidad
de la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 39% de las encuestadas estan totalmente en desacuerdo en que estan satisfechas
con las funciones que realizan; el 22% en desacuerdo; el 9% de acuerdo; el 22% totalmente

de acuerdo y el 8% indeciso.

Interpretacion: Con estos datos se pudo concluir que las funcionarias no estan satisfechas

con las funciones gue se les otorgan en dicha Institucion.
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Entrevista realizada a los Jefes Departamentales de la Corporacion Nacional de

Electricidad de la Provincia de Los Rios.

1.- ¢(Cree Ud. que la Etica Profesional influye en el desempefio laboral de una secretaria?
2.- ¢Para Ud. la Etica se utiliza s6lo en los casos de dilemas profesionales, o es parte esencial
del ejercicio profesional y la vida cotidiana?

3.- ¢Prefiere el trabajo en un ambiente de equipo 0 donde se respete la independencia total
de cada empleado?

4.- ;En esta area de trabajo se cumple con lo establecido en el cddigo de ética de Corporacion
Nacional de Electricidad?

5- ¢Practican los valores corporativos estipulados en el codigo de ética de Corporacion
Nacional de Electricidad?

6.- ¢Se les llama la atencion a las Secretarias cuando tienen un mal comportamiento?

7.- ¢Cuéndo se da algun tipo de inconveniente con las secretarias, de qué manera es resuelto

el problema?

Anélisis.- En base a la entrevista realizada a los Jefes departamentales de la Corporacion
Nacional de Electricidad cuyo propdésito fue obtener informacion en relacion al tema: La
ética profesional de las Secretarias Ejecutivas y su incidencia en los procesos administrativos

de la Corporacién Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

Ellos supieron manifestar que la Etica Profesional influye mucho en el desempefio laboral
de una Secretaria y que es parte esencial no solo de la vida diaria sino también del ejercicio
profesional. Por otra parte estdn de acuerdo en que una empresa no logra tener éxito si sus
empleados trabajan individualmente que para ello se requiere el trabajo en equipo. Acerca
del cddigo de ética de Cnel opinaron que aungue no les guste a algunos compafieros y les
cueste cumplirlos a cabalidad sus trabajos dependen mucho de la ética profesional y que
cuando una Secretaria practica un mal comportamiento se le llama la atencion de forma
informal tipo consejo, si siguen los inconvenientes se envia un correo interno con el fin de

solucionar ciertas diferencias y si no hay cambio se lo hace saber a los supervisores.
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3.2. CONCLUSIONES ESPECIFICAS Y GENERALES.

3.2.1. Conclusiones Especificas.

Las secretarias no conocen el cddigo de ética de CNEL.

e EIl Codigo de ética de CNEL es de vital importancia, el cual las secretarias deberian

de aplicarlo.

e Se debe tener en cuenta que la secretaria es una de las primeras personas a quien los

usuarios se dirigen por tal razon deben brindar una buena imagen.

e Para que los procesos administrativos fluyan y se cumplan las metas deben trabajar

con responsabilidad y para esto deben conocer los valores corporativos.

3.2.2. Conclusién General.

La Etica Profesional de las secretarias ejecutivas de la Corporacion Nacional de
Electricidad es fundamental para el desarrollo de las actividades rutinarias que realizan, ya
que les permite brindar un buen servicio, teniendo en cuenta los valores corporativos que
estan estipulados en el Codigo de Etica de la Institucion como son la integridad, solidaridad,
respeto, calidez, trasparencia, entre otros, y esto tiene una gran influencia en los procesos

administrativos.
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3.3. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS Y GENERALES.

3.3.1. Recomendaciones Especificas.

e Fomentar la ética profesional y los valores humanos.
e Asistir a talleres donde se dicten capacitaciones sobre la Etica Profesional.
e Instruir al personal sobre valores aunque estos se aprende en el hogar mas no en

las instituciones, esto les ayudara a mejorar no solo su vida profesional sino

personal.

3.3.2. Recomendacion General.

Profundizar los conocimientos que tienen sobre la Etica profesional y el codigo de
ética de la Corporacion Nacional de Electricidad ya que dado esto puede mejorar los

procesos administrativos y realizar un trabajo de calidad con eficiencia y eficacia.

58



CAPITULO IV. PROPUESTA TEORICA DE APLICACION

4.1. PROPUESTA DE APLICACION DE RESULTADOS.

4.1.1. Alternativa Obtenida.

Los objetivos propuestos en el presente informe final son para mejorar los procesos
administrativos en la Corporacion Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.
El propdsito de esta propuesta es conseguir que las secretarias ejecutivas de la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios logren mejorar su ética profesional.

4.1.2. Alcance de la alternativa.

El alcance de la alternativa esta basado en la realizacion de seminarios-talleres de ética
profesional para las secretarias ejecutivas ya que de ellas se espera la calidez, eficacia y
agilidad en las actividades diarias que realizan y dado esto se irdn disminuyendo los
conflictos que se han presentado dentro los procesos administrativos que se dan en la
Corporacién Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

4.1.3. Aspectos basicos de la alternativa.

4.1.3.1. Antecedentes.

En la UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL de Manabi en el afio 2010
Nelson Fernando Plaza Cedefio realizo una investigacion para la obtencion del GRADO DE
MAGISTER EN EDUCACION Y DESARROLLO SOCIAL cuya propuesta fue:
SEMINARIO - TALLER PARA LA REVISION Y ANALISIS DE VALORES
BASICOS PARA EL COMPORTAMIENTO DE UN DOCENTE donde manifesto, que

a lo largo de la vida, los valores, constituyen el referente para cosechar o bien sean éxitos o

59


file:///C:/Users/PC1/Downloads/Tesis%20Estefania-introducción.docx%23_Toc463128197
file:///C:/Users/PC1/Downloads/Tesis%20Estefania-introducción.docx%23_Toc463128199
file:///C:/Users/PC1/Downloads/Tesis%20Estefania-introducción.docx%23_Toc463128200
file:///C:/Users/PC1/Downloads/Tesis%20Estefania-introducción.docx%23_Toc463128201

bien sean fracasos. En este sentido, la educacion en valores, es de transcendental importancia
para el campo educativo y profesional. Dicho sea de paso, de cuan ricos seamos en valores,
podremos formar educandos y profesionales integros, preparados para contribuir al
desarrollo de la humanidad.

Enfocada en la propuesta de Nelson Peralta concluyo que la ética profesional de las
Secretarias Ejecutivas y su incidencia en los procesos administrativos de la Corporacion
Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios, manifiesta que las secretarias no
muestran un comportamiento ético y profesional en su trabajo y esto incide en forma

negativa en los procesos administrativos de la Institucion al no brindar un buen servicio.

4.1.3.2. Justificacion.

Con esta investigacion realizada en la Corporacion Nacional de Electricidad de Los
Rios lo que se busca es solucionar la problemética que existe en dicha institucion y tiene
como proposito obtener informacién necesaria para dar solucién en la cual seran

beneficiados las Secretarias Ejecutivas.

Debido a esto se presenta un seminario-taller ya que es una metodologia de trabajo en
la que se integran la teoria y la practica son herramientas importantes para capacitar y poder
dar solucidn al problema; en la encuesta realizada el 100% secretarias y técnicos de atencion
al cliente estan de acuerdo en que se realice constantemente talleres para concientizar la
importancia de los valores éticos y practicarlos ya que estan olvidados no solo en las

Instituciones sino en la Sociedad en general.

Los principales beneficiados seran las secretarias ejecutivas, ya que brindaran un
mejor servicio a los usuarios y jefes departamentales y a la institucion general ya que
cumplirén con calidad, eficacia y agilidad con los tramites que realizan dentro de los
procesos administrativos en CNEL.
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1.2. OBJETIVOS.

4.2.1 General

Realizar un seminario-taller de Etica profesional para concientizar los valores éticos
y morales en las Secretarias Ejecutivas de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
Provincia de Los Rios.

4.2.2. Objetivos Especificos

Establecer los temas de estudio sobre la ética profesional.

e Concienciar a las Secretarias Ejecutivas sobre la importancia de los valores éticos
y entender la diferencia entre ética, moral, valores y su impacto en los procesos

administrativos.

¢ Incentivar el trabajo en equipo, el respeto a la opinion ajena, la preocupacién por

la persona, la responsabilidad social, entre otros valores.

e Evaluar los conocimientos de ética profesional adquiridos.
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4.3. ESTRUCTURA GENERAL DE LA PROPUESTA

4.3.1 Titulo

Seminario-taller de Etica Profesional para concientizar los valores éticos y morales en
las Secretarias Ejecutivas de la Corporacion Nacional de Electricidad de la Provincia de Los
Rios.

4.3.2 Componentes.

TALLERN°1

Tema: Valores Humanos
Poblacion meta: Secretarias Ejecutivas

Duracion: 1 dia (de 9am a 4pm)

Objetivos: Reflexionar sobre los valores, aprender que es ser persona y la importancia que
tiene la familia dentro de la sociedad.
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Esquema de contenido N° 1

Puntualidad y
Responsabilidad
Presentacion de los
09:00 ) temas a tratar Tripticos
VALORES La honestidad y El respeto _
a Hojas
HUMANOS .
12:00 Conceptualizar los Esferos
temas de estudio
Reflexion
La paz y la autoestima
12:00
Receso
13:00
Conceptualizar el ser
Que es ser persona persona
Participacion de los
asistentes sobre la
LA PERSONA i
Quien soy yo interrogante ¢Quién )
13:00 . Hojas
soy? Mis
a - —
Mis caracteristicas y caracterfsticas y
16:00 Esferos
valores valores.
El ser humano ideal Contar anécdotas de
vida

Cuestionario
de preguntas
para resolver
de forma oral

y debatir.

TALLER N° 2




Tema: La secretaria, la ética profesional y los procesos administrativos.

Poblacion meta: Secretarias Ejecutivas

Duracion: 1 dia (de 9am a 4pm)

Objetivos: Concientizar el valor de la familia en la sociedad y reconocer que es ser una

secretaria.

Esquema de contenidos

Valores y actitudes
requeridas en la vida
- Aprender un ejercicio o
familiar la vid Tripticos
LA FAMILIA para la vida.
09:00 Manuales
Y
a ; ; Hojas
SOCIEDAD Mi grupo social Realizar un simulacro :
12:00 . . Esferos
de una familia feliz.
Actitudes y valores para
vivir en sociedad
12:00
RECESO
13:00
CQUé es ser secretaria? Analizar los temas de
estudio
Sillas

13:00 LA Caracteristicas y Mesas

a SECRETARIA | cualidades de una secretaria Alimentos
16:00 Debatir los consejos

para ser una buena
Funciones de las secretarias secretaria
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TALLER N° 3

[Tema: La secretaria, la ética profesional y los procesos administrativos.

Poblacion meta: Secretarias Ejecutivas
Duracion: 1 dia (de 9am a 4pm)
Objetivos: Aplicar la Etica profesional secretarias para mejorar los procesos

administrativos.

Esquema de contenidos 3

¢Qué es la ética? Conla

dindmica:

Estudiar la Etica Hojas Confianza en el
El cddigo de éticay su .

) Conocer los valores equipo vamos a

09:00 ETICA importancia dentro de una . .
corporativos. Esferos evaluar el nivel

a PROFESIONAL institucion. .
de confianza
12:00

que adquirieron

. en el taller.
Valores corporativos

12:00
Receso
13:00
Conceptualizar los
A4 procesos
¢Qué son los procesos Hojas
. . administrativos
administrativos?
13:00
LOS Esferos
a
16:00 PROCESOS Ci del tall
: ; CU4 ierre del taller
ADMINISTRA ¢ Cuéles son los procesos Pafiuelo
ini ivos? con una
TIVOS administrativos® ot
Dinamica:
Importancia de los procesos |  confianza en el
administrativos equipo.
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Unidad 1.- VALORES HUMANOS

LA HONESTIDAD

Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar siempre
con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le corresponde,
incluida ella misma). Ser honesto es ser real, acorde con la evidencia que presenta el mundo

y sus diversos fendmenos y elementos; es ser genuino, auténtico, objetivo.

LA PUNTUALIADAD

El valor que se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.
El valor de la puntualidad es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras
obligaciones: una cita del trabajo, una reunién de amigos, un compromiso de la oficina, un

trabajo pendiente por entregar.

LA RESPONSABILIDAD

La responsabilidad (o la irresponsabilidad) es facil de detectar en la vida diaria,
especialmente en su faceta negativa: la vemos en el plomero que no hizo correctamente su
trabajo, en el carpintero que no llegd a pintar las puertas en el dia que se habia
comprometido, en el joven que tiene bajas calificaciones, en el arquitecto que no ha
cumplido con el plan de construccion para un nuevo proyecto, y en casos mas graves en un
funcionario publico que no ha hecho lo que prometio o que utiliza los recursos publicos para

Sus propios intereses.

La responsabilidad es siempre cumplir con lo que se ha prometido hacer segun los
deberes cotidianos de la vida, en el trabajo, en los estudios con nosotros mismos.
LA PAZ
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La paz es el fruto de la sana convivencia entre los seres humanos. Para hacerla posible
es necesario un ordenamiento social justo, en el que todos los ciudadanos tengan las mismas
oportunidades de desarrollarse como personas y les sean respetados sus derechos

fundamentales.

EL RESPETO

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de
una sociedad. Para practicarlo es preciso tener una clara nocion de los derechos
fundamentales de cada persona, entre los que se destaca en primer lugar el derecho a la vida,
ademas de otros tan importantes como el derecho a disfrutar de su libertad, disponer de sus
pertenencias o proteger su intimidad, por so6lo citar algunos entre los muchos derechos sin

los cuales es imposible vivir con orgullo y dignidad.

LA HUMILDAD

Es la conciencia que tenemos acerca de lo que somos, de nuestras fortalezas y

debilidades como seres humanos, y que nos impide por lo tanto creernos superiores a los

demas. Los que son humildes no se sobreestiman ni maltratan a los menos favorecidos desde

el punto de vista social, econémico o de educacion.

¢ Qué podemos hacer para mejorar nuestra responsabilidad?
Segun Morales (2007) manifiesta:
El primer paso es percatarnos de que todo cuanto hagamos, todo compromiso, tiene

una consecuencia que depende de nosotros mismos. Nosotros somos quienes

decidimos.
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El segundo paso es lograr de manera estable, habitual, que nuestros actos correspondan
a nuestras promesas. Si prometemos "hacer lo correcto” y no lo hacemos, entonces no

hay responsabilidad.

El tercer paso es educar a quienes estan a nuestro alrededor para que sean responsables.
La actitud mas sencilla es dejar pasar las cosas: olvidarse del carpintero y conseguir otro,
hacer yo mismo el trabajo de plomeria, despedir al empleado, romper la relacion afectiva.
Pero este camino facil tiene su propio nivel de responsabilidad, porque entonces nosotros

mismos estamos siendo irresponsables al tomar el camino mas ligero.

¢Qué bien le hemos hecho al carpintero al despedirlo? ¢Realmente romper con la
relacién era la mejor solucion? Incluso podria parecer que es "lo justo” y que estamos
haciendo "lo correcto”. Sin embargo, hacer eso es caer en la irresponsabilidad de no cumplir
nuestro deber y ser iguales al carpintero, al gobernante que hizo mal las cosas o al marido

infiel. ¢ Y cual es ese deber? La responsabilidad de corregir.

El camino mas dificil, pero que a la larga es el mejor, es el educar al irresponsable.
¢No vino el carpintero? Entonces, a ir por él y hacer lo que sea necesario para asegurarnos
de que cumplira el trabajo. ¢ Y el plomero? Hacer que repare sin costo el desperfecto que no
arreglé desde la primera vez. ;Y con la pareja infiel? Hacerle ver la importancia de lo que
ha hecho, y todo lo que depende de la relacion. ¢Y con el gobernante que no hizo lo que
debia? Utilizar los medios de protesta que confiera la ley para que esa persona responda por

sus actos.

Vivir la responsabilidad no es algo comodo, como tampoco lo es el corregir a un
irresponsable. Sin embargo, nuestro deber es asegurarnos de que todos podemos convivir
armonicamente y hacer lo que esté a nuestro alcance para lograrlo. ¢ Qué no es facil? Si todos
hiciéramos un pequefio esfuerzo en vivir y corregir la responsabilidad, nuestra sociedad,
nuestros paises y nuestro mundo serian diferentes. Si, es dificil, pero vale la pena.

Reflexion:
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Nuestras obligaciones con los demas.

Segun el autor menciona en esta reflexion:

El hermano de un amigo mio padece una grave enfermedad renal. Resulté que mi
amigo disponia de una absoluta compatibilidad de tejidos con su hermano y la familia
comenzo a presionarlo para que le donara un rifion. Para ellos la situacion estaba clara: mi
amigo podria salvar la vida de su hermano mediante la donacion de uno de sus dos rifiones

sanos y en perfecto funcionamiento.

Aungue mi amigo amaba a su hermano, no se hallaba preparado para someterse a una
cirugia dolo-rosa y de tanta importancia, sobre todo porque la enfermedad de su hermano
iria destruyendo el rifidn donado vy, al cabo de unos cinco afios, requeriria que todo el proceso

comenzara de nuevo. Al final, cedié y dong el rifion.

En tu opinidn, ¢en qué consistian sus obligaciones éticas? De negarse a donar el rifion,
¢habria quedado justificado? ¢Exigia el derecho a la vida de su hermano que él donara un
rifidn? Una pareja cuya hija adolescente desarrolld leucemia tomé la decision de concebir
otro hijo con el fin de que (si los tejidos resultaban compatibles) las células del cordon
umbilical del bebé pudieran utilizarse para salvar la vida de la adolescente. Muchos
criticaron las acciones de la pareja sobre la base de las teorias kantianas, y argumentaron
que estaban utilizando al bebé nonato como medio para un fin. (Velasco, 2017)

EJERCICIO

Leer y responder las preguntas del siguiente caso de estudio y comparar sus

resultados con sus demas compafieros de clase.

CASO DE ESTUDIO
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Juan, mafiana tengo que entregarle un resume a la compafiia FEBY y necesito me lo
evalues” le dice Maria a su novio. Ambos estudian en la Universidad RAS. Maria estudia
bioingenieria y Juan estudia finanzas. Juan lee el resume y le reclama sorprendido a Maria:
“Maria, ;Como te atreves a incluir alguna de estas cosas? Estds mintiendo.” “;De qué
hablas, mi amor? Todo lo que estd en mi resume es cierto. No soy mentirosa. ;A qué te

refieres?” le pregunta Maria.

Juan le contesta “; Cudndo fuiste consultora de la OPUS? T nunca has trabajado para
ellos. No me digas que te refieres a la vez que le ayudan al hijo del presidente, que era tu
vecino, a usar aquel programa de computadora. Eso no es hacer consultaria y ni siquiera te
pagaron.” “Bueno, Juan €l nos dio dinero para comprarnos un mantecado” le contesta Maria.
“Y, Maria, ;qué es esto bajo actividades extracurriculares de que perteneces a la sociedad
UUU? Tu nunca asististe a las reuniones del grupo” le dice Juan exaltado. “Pero, Juan, yo
pagué la cuota” le contesta Maria. “Si fuera por las cuotas pagadas, mi resumen Seria

larguisimo” le dice Juan.

“Juan, no me critiques tanto. Estoy desesperada. Ese trabajo me interesa mucho y hay
muchos de los graduandos de mi clase que también estan solicitando y yo sé que su resumen
tiene muchas actividades y yo no sé qué mas puedo poner” le dice Maria a Juan en tono bajo.
“Maria, {Por qué no incluiste el trabajo voluntario que hiciste en verano con los jovenes de
tu pueblo? Eso demuestra liderazgo” le dice Juan. “Yo no pensé que podia incluir eso” le
dice Maria. Juan termina la conversacion diciendo: “Maria, desperdiciaste muchas
oportunidades en tu bachillerato. Debiste haber participado de aquella investigacion que te
ofrecieron en tu segundo afio. Te hubiese ayudado a definir tu carrera. Ademas, la sociedad
estudiantil de la TAT hizo muchas actividades que te hubiesen encantado. Nunca me
escuchaste” le dice Juan. (Toribio, 2017)

RESPONDER LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

e ;Qué opciones tiene Maria?
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e ;Qué consecuencias tiene cada opcion?

e (Es aceptable la representacion de Maria como consultora? ¢Por qué si o por qué
no? Si no lo es, ¢Qué debe hacer Maria?

e (Es aceptable la representacion de Maria en la asociacion UUU? ;Por qué si o por
qué no? Si no lo es, ¢Qué debe hacer Maria?

e ;Debe Maria incluir lo del trabajo voluntario en actividades extracurriculares? ¢;Por

qué si o por qué no? Si no lo es, (Qué debe hacer Maria?

SER PERSONA

Citando a Tovar (2014) considera que:

Tradicionalmente se ha reservado la nocion de persona solo para los seres humanos.
Sin embargo, a continuacion pretendo mostrar que no habria una razén objetiva que
justifique discriminar a los otros animales, s6lo por no ser humanos, de la categoria de
personas. "Persona”, por definicibn esencial, seria cualquier ser que
posee subjetividad, es decir, conciencia de si mismo y de sus experiencias. Una
persona es por tanto un sujeto un ser que posee un yo. Si nos atenemos al elemento
esencial del concepto entonces deberiamos reconocer como persona a todo ser que
esté dotado con la capacidad de sentir, puesto que la capacidad de sentir implica la
conciencia. Este es el requisito a nivel fisiolégico para ser incluido en el concepto

de persona, en oposicion a la nocién de cosa u de objeto. (pag.26)

Gracias a la investigacion cientifica, sabemos que los animales no humanos son seres
conscientes. Los Unicos seres que pueden valorar son los seres sintientes. Solo ellos pueden
generar valoraciones preferencias, deseos, intereses. Ademas, todos los seres sintientes se
valoran a si mismos valoran su conservacion, su bienestar y su libertad aunque nadie mas lo
hiciera. Esto es lo que quiere decir que ellos poseen, de hecho, un valor inherente: un valor

fijo e intrinseco a si mismos por el hecho de ser sintientes.
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Al ser sintiente también lo podemos denominar como individuo. ElI hecho de ser
sintiente implica que uno se identifica a si mismo [A=A] como una unidad diferenciada,
dividida, del resto que lo rodea. Esto es el individuo. Y también es sindnimo de sujeto, en
oposicion a objeto. Desde el punto de vista empirico, lo que define la condicién de persona

seria la sintiencia o conciencia sensitiva.

Desde el punto de vista moral, lo que define la condicion de persona es el valor
inherente o valor moral intrinseco. Esto es, la nocion de que el ser considerado como persona
merece ser considerado y respetada por si misma como un fin en si mismo-y nunca como un
simple medio para conseguir alguna finalidad. La nocion moral de persona y el hecho
fisiologico de la sintiencia coinciden légicamente a través del principio de identidad.

Ser sintiente —> Valor inherente —> Persona.

La raz6n nos obliga a respetar a los seres sintientes; en tanto que son los Unicos seres
que poseen identidad. Mejor dicho: son identidad. La identidad, la conciencia de si mismo
es lo que caracteriza esencialmente al ser sintiente. Y dado que un ser sintiente es un sujeto,
y no un mero objeto, entonces no seria légicamente correcto considerarlo ni tratarlo como
un objeto, como si fuera una cosa que carece de valor intrinseco y podemos tratar
instrumentalmente. Sentir no significa simplemente "obtener informacién" sino procesar
percepciones en forma de sensaciones, es decir, experiencias subjetivas. Eso es la
conciencia: la conciencia sensitiva. En eso consiste ver, oir, oler, saborear, disfrutar, sufrir,...

Esto es sentir.

Las plantas no sienten. Aunque puedan detectar la luz o sonidos, las plantas tienen
ninguna capacidad para procesar esa informacion en forma de experiencias subjetivas,
puesto que carecen de 6rgano o dispositivo que pueda ejercer esa funcion. Sélo los animales
dotados de un sistema nervioso adquieren la facultad de sentir, ya que sabemos que
precisamente una de las funciones principales del sistema nervioso centralizado consiste en
generar sensaciones.

El dolor es una sensacion. El placer es una sensacion. La imagen también lo es. Al

igual que los sonidos, los olores, las texturas, los placeres. Son fendmenos fisicos que se
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originan en determinada forma de la materia que es el sistema nervioso. Son producto de la

actividad quimica y eléctrica del sistema nervioso.

El problema para determinar la conciencia radica en que se trata de una
experiencia privada que no se puede observar desde fuera ni medir ni cuantificar. Por eso la
Unica evidencia es la conciencia personal que tiene cada uno de si mismo. Todo lo demas
son siempre deducciones; no evidencias objetivas. Pero si las deducciones son légicamente

consistentes y se basan en evidencias empiricas, entonces hay que aceptarlas racionalmente.

Sabemos con certeza que nosotros podemos sentir porque tenemos estructuras
neuronales especializadas en nuestro sistema nervioso que generan las sensaciones. Y resulta
que los demas animales poseen esas mismas estructuras en forma idéntica, analoga o muy
similar en su sistema nervioso. Por tanto, la Gnica conclusion razonable seria deducir que
ellos sienten. Si sienten entonces son seres conscientes. Por tanto merecen ser considerados

y respetados como personas.

¢Podemos cuestionar el hecho de que "ver una imagen" implica "ser consciente de la
vision de una imagen™? Hacerlo seria tan contradictorio como suponer que es posible sentir
dolor sin ser consciente de que se siente dolor. Asi, la sintiencia implica la conciencia. Todo

ser sintiente es por este motivo un ser que posee una mente consciente.

Siempre que se produce una sensacion tiene que haber necesariamente conciencia de
esa sensacion. Por ejemplo, si hay dolor tiene que haber por fuerza alguien que siente ese
dolor 'No puede haber dolor sin que haya alguien que le duela! EI fendmeno de la sensacion
requiere de la subjetividad. Es por ello que entendemos que cualquier ser sintiente debe
disponer, como minimo, de una conciencia basica de si mismo y de lo que le sucede.

Asi, ser sintiente es ser consciente al menos en un grado elemental. Si otros animales
pueden ver, pueden oir, pueden oler,.... entonces deben poseer al menos una conciencia
basica: un yo que experimenta las percepciones procesadas en sensaciones. La sensacion

implica conciencia: alguien-siente-algo. Asi es la naturaleza de la subjetividad. Este
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fendmeno establece la diferencia radical —tanto a nivel 16gico como biolégico— entre un

objeto y un sujeto: entre una cosa y una persona.

Aparte, es importante aclarar que el solo hecho de ser una persona no implica que tal
persona tenga alguna clase de obligacion o responsabilidad. La condicién de persona solo
implica que los agentes morales respetemos su valor inherente, es decir, que consideremos
a un ser sintiente siempre como un fin en si mismo y nuna como un simple medio para los

fines nuestros o de otros.

La responsabilidad y obligacion s6lo competen a los individuos que tienen
una conciencia moral desarrollada. Persona no equivale a ser agente moral. Los animales no
humanos son personas pero no son agentes morales —ni tampoco lo son todos los
humanos— porque no tienen conciencia moral y es por esto que no pueden de hecho tener

obligaciones ni responsabilidad, ni seria l6gico pretender que las tengan.

En definitiva, si un ser esta dotado de sensacidn entonces posee conciencia de si mismo
como individuo, y valora su propia conservacion y bienestar y autonomia. Por tanto, no hay
razon para no considerarlo una persona y respetar sus intereses al mismo nivel que los

nuestros.

Ejercicio para la vida

e Sentarse en calma quince minutos cada mafiana en un lugar tranquilo, confortable,
con la espalda erguida y las manos cruzadas. Si es posible manten los ojos cerrados.

Respira hondo de tres a cinco veces para serenarte.

e Repite serenamente en voz alta: “Yo no soy.” nombrando cada posible identificacion
que podamos pensar, por ejemplo “mi cuerpo, mi trabajo, mi familia” hasta alcanzar
todas las definiciones. Entonces permanece en silencio, con la idea de que eres un

misterio, algo desconocido.
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¢CAmo es una buena persona?

No es sencillo dar una definicion de lo que es una buena persona porque en ella
confluyen diferentes cualidades. Lo que esta claro es que una persona bondadosa siempre
deseard lo mejor para los demas y actuard en consecuencia. Ejemplos de buenas
personas los podemos encontrar en las figuras histéricas de la Madre Teresa de Calcuta,
Mahatma Gandhi o Martin Luther King.

Todos ellos dedicaron su vida en hacer mejor la de los demas y, aunque es complicado
igualar su bondad, hoy en dia también podemos ser buenas personas y demostrarlo dia a dia.

Caracteristicas de una buena persona

Segun menciona el autor acerca de las caracteristicas de una persona:

Empatia

Para ser una buena persona es importante ser capaz de ponerse en el lugar del otro.
Intentar pensar cOmo se sienten las otras personas y anticipar como nuestras acciones pueden

afectar a los demas.

Paciencia

La paciencia es una actitud que nos empuja a soportar posibles contratiempos o
dificultades a lo largo de la vida. Las personas pacientes saben que cada cosa lleva su tiempo

y son capaces de entender mejor las situaciones y las relaciones personales con los demas.

Confianza
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Una buena persona debe ser alguien en quien los demas puedan confiar. Tanto a la
hora de compartir confidencias como a la hora de estar presente en los momentos clave. Las
personas confiables son aquellas que saben transmitir su capacidad para actuar

correctamente en cualquier circunstancia.

Sentido del humor

La vida ya tiene los suficientes momentos duros como para que no disfrutemos de los
momentos divertidos que nos brinda. El sentido del humor es importante puesto que puede
proporcionar el toque de alegria que muchas personas necesitan. Es importante saber
manejarlo y ser consciente de cuando es adecuado hacer bromas y sobre qué temas.

Optimismo

Los resultados de nuestras acciones pueden tener mucho que ver con la actitud con la
que afrontamos la vida. EI optimismo procura ver el lado positivo de las cosas y centrarse
en él antes que los aspectos negativos. Por eso el optimismo en su justa mesura es una

cualidad deseable en cualquier persona.
Altruismo

Una buena persona debe ser capaz de realizar acciones que beneficien a los demas
aunque requieran de un sacrificio personal. Por supuesto, eso no significa siempre poner por
delante las necesidades de otras personas, pero si ser capaz de valorar cuando nuestras

acciones van a contribuir a un bien mayor aunque no nos aporten un beneficio directo a

NOsotros mismos.

Humildad
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La humildad es la capacidad para reconocer las debilidades y limitaciones propias.
Una buena persona debe ser capaz de reconocer sus errores y defectos y no tener la necesidad
de exagerar sus logros y virtudes. Es importante no creerse por encima de otras personas

sino verse como iguales, cada uno con sus virtudes y defectos.

Generosidad

Compartir con los demas es una de las acciones basicas que debe desarrollar cualquier
buena persona. No se trata exclusivamente de generosidad material o monetaria, sino en la
capacidad de compartir con otras personas nuestro tiempo o nuestras habilidades sin esperar

nada a cambio.

Respeto

El respeto hacia los demas se puede demostrar a varios niveles. Todas las personas,
solo por el hecho de serlo, merecen nuestro respeto. Cada uno puede tomar sus decisiones,
tener unas creencias 0 unas costumbres concretas que deben ser respetadas y no ser juzgadas
por los demés. Ademas, otros aspectos culturales y materiales también deben merecen todo

el respeto.

Honradez

Las buenas personas deben actuar siempre de buena fe, de manera recta y justa y
siempre guiandose por lo que es correcto a nivel social y personal. Una persona honrada no
debe mentir ni engafiar a los demas, se debe regir por valores morales tanto a la hora de
actuar como a la hora de pensar. (Taboola, 2017, pag.34)

UNIDAD 2.- LA FAMILIA

Segun Merino (2012) opina:
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Hoy en dia, a juzgar por el uso cotidiano, ‘familia’ es una nocién que describe
la organizacion mas general pero a la vez mas importante del hombre. Dicho en otras
palabras, la familia constituye un conjunto de individuos unidos a partir de
un parentesco. Estos lazos, dicen los expertos, pueden tener dos raices: una vinculada
a la afinidad surgida a partir del desarrollo de un vinculo reconocido a nivel
social (como sucede con el matrimonio 0 una adopcion) y de consanguinidad (como

ocurre por ejemplo con la filiacién entre una pareja y sus descendientes directos).

Asi, hay muchos ejemplos que podriamos utilizar para entender mejor el concepto
que estamos definiendo se encontraria este: “Miguel decia sentirse muy orgulloso de su

familia: sus padres, hermanos, esposa e hijos”.

REFLEXION: EL TAZON DE MADERA

El abuelo se fue a vivir con su hijo, su nuera y su nieto de cuatro afios. Sus manos
temblaban, su vista se nublaba y sus pasos flaqueaban. EI abuelo y su familia se reunian
todos los dias para comer; pero sus manos temblorosas y la vista enferma le causaban
dificultades para alimentarse. La comida caia de su cuchara al suelo y, cuando intentaba

tomar el vaso, derramaba el contenido sobre el mantel.

El hijo y su esposa se cansaron de la situacion. "Tenemos que hacer algo con el
abuelo”, dijo el hijo. "Ya he tenido suficiente. Derrama la leche, hace ruido al comer y tira
la comida al suelo”. Asi que el matrimonio decidi6é poner una pequefia mesa en una esquina
del comedor. Ahi, el abuelo comia solo mientras el resto de la familia disfrutaba a la hora
de comer. Como el abuelo habia roto varios platos, su comida se la servian en un tazon de
madera. De vez en cuando, miraban hacia donde estaba el abuelo y podian ver algunas
lagrimas sobre su rostro triste, mientras intentaba alimentarse solo. Sin embargo, las Unicas
palabras que la pareja le dirigia eran frios llamados de atencion cada vez que dejaba caer el
tenedor o la comida.
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El nifio de cuatro afios observaba todo en silencio. Una tarde antes de la cena, el papa
observo que su hijo estaba jugando con unos trozos de madera en el suelo. Le pregunto:
"¢ Qué estas haciendo, hijo?" Con la misma dulzura el nifio le contestd: "Ah, estoy haciendo
un tazén para ti y otro para mama para que cuando sean como el abuelo, yo les pueda servir

la comida en ellos. Sonrid y siguio con su tarea.

Las palabras del pequefio golpearon muy fuerte a sus padres, quebrantando sus
corazones de tal forma que quedaron sin habla. Las lagrimas rodaban por sus mejillas y a
pesar de que ninguna palabra se dijo al respecto, ambos sabian lo que tenian que hacer.

Esa tarde el esposo tomd gentilmente la mano del abuelo y lo gui6 de vuelta a la mesa de la
familia. Por el resto de sus dias ocup6 un lugar en la mesa junto a ellos. Y, por alguna razon,
el matrimonio no se molestaba mas cada vez que el tenedor se caia, la leche se derramaba o

se ensuciaba el mantel.

Los nifios son altamente perceptivos. Sus 0jos observan, sus oidos siempre escuchan y
sus mentes procesan todos los mensajes. Si ven que proveemos un hogar feliz para todos los
miembros de la familia, ellos imitaran esa actitud por el resto de sus vidas. Los padres y
madres deben escucharlos, ya que muchas veces Dios nos quiere llamar la atencién o
decirnos algo a través de ellos, no seamos orgullosos pensando que s6lo son nifios, tengamos
la suficiente sabiduria para analizar y meditar el mensaje que un nifio nos puede dar. Seamos

constructores sabios y modelos a seguir. (Prieto, 2017)

He aprendido que la actitud y las palabras de un nifio, pueden cambiar una vida. He

aprendido gque aun tengo mucho que aprender.

""Cuando derramas amor, las personas que lo reciben jamas olvidaran lo que les hiciste

sentir y habras logrado lo mas hermoso: la sonrisa y la aprobacion de Dios.

La gente olvidara lo que dijiste y lo que hiciste, pero nunca como los hiciste sentir.
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¢QUE ES SER SECRETARIA?

Segun Pérez (2013) sefiala que:

Secretaria proviene del latin secretarius, una secretaria 0 un secretario es una persona
que se encarga de recibir y redactar la correspondencia de un superior jerarquico,
llevar adelante la agenda de éste y custodiar y ordenar los documentos de una oficina.

El cargo que ocupa una secretaria suele conocerse como auxiliar administrativo.

La secretaria, por lo tanto, realiza ciertas actividades elementales e imprescindibles en
una empresa u organizacion. Se trata de la empleada que se encarga de la gestion cotidiana,

siempre rindiendo cuentas a su superior.

Atender el teléfono, responder los correos electrdnicos, recibir a las visitas, archivar
documentos y coordinar los pagos y cobros son sélo algunas de las tareas que desarrolla una

secretaria.

A todas estas tareas también habria que afiadir la recepciéon de diversos tipos de
documentos, el calculo de diversas cuentas, tener absolutamente actualizada lo que seria la
agenda de citas y también la de contactos profesionales que posee su jefe, acometer la

informacion que sea requerida acerca de su departamento u oficina.

Para poder conseguir acometer de la manera mas eficaz y eficiente estas funciones es
vital que la secretaria, también Ilamada auxiliar administrativa, tenga amplios conocimientos
en areas tales como la contabilidad, la gestion o la ofimatica. En este Gltimo aspecto es vital
gue maneje a la perfeccidn programas tales como procesadores de textos, plataformas de

correo electrénico o softwares de gestion de bases de datos.
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Por ejemplo: “Me gustaria que tengamos una reunidn en los proximos dias para
analizar este negocio. Por favor, llama a mi secretaria asi arreglamos un encuentro”, “Voy a
pedirle los papeles a mi secretaria para proceder a la firma del contrato”, “Ayer hablé con tu

secretaria y me dijo que estabas enfermo: ¢qué te ha pasado?”.

Aunque el cargo de auxiliar administrativo puede ser ejercido por hombres o mujeres,
lo habitual es que sea una mujer quien se desempefia en esta funcion. Por eso es mucho méas

frecuente hablar de secretaria y no de secretario.

Entre las distintas variedades de secretarias que pueden existir, podriamos destacar, la
que se da en llamar secretaria particular. Como su propio nombre indica, aquella es la que
tiene como funciones el encargarse de todos los asuntos personales y privados de su jefe,

que ocupa un puesto de autoridad.

Consejos para ser una buena secretaria

Estar preparada

e Sé puntual.

e Ten la mente despejada.

e Conoce el horario.

e Ve alas reuniones con todos los materiales.
e Considera aprender las abreviaturas.

Organizarte

e Utiliza unas listas de cosas por hacer y unos planificadores.
e Sincroniza tu informacion.

e Etiqueta todo con colores.

e Limpia tu buzon de mensajes.

e Sé constante.
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Comunicarte eficientemente

Sé una persona gue toma apuntes meticulosamente.

e Sé eficiente y amigable por teléfono.

e Revisa tu gramatica.

e Mantén los correos electronicos y los correos de voz breves y apacibles.

e Confirma las citas y las horas.

UNIDAD 3.- LAETICA

La ética es la obligacion efectiva del ser humano que lo debe llevar a su
perfeccionamiento personal, el compromiso que se adquiere con uno mismo de ser siempre
mas persona; refiriéndose a una decision interna y libre que no represente una simple

aceptacion de lo que otros piensan, dicen y hacen.

Esta establecida como una ciencia normativa, ya que se ocupa de las normas de la
conducta humana, y se distingue de las ciencias formales, como las matematicas y la l6gica,
y de las ciencias empiricas, como la quimica y la fisica. Las ciencias empiricas sociales,
sin embargo, chocan en algunos puntos con los intereses de la ética ya que ambas estudian

la conducta social.

El terreno ético ha sido analizado desde tiempos antiguos, Aristoteles consideraba que
el bien solo se obtiene desarrollando la propia esencia; en el caso del hombre, actualizando
sus facultades racionales. Existen dos formas de llevarlo a cabo; mediante las virtudes

morales y por las virtudes teoréticas.

En la Edad Media el filésofo Descartes mantiene que el hombre posee una voluntad
libre, y por tanto es responsable ante Dios de su forma de vida. EI hombre debe encausar las
pasiones (admiracion, amor, odio, pena, alegria y deseo) y dirigirlas hacia una vida recta.
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CODIGO DE ETICA

Segun Gardey (2010) manifiesta:

El codigo de ética, fija normas que regulan los comportamientos de las personas dentro
de una empresa u organizacion. Aunque la ética no es coactiva (no impone castigos

legales), el codigo de ética supone una normativa interna de cumplimiento obligatorio.

No divulgar informacion confidencial, no discriminar a los clientes o los compafieros
de trabajo por motivos de raza, nacionalidad o religion y no aceptar sobornos, por ejemplo,

son algunos de los postulados que suelen estar incluidos en los codigos de ética.

Las normas mencionadas en los cddigos de ética pueden estar vinculadas con las
normas legales (por ejemplo, discriminar es un delito penado por la ley). El principal
objetivo de estos cadigos es mantener una linea de comportamiento uniforme entre todos los
integrantes de una empresa. Al incluir instrucciones por escrito, no resulta necesario que un

directivo explique a cada momento cuéles son las obligaciones que tiene un empleado.

Por otra parte, aquellas personas que redactan el cédigo de ética se encuentran en
una posicion jerarquica sobre el resto, ya que estan en condiciones de estipular cuéles son

las conductas correctas desde un punto de vista moral.

VALORES ORGANIZACIONALES

Segun Hernandez (2007) define que:

Los valores en las organizaciones se aplican a la administracién "en el contexto del rol

o0 papel que juegan los valores en el proceso de toma de decisiones, se sabe que son
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guias que las personas usan cuando se enfrentan a situaciones de eleccion. Se reflejan
en el comportamiento de quienes las toman, incluso previo a la toma de decisiones,
durante la eleccion de alternativas y en la puesta en marcha de la alternativa escogida”.
Todos los actos humanos presentan disyuntivas para decidir entre varias alternativas,
eligiendo en base a sus preferencias o deseos en cuanto a cualidades de objetos o de
otras personas. Dichas cualidades son valiosas para el tomador de decisiones, en donde

los objetos u entes no poseen un valor intrinseco, sino que adquieren valor en relacion

al ser humanao.

Eficacia: produccion completa de insumos para la construccion de acuerdo con la

planificacién e indicadores de gestion preestablecidos.

Eficiencia: utilizacion racional y efectiva de los recursos disponibles, sean
adjudicados o generados, para la produccién de insumos para la construccion, de acuerdo

con la programacion, seguimiento y control establecido.

Celeridad: respuesta oportuna y cumplimiento de los plazos administrativos, técnicos
y operacionales para la produccion de insumos para la construccion, segun la planificacién

establecida.

Cooperacion Interinstitucional: Establecimiento de Convenios, Alianzas,
Concesiones, Contrataciones, Negociaciones Estratégicas, Intercambios y afines, dirigidos
al logro de la Misién de la Fabrica de Insumos 27 de Febrero y a favor de una permanente

solvencia profesional y financiera.

Identidad Institucional: comprension de los valores y normas de la Fabrica de
Insumos, asi como de sus Proyectos a favor de cumplir con su Mision, en un sinérgico clima

de trabajo y utilizando todos los emblemas que dan identificacion al organismo.

Responsabilidad: responder por los compromisos adquiridos, con lealtad,
transparencia, ética profesional, oportunidad y eficacia; cuidado del patrimonio y bienes de

la Fabrica de Insumos, sobre todo los que le sean asignados; rendimiento laboral excelente.
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Solidaridad: fidelidad, constanciay lealtad con la Fabrica de Insumos y con sus obras;
respeto a los superiores y hacia los comparieros de trabajo y presencia activa cuando sea

requerido para los compromisos de responsabilidad social.

Etica Empresarial: cumplimiento con la Mision, Vision y Valores Organizacionales.

Compromiso Patriético: identificacion y solidaridad con el ideario constitucional
bolivariano, con los programas y misiones de responsabilidad social, en forma activa,

responsable y efectiva.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Desde el punto de vista de Velastegui (2011) :

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarios para llevar a cabo una actividad
el proceso administrativo es una metodologia que permite al administrador, gerente,
ejecutivo, empresario, o cualquier otra persona, manejar eficazmente una empresa, y
consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado por varias etapas.
Cada etapa responde a seis preguntas fundamentales: ;,qué? ;Para qué? ;Cémo? ;Con
quién? ;Cuando? y ¢donde?, interrogantes que siempre deben plantearse durante el
gjercicio de la administracion proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas

sucesivas a través de los cuales se efectua la administracién. (pag.35)

Cuales son los procesos administrativos.

Planificacién.- Para Jiménez (1982) citado en (Chiavenato, 2007) en el sentido mas
universal, la planificacién implica tener uno o varios objetivos a realizar junto con las
acciones requeridas para concluirse exitosamente. La planificacion es un proceso de toma
de decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacion actual y los

factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos.
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Organizacion.- Es el proceso que compromete a dos 0 mas personas para que trabajen
juntas de manera estructurada, con el propoésito de alcanzar una meta, asi mismo para ordenar

y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion.

Direccion.- Es el proceso de dirigir e influenciar en las actividades de los miembros
del grupo o una organizacion entera, con respecto a una tarea, implica mandar, influir y
motivar a los empleados para que se realicen tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo

son fundamentales para las actividades de la direccién. (Stoner James Arthur, 1996).

Control.- Proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las actividades
planificadas, el gerente debe estar seguro de los actos de los miembros de la organizacién
que, de hecho la conducen hacia las metas establecidas. Las relaciones y el tiempo son
fundamentales para las actividades de control. Los administradores deben ocuparse por el
control porque con el tiempo los efectos de las relaciones organizadas no siempre resultan

como se planearon (Stoner James Arthur, 1996).

Importancia del Proceso Administrativo

Segun Prieto (2016) manifiesta que:

En el mundo de los negocios la base del Funcionamiento de una Compafiia esta
centrada en la labor de quienes son contratados como Personal Administrativo,
realizando diversas tareas y siendo conocidos también como Oficinistas, contando con
distintas funciones dentro de lo que es el area de Atencion al Cliente de una firma,

realizando variadas tareas en la misma.(pag.10)

Las tareas de la Administracion son la base del funcionamiento de toda compaiiia,
contando con una gran cantidad de tareas que van desde la elaboracién y control del Banco

de Datos, como también las distintas tareas de Control de Operaciones, siendo en muchas
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ocasiones el motor de nuevas campafias y tareas que permiten un crecimiento o la
elaboracion de un plan para brindar Nuevos Ingresos.

DINAMICA: CONFIANZA EN EL EQUIPO

Objetivos:

Evaluar el nivel de confianza entre los miembros del grupo.

Detectar qué elementos interfieren en la confianza del grupo.

Tiempo necesario: alrededor de 30 minutos.

Lugar: espacio amplio en el que los participantes puedan estar en circulo, puede ser al aire

libre.
Materiales necesarios: Si se quiere, se pueden utilizar vendas para tapar los 0jos.
Pasos a seguir:
Se pide a las personas que se pongan de pie, formando un circulo.
Una persona se coloca en el centro, con los pies juntos y cerrando los ojos (se le puede
poner una venda). Entonces, se le pide que se eche hacia atrds. Los comparfieros deben

colocarse para sujetarle y que no caiga al suelo.

Cuando ya ha perdido el equilibrio, se le pone de pie. De manera que note que su

equilibrio depende del grupo.
Todos los integrantes del grupo pasan por la actividad.
Cuando hayan acabado, se tiene un rato de reflexién en el que cada uno pueda expresar

como se ha sentido a lo largo de la actividad y que se analice el nivel de confianza entre los

miembros del grupo.
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Nota: el papel del facilitador es muy importante, ya que deberd analizar si existen
problemas en el grupo o en alguno de los miembros y debera abordarlos en la discusion o

bien, de manera individualizada tras ésta. (Torres, 2017)

4.4. RESULTADOS ESPERADOS DE LA ALTERNATIVA.

El proposito del taller de Etica profesional para concientizar los valores éticos y
morales en las Secretarias Ejecutivas de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
Provincia de Los Rios, es lograr que las secretarias mejoren su comportamiento. Se debe
establecer con el fin de esta propuesta sea la de mejorar los conocimientos, virtudes,
responsabilidades, actitudes y valores éticas que les permitan brindar un mejor servicio a

los usuarios para lo cual se puede acotar en el siguiente triptico.
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ANEXOS



Corporacion Nacional de Electricidad de la Provincia de Los Rios.

ui JULTRS
Wik I! HH ‘

Realizando las encuestas

Secretarias Encuestadas

ENCUESTA A LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS



Pregunta N° 1 ;Cree Ud. que cumple con lo establecido dentro del codigo de ética de

Corporacion Nacional de Electricidad?

Tabla 1.- CODIGO DE ETICA

Categoria Frecuencia |Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 8 35%
En desacuerdo 5 22%
Indeciso 6 26%
De acuerdo 4 17%
Totalmente de acuerdo 0 0%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Gréfico 1.- CODIGO DE ETICA

M Totalmente en
desacuerdo
M En desacuerdo

i Indeciso

De acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios.
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 35% de las encuestadas estan totalmente en desacuerdo en que cumplen con lo
establecido dentro del codigo de ética de Cnel, el 22% en desacuerdo, el 17% de acuerdo y el
26% indeciso.

Interpretacion: Con los resultados obtenidos nos podemos dar cuenta que las secretarias no

cumplen con las reglas que estan estipuladas en el cddigo de ética de la Corporacion.



Pregunta N° 2 ;Cree Ud. que se practica la colaboracién y solidaridad entre comparieras dentro

de esta area de trabajo?

Tabla 2- COLABORACION Y SOLIDARIDAD

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 16 70%
En desacuerdo 7 30%
Indeciso 0 0%
De acuerdo 0 0%
Totalmente de acuerdo 0 0%

Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de

la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Graéfico 2.- COLABORACION Y SOLIDARIDAD

M Totalmente en
desacuerdo
H En desacuerdo

i Indeciso

i De acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios

Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 70% de las encuestadas estan totalmente en desacuerdo en que practican la
colaboracion y solidaridad entre compafieras dentro de su area de trabajo y el 30% en

desacuerdo.

Interpretacion: Con los resultados obtenidos se puede observar que las secretarias no practican

la colaboracion y solidaridad, ya que estos valores son fundamentales en un area de trabajo.



Pregunta N° 3 ;Cree Ud. que dentro del ejercicio laboral que efectla, si se le presenta algun

tipo de inconveniente es por falta de valores éticos?

Tabla 3.- VALORES ETICOS

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 5 22%
En desacuerdo 11 48%
Indeciso 2 8%

De acuerdo 5 22%
Totalmente de acuerdo 0 0%

Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicas de atencion al cliente de la Corporacién Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Grafico 3.- VALORES ETICOS

H Totalmente en

desacuerdo

M En desacuerdo

i Indeciso

M De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios

Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 48% de las encuestadas estan en desacuerdo ya que a ellas no se les presenta ningdn
tipo de inconveniente por falta de valores éticos en su entorno laboral, el 22% totalmente en

desacuerdo, el 22% de acuerdo y 8% indeciso.

Interpretacion: Se pudo analizar que los valores éticos alin existen en nuestra sociedad ya que

a las secretarias no se les presentan ningun tipo de inconveniente por falta de los mismos.



Pregunta N° 4 ;Si su jefe se muestra estresado y bajo mucha presion afectaria su entorno

laboral?

Tabla 4-ENTORNO LABORAL

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 4 17%
En desacuerdo 7 30%
Indeciso 0 0%
De acuerdo 10 44%
Totalmente de acuerdo 2 9%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Grafico 4.- ENTORNO LABORAL
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desacuerdo
M En desacuerdo
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i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Analisis: el 44% de las encuestadas estan de acuerdo que cuando su jefe se muestra estresado
y bajo mucha presion afecta su entorno laboral, el 9% totalmente de acuerdo, el 17% totalmente

en desacuerdo y el 30% en desacuerdo.

Interpretacion: En base a los resultados obtenidos podemos observar que una mala actitud de

un jefe influye en el desenvolvimiento de una secretaria.



Pregunta N° 5 ;Cree Ud. que una secretarias debe ser entusiasta y discreta para realizar con

eficacia y eficiencia sus actividades dentro de los procesos?

Tabla 5.- ACTIVIDADES LABORALES

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 6 26%
En desacuerdo 4 18%
Indeciso 6 26%
De acuerdo 4 17%
Totalmente de acuerdo 3 13%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Grafico 5.- ACTIVIDADES LABORALES
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H En desacuerdo
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M De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad
de la provincia de Los Rios

Elaborado por: Dennys Pefafiel Cerezo

Analisis: el 26% de las encuestadas estan totalmente en desacuerdo en que las secretarias deben
ser entusiastas y discretas para realizar sus actividades; el 18% en desacuerdo; el 26% esta

indeciso; el 13% totalmente de acuerdo y el 17% de acuerdo.

Interpretacion: El entusiasmo y la discrecidn son unas de las principales caracteristicas de que

deben poseer las secretarias ejecutivas para efectuar sus actividades.



Pregunta N° 6 ;Considera Ud. que los procesos administrativos son importantes para alcanzar

los objetivos planteados?

Tabla 6.- IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS

Categoria Frecuencia | Porcentaje
Totalmente en desacuerdo 8 35%
En desacuerdo 3 13%
Indeciso 5 22%
De acuerdo 5 22%
Totalmente de acuerdo 2 8%
Total 23 100%

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacion Nacional de Electricidad de la
provincia de Los Rios
Elaborado por: Dennys Pefiafiel Cerezo

Graéfico 6.- IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS

H Totalmente en
desacuerdo
M En desacuerdo

i Indeciso

H De acuerdo

i Totalmente de
acuerdo

Fuente: Secretarias y Técnicos de atencion al cliente de la Corporacién Nacional de Electricidad
de la provincia de Los Rios

Elaborado por: Dennys Pefafiel Cerezo

Analisis: el 35% de las encuestadas estan totalmente en desacuerdo en que los procesos
administrativos son importantes para alcanzar los objetivos planteados; el 13% en desacuerdo;

el 22% indeciso; el 22% de acuerdo y el 8% totalmente de acuerdo.

Interpretacion: La organizacion, planificacion, direccién y control son los procesos

importantes que se deben cumplir para alcanzar un objetivo.






UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION . E
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Cuestionario dirigido a las secretarias ejecutivas y técnicos de atencion al cliente de la
Corporacion Nacional de Electricidad de la provincia de Los Rios.

El presente instructivo tiene como proposito obtener informacion relacionada con su opinion
sobre: “LA ETICA PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS Y SU
INCIDENCIA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA CORPORACION
NACIONAL DE ELECTRICIDAD DE LA PROVINCIA DE LOS RiOS”.

° Totalmente en En . Totalmente de
N PREGUNTAS desacuerdo desacuerdo Indeciso | De acuerdo acuerdo

¢Cree Ud. que la Etica Profesional influye en el
desemperio profesional de una secretaria?

¢Conoce las reglas que estan estipuladas en el
cédigo de ética de Cnel?

¢Cumple con lo establecido dentro del cddigo
de ética de Cnel?

¢Se practica la colaboracién y solidaridad entre
compafieras dentro de esta area de trabajo?

¢Dentro del ejercicio laboral que efectla, se le
5 |presenta algln tipo de inconveniente por falta
de valores éticos?

¢Cuando su jefe se muestra estresado y bajo
mucha presion afecta su entorno laboral?

¢Cree Ud. que una secretaria debe ser entusiasta
7 |y discreta para realizar con eficacia y eficiencia
sus actividades dentro de los procesos?
¢Considera Ud. que los procesos

8 |administrativos son importantes para alcanzar
los objetivos planteados?

¢Cree Ud. que solo la Organizacion es un
proceso con el que se puede alcanzar una meta?

¢Esta Ud. satisfecho con las funciones que

10 . N
realiza dentro de los procesos administrativos?




UNIVERSIDAD TECNICA DE BABAHOYO Xt
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS, SOCIALES Y DE LA EDUCACION ~
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE

Entrevista dirigida a los jefes departamentales de la Corporacion Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios.

El presente instructivo tiene como proposito obtener informacion relacionada con su opinion
sobre: LA ETICA PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS Y SU
INCIDENCIA EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA CORPORACION
NACIONAL DE ELECTRICIDAD DE LA PROVINCIA DE LOS RIOS.

1.- ¢(Cree Ud. que la Etica Profesional influye en el desempefio laboral de una secretaria?

2.- ¢Para Ud. la Etica se utiliza s6lo en los casos de dilemas profesionales, o es parte esencial
del ejercicio profesional y la vida cotidiana?

3.- éPrefiere el trabajo en un ambiente de equipo o donde se respete la independencia total de cada
empleado?

7.- ¢Cuéndo se da algun tipo de inconveniente con las secretarias, de qué manera es resuelto el
problema?
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MATRIZ DE CONSISTENCIA

VERTED B Variable
Problema Objetivo Hipotesis Independient -
o Dependiente
¢Como inciden las conductas éticas de las A_nallzar como |nC|dgn Ia_s CondUCtaS Las conductas éticas de las Secretarias
. L éticas de las Secretarias Ejecutivas en
Secretarias Ejecutivas en los procesos . - . . .
S L los procesos administrativos | Ejecutivas interfieren en el desarrollo de
administrativos (Planificacion, L L
N L (Planificacién, Organizacion, - . -
Organizacién, Direccion y control) de la | .~ .~ ' | los procesos administrativos agilitando
s . . Direccién y control) de la Corporacién
Corporacion Nacional de Electricidad de . - L
N . Nacional de Electricidad de la | con eficacia el proceso.
la provincia de Los Rios? R :
provincia de Los Rios.
Identificar como se estan alterando
{Cémo se estan alterando los flujos | los flujos procedimentales de los | Los flujos procedimentales de los
procedimentales de los procesos | procesos administrativos por los . .
A o o b procesos administrativos se  estas
administrativos por los procedimientos | procedimientos éticos del desarrollo
éticos del desarrollo laboral en la | laboral en la Corporacién Nacional | alterando en las secuencias de las
Corporacién Nacional de Electricidad de | de Electricidad de la provincia de . . .
Mg . : funciones administrativa.
la provincia de Los Rios? Los Rios. ]
Etica Procesos
profesional administrativos

¢De qué manera se ven afectadas las
atenciones a los usuarios por las pautas de
conducta de las secretarias ejecutiva de la
Corporacién Nacional de Electricidad de
la provincia de Los Rios?

Definir de qué manera se ven afectadas
las atenciones a los usuarios por las
pautas de conducta de las secretarias
ejecutiva de la Corporacién Nacional
de Electricidad de la provincia de Los
Rios.

La atencidén a los usuarios estan siendo
afectados en la calidad y calidez de
servicio

(Cémo se debe comprometer a las
secretarias ejecutivas a mantener los
procedimientos éticos profesionales para
armonizar los procesos administrativos?

Establecer como se debe comprometer
a las secretarias ejecutivas a mantener
los procedimientos éticos
profesionales para armonizar los
procesos administrativos

Se debe comprometer a las secretarias
ejecutivas a mantener permanentes
pautas éticas con la realizacién de
talleres de ética profesional.




MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES
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