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centro oles e

de  alguna manegra en el desarrollo v perfeccionamiento del

sector donde laboras

CION DE OFICINAS, CIUDAD DE LGJA

- 1RFON,

nongo & conslideracidn de las Secretarias, v de las

Fiecutiva  an

Secre

particular, un  trabaico de investig

hs

L e contbribud

para s formacidn vy omejor desenvolvimiento.

Ohjetivos & Hipdtesis planteados para @l

desarrollo de este tema son los siguientes:

-~ Establecer alternativas para el desarrollo del tratiaio

e oficina.

terminar  como funcions la Direcocidn de Oficine v

actividades secretariales, en las Instituciones Pablicas

v Frivadas de la cludad de Lojia.

TIVOE ESPECIFICOS

= ldentificar las razones por las cuales no estd




mrganizada la Direccidtn de Oficina sn las  Instituciones

miblicas v Frivadas de

el cles ias  funciones

tariales en nuestra

ta Dirveccicon de Oficinas depende, n gran
medida, de los conooimientos v habdlidad del Director en
lon concerniente a 1o gue falta hacer vy su aptitud para

trabajar en colaboracidn con los demds’,

miguiente

primeros  capid

tedricos v el sexto es omractico

clecir, una aplicacidn

s la  ciudad de Lojia. For 1o tanto, Tos dos  primeros

capitulos se refieren a la

R 1 ovaE e en la

oficinag es donde se reall encuentra toda la

informacidn relacionada con la

o Imetitucidn. Er

=) tercera v cuarto capitulos analiza sobre las

v cualildades que siempre

tenar en cuenta los

de oficing. ¥ &1 gquinto capitulo se refiere a

in

la secretaria de direccidn,

todo 1o gus se elabora en esa

Secretaria de Direcocidn es la oue sn varias coasiones oo

encarga totalmente del mando de la oficina v, en 8] mejor

e la Empresa o Institucidn.



'''' gerar de mayor

QL Ha }.'.‘!L.H-EC'.!L’-L" oons

importancis LR ue em un btrabaio  de investigacidn:

Er esta

\
aplicacidn de los cinco capiftulos
parte hago conooer una visidn real de funcicones directivas

vy actividades secretariales, destacando las siguisntes

alic

Secretaria (o), mobiliario,. nivel de instruccidn, entre
ohras. Fara el sfecto se tomd informacidn de doce ingti-

a determinar doce directores de oficima

o

conforman el universo  de

investigaoion.,

Conooido gus la direccidn de oficina coordina varios

recursos materiales, humanos vy también econdmicos, para dar

wtilid

24

d a los bilenes ganados, se entiende gue ella sirve

en @l mundn deld consiguiente, en la direccidn

fijan los peenciales  para  un o medor

desarrollo de la Empresa o Institucidn.

Finalments s8 presenta conclusiones v reconenda-

.

Cclonss  en bhase

de la recopilacidn bibliogréfica, con el

Caso pract il en nuestra ciludsd:;  es  decir, se

conjuga  la parte tedrica v &8l grado de aplicabili

@I

desarrollo de las funcionss directivas v secretsariales.

For e anotado, Aspiro  gue este tema
"Direccidn de Oficinas, Ciudad de Lodia - 19900 0 previo a la
obtencidon del titulo de Secretaria Ejecutiva, se convierta

ia realidad de nuestra ciudad, donde

vmia a tia dades e fuent de Trabaio se tornan




Timitadasy; v existe ausencia

el recurso humano parae desemoe

aotero ddn

@&l publico. Farticularmente me refiero & QUIENE

wee les

B A P C & cumpliy  Ffuncionss  de

vy actividades

sacretariales.

e
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DIRECCION DE QFICINAS,

CIUDAD DE LOJA - 1990

1.1 CONCEFTO

princinpal

BMOrESa , e donde  se desarrollas el adelanto de  las

informas iones

ordernado e ne

planificar, orgard

del

i

nincun obeo denartamento, povraue todos

responsabhi i

més  importantes. Ademds es un conjunto

reonas con cualidades  suycelentes DaErA

ernn el muncho

IO i,

cier mavor Lmpori

@ la empresa, va

por dintermedio de dsta el personal se informa de  todo

ogue pase diariamente en la EXMIFERe s,

Log trabajos de oficina no se ouedern realizar  en

shlaments de la oficina.

1.2 CLABES

mas conocidas @n toda BTSSR S0m s

= iicina privada

= Oficina pdblica
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Comey sy fnombre o indica ee wuna oficina

que exdxiste 8n una empresa gue edolusivaments ss de

. oo

DALY add. g3 e i Cpuies Ta forman un conjunto de

gue avudaron o contribuaveron con capitales para el desarvro-

lio de 1a mi

1

i

]

BTy

B @lguna

Seoolon privanda . A oesha

a wbtiliza en  muchas

resul tados de prestigio, para reunionss e

Lores

15
in]
=
o
3
L,
]
iy

s de departamenios o secciones v oen Fin para

raslizar agtividades de revelacidn

ae et

La oficina publica esstd ubicada g&n una

enpresa  de indele pablico v por 1o tanto estd protegida o

1.% CONDICIONES FISICAS FPARA BU FUNCIONAMIENTO

Fara gue una oficina cuents con una buena g

santacidn v un ambiente agradable se tendrs

s e 1o

director de




na. Frnovarias ocasiones para iniciar alguna sesion todo el

pnersonal ee  redne en oun looal

kit

etracho, por lo ous s

ampli

necesario & imporfante gque las ofi

ae reflejard en ella un yvouna perfecta

(R

[AF e s e

1,52 VENTILA

o @n una ofloing

Lo meinr que pusde

ge la ventilacidn o el alre puro, déstos avuadan a conssrvar

-{‘

un ambiente encantador v los empleados reallizaran

1
i
-+
;.—J

isfactoriaments. Alounas oficinas no btlenen

M

ion apropiada vy oen o elia trabaian bastantes empleas

dos por 1o gue el ambiente s2 empiers a volver muy pesadn

a falta de ventilacidn, el esapleado pierde dina-

wi el ambiente se torna frio el empleado  consumes

sus movimientos.

Er fin, =i la oficina es estrechs debs haber una

ventilacidrn mauvima, por lo tanto, la falts de ailve origina

@mp e Ura buena
temnperatura recomnendabhles para ias actividades diarisas

waria, Do 1o general, de 17 a #1

personal laborard camodamente.

1.5, 3 MEDIO AMBRIE

Ernoel medico ambiente o mds importante es

2l personal vy aguel debe ser saludable v

agracaihle.
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Forman el medic

For lo general, dos

ambiente Comg sone

Er o cuanto a la illumina gata 8% un gran problema

dentro  del interior de ia oficinsg en relacidn con el medio

ambiente gue es producir buenas condiciones de Hes
conooe  oue  hay  dos olases de dluminacidn £

inadecuada . e iluminacidn adeguada ss 1a

porgque mantiens la ensrgia v oasi disminuve el cansancio del

peraonal v, la iluminacidn inadecuads ocasiona malestar,

For lo que se reconiends que,  en clerfas oportunidades

L2

i

utilice la lur natural v gue no origine sombras.

By lo gque al color s

nacidn o lur en el interior de  una

claros dan adnimo al

obscuras  disminuyen o deprimen, por o gue  se

utilizar ool

qus estén de acuerdo con la luz.

1.4 MOBILIARIO Y UTILES DE TRARAICG

Lo mas canveniente gue hay en una oficina  son
los muebles v los implesentos mecdanicos. Sclemas el mobi-
Viario ayuda muchdisimo al empleado a complir satisfactoria—

mante sus achis

Los mugbles v los implementos mecinicos gue a diario

wtilizan en una oficina song

- Eescrltorios

- @willas
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- Archivos

= Dictafona

~  HMimedgrato

- Teldéfono

- Intercomunicador

Pedad

CRITORION

1Y
fawnt

@ &l mushle

g2 el trabaio del empleado va gque sobre dste realira

actividades ., Bl critorio se 1o

L E ubilcar ern oun

lugar  apropiado para gl bienestar  del anpleado vy o por

tendrd  gque mantenerlo =i

SM{IEE @ buenas condi-

el primcipal complemento ara sl e

critorio v,  ambos muebhie

utilidad para e)

personal gue labora sn las oficinas. factemas

g

f;
i

Bl mueble en donds el

Lanificsa aus

-
u
=
31
™
1)
=
xS
[l
]
11
ft

serntach,

1.4.%  ARCHITY

Bl oarchive

i Lo Aira

en toda
lex Una  empresa, YA gue en éste o uardan datos

fundamentsles ta ] e

[ in -

informes,



mamorancdums, formualarios v todo 1o ogue es de  importancis

Pt

para la empresa. S considers el archivo como el centro de

5 g

G e

LIMAE SmPpresa porous conserva toda la informac s

site cualguier emplesado.

i
'

la més valiosa v comin ern las ofici-~

{
f

nas,  pues, s el instromento principal de trabaio. va que

21 e los elabora  en

—
fote
i
5]

oo i

la maégquina de e

a Fin de tacilitar su comprens

For  lo general, las s;presas ubi madcL i

WA o.

2
1
hd
=
3
e
i
~
g
1
[N
B
foout

escribir manuales v eléctricas v, o

.45 DBICTAFDNG

Denominado grabadora, tiene gran interds

Bn  la seccidn gerencia o direccidn:  sirve para ograbare

ey des

dictéafono demusstra la FERCOGe Y

e b b

3t

atacdo en una  entrevi

Mo todas las oficinas de la direcoidm de

ias empre ]

cuentan con este inplemento. Eae may dtil  en

VAFLAas ocasianes., &9 0

ire que poe medio de dste se puedsn

sacar coplasi asi por ejemplor de cartas circulares u otros

-

documentos, A los mimedogratos




fot
i

pflicinas,

muy  Andispensable en

facilita rapidaments la comunicacion gue cualguier otro

w1,

23
ot
i
i

1
fi

slafono da respusstas liger:s

e fas

gue se manifiestan v asi, impedir demora en el transcurseo

3

el tiempo. Bl teldfono asequra la ausencia del director o

a lo mejor de aldn enpleado.

Tod & INTERCOMUNT

Fuede  1lamarselo teldéfonc v cominmente

cdirector ha

la oficina de

2§ intercomunicador el

& los emplead

por cada una de sus ofid Y oasi gansr tiempo.
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2. DIRECCION DEL TRABAJO DE OFICINA

2.1 DESARROLLO DEL TRARAJD DE OFICINA

gristido desde

sy los registeos

antiguns se  conservaban  en tablas de arcilla. (o

ento  del  pergamino hicieron  su aparicidn

docunentos v con ellos los primeros trabajos de oficina

consistieron aen rend

shros vy anoftacionss. "(1)

16

PR 4
e

Pt

1

[+
v

i

En la actualidad, el trabajo de oficina fue producto

ce  la revolucidn industriad. S, @i po oe

M 3 1

s gasoribir, Tas sumadoras,

calocuwladoras v leas multicopistas, son la consecusncis

e

necesidad mas ligera v cabal de los sistemas més recientes

de procesamiento

ghierorn motivo para oue

dependenciss o comercios dediguen sus actuales panoramas

administracidn ejecutadora. Cualauwier dirsctor

oficina del presente, por io general, enfrenta con

grigencias de este moderno squipo.

Trabaio e ofiod

s hodo 1o gue ejerce

o pree peve e e - )
cirecoidn, la empresa v

tin  es trabajo de oficina todo aguello gue se prepara o

dispons para reunie aloun antecedente o dato.

fl

Irene, Organizacidn de Oficinas. pag. 32.

8,

Ia

ci

&

€3
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21

cusnta

&

pEfUErEn humano v el tiempo

consumido en organizar el egquipnog v

L.t PR R I

consegulr

materiales para la ejecucidn  del

trabaio.,

B} Fealizacidn: ea palabra mismo o indic

=t

]
3¥]
i
i
i

verificacidn del trabajo.

i fABotividades cundariao: Ern este tercer

e tendrd en cuenta la
reunion  de  varips materiales, despuds de la

x ] Lwaeddnm.

g

e BN SLUDFImL e

Ta preparacidn vy lae

actividades ascunds

ias anotadas anteriormente

Oue avuden & amplizr el i

s R3] W] LR el

2.2 FRINCIFALES FUNCIONES DEL TRAEAJO DE OFICING

El e

e aficina comprende dos Funciones

fundamentale Salas somy




e
383

REGISTRO

Tambidén llamado la agrupacidn de datos reales

HY]

fado la copia de algdn documento.

e SHAMLNAan Con cyran (O

il registro se vmentos gue

BON NBCesarios  para el progreso de las actividades de s

e

NS .

2a2.3 L& ITNFORMAC TN

Se  origina del registro v oa

VA

incluida en &1 . SBE COnooe Bnoe

st oue, ilas tramscerip-

oionss e

oo relacidn - oal

registro, arer condicidn natural sobre la infore—

macidn v, informacidn siempre ha ewisti-

+
Lt
]
]
m
Hi

w0 el

ey

Juts

stro a la  informaci

mediante la elaboracidn, gue no es una funcidn propiamente

dicha sing una eeris de lul-J ok Tl Nuly tales comor o

[t W T Ghig transfor-

tos significativos v orec]

@21 conjunto de las dos funcipnes relacionadas entre si por

la elabore

LY . @e lo

con &l nombre de TRABGIO DE OFICTMGY. (1

oy

.k FUNCIONES DE LA DIRECCION DEL TRAEAJIO DE OFICING

Hace

{7

timmpo el trabajo de cficina se 1o

(1) GUISEFFE, Continolao, Direccidn y Organizacicdn del
Irabajo Administrative, pag. 25




2

oG Gl iy

we @l mids Importante dentro de

v gque los actuales conceptos v o eguipos

ayvuden totalmente a cambiar o

cas fundamentales del trabajo de oficina v, despuds regis-

trarlo enteraments a las actividades de la empresa.

For  consiguiente es necesaric ancotar que la direc—

cicn del trabaio de oficina cumple tres funciones Aol -

pales v oson:

= ed Frogramacidn

= La Drganizacion

- Bl Control

.10 LA PROGRAMACTION DEL TRABAJO DE OFICTHNG

Consiste en sefalar por adelantadeo cudn-

mAcquinas v oue medios o

de  diferentes

CEMErG Seran indispensables para desempsfar el edceso de

vabajo anticipado.  La capacidad para e

clver por adelan-—-

informa

® gue son de gran interds  para  la

marcha de la esnpresa v para s

organizado  desa-

rrollo depende del conocimiento:

ﬂ
Fanr]
-
T

3 la  cateqgoria e 1

i

s artividades que  se

Cumpi i

oode  su cantidad, de la manera de reali

el tismpo solici

=i De la fusrza creado

la mano de obra, ésto necesi-



ta Fecoer VAPrLas informaciones en retorn al desarvro-

de trabajo, de sus cualidades

1lo de la gran cantd

primordiales v de la fusrza ariginada u pcasionada del

pauino mMecanico gue Se utilizan en algunos Li8mpOS.

Ky Do la unictn con gue se obligs & realirar el trabaio en

aracitn con distintos trabajos y requiIsre un

setudio acerca de sU ganancia o wtilidad real v de sus
Felaciones con cualouisr actividad gue no pertenesca
realmente a trabajo de oficing.

Fr oesta parte las ex guie =e dan a oonoe

ey b Loina

cor sobhre la programacidn del
f &

clery en gran bamg

=ioitm de 1

asimismo & BuU tencia la dispo

pye e e o L m L e Yoa En conclusidn la oregacidn de

i

condunto de normas o sistenas e informacion.

iz redaccicn de todo programa debe finalizar  sefa-

larndo los obistivos (UE S8 Dersiguen vy Que; todo &l tiempo

los determing la dirscoidn.

Fr algunas empre determing varias olases

obhietivos, pero dos e gran . importanciaz  objetivos

penerales

~

objetivos particualar

Fry  primer lugar estdan 1os ohietivos gensrales Quey

Lt

siempre los resuslve la alts direccidn. &

definen loe obietivos de cada una de las

Lones Gperas

Tivas o

if
ot
ot
<
"
L
T

A

3

CHEs ey &l

@r QI En



parte la tdctica o estrateglia de la empresa ¥y

e

particular

1

Uniicamente, lueago et los objetivos

neneraies, el director del i de oficina pondrd en

consicderac ion @ uwn grupo e cixistivos

particulares gue deberdn sefalar la ayuda gue su 20N frisse

capaz de conceder al logro de los primeros.

I e
E N Y L. ™

TRARAIG DE OFICINA

ein cducda una fa

muy importante  de
”

todo el esquema v tiene como finalidad el ordenamiento  de

de informaci

acdm a la medida des la

pmoresa consideradas, Fa

e btres partes:s

]
aart

gntificacidn del oricen de lows datos, la organiza-—

citn  de los canales de comunicacidn v la  demostracidn

normas gque guilardn la preo

cion de las infor-—

bl f.é

Frminaciodn de los teérminos de la

& Cata uno

v oo de la avtoridad as

clez 1a empr

o) e sstimacidn del

miveles,

para oue odd s



Er el primer punto ol individuo avtorizado del bra-

bajo de organizacidn, 1o gue debe hacer es examinar con
cuidado  los oprincipios o elemenios gue orea oonvenienles,

para conssquir los resultados conocidos por ] programa.

3

Concluide la primera parte del trabajo deberd formar  todo

slemento reconoocerlo con un nombre v owun nuamnero oon el Fin

de no confundirse.

nundo punto es  opore

tuno preciesar gue a medida gue la nueva estructura org

zativa toma cuerpo v se materializae en una serie de  prooe-

dimientos administ tivos, hay que sstablecer sismpre  en

mado formal  cual  es el papel gue cada  emple

Los  programas  de  racionalizacicn del  trabaio  de

oficing se resuelve con la agrupacidn de cada persona en 1a

setructura

e el oual no hava desconfianza

aobre @)

ies pertensce a  cada

LI,

cusEncia bhien

El tercer punto, s =l result

LS o el %

juncong asi. gue no es adecu

clividie
tareas, 51 no se hace ver antes a guien tenga la necesidad

v &l gran interds gue tiens el

H
12
5
-3
[#1]
Iy
by
3
-
)

to se puede

lograr que se hagan reuniones un tanto reducidas en las CiLLE

(1) GUISERFE, y rganizecidn del




e

s comentern las  finalidades del sistema v el por gqueé o

razon de  gue  se hayve optado por el tipo de estructura

oroanizativa gue se reguisre poner en marcha.

& £l [}

Todo  perograma Aina en Ia

necesita la presencia de dispositivos o

MEC AN LSMOS

gqus permlts a cada instante contro-

we midy  dndispensable  para

zhante entre los tisopos

por o el programa v los adelantos o progresos  realmente

resultados  de o del pasado en relacidn con los del

futuro; con el fin de rectificar v expresar claramente oo

Fecordando aguel  significado del conteroal s
sencillo darse cuenta de gue el origen del contrel  debe

BV O T A S

e@n @l prograna vy gue el control ceda  ver

come el legitimo anillo gue conexiona las tres funcion

zingulares e la  actividad dir

Tiva como S0 5 la

programacion, la organizacidn v el control.



Fara que ] control consiga resmplazars

v

Taimite

ares gue sxiiende sue antigu es esencial oue 1

£

sEto de manera gqus sea FAcil su emplec.

P ama

importante  gue  se incluva pardametros v unidades de

Tos resultados

medida gue se pueds a cada instante compar

la empresa estd siguiendo s corresponda con el programa.

L e cus @l control  detsrmina RET ]

ejecutar  su funcidn estdn resmplarados poy ioe  obid

fimales bhaclisa los qQue S8 @ncamin Teowe fusiraos  de

EMDrESE .

i

e anohd

ormernte ous el

control es una funcidn especial de la divecocidn d

de oficina. Fero esta direccidn tiene una cateogoria de

raldl oo juntar oa soiones operativas v,

par inmediatsmenits en el

desarrolio de las operacionss hechas por o

s
ar
in

oflcinas, For ello debe valerse para realirzar el control

H

v Jefdes de oficinas de

de la  contribucidn de dirigent

todas las ronas consideradas.,



ar@s @s o ern &l il

desenvolvimiento de wmiecutadas en 3w Tona
de  competencia, @2  hace mas claro sl se  consideran los
obijetivos de un programa ldgico de control v éstos soms:

rasul tades sstén de acusrdo  con

i
ot
-
o
ifi

- Tener owidado gue

los PO s s .

confiado de gue las acciones vy las  operacionss

Tleven a cabo de una

maners ooordinada.,

los objetivos gue se terminag de

MEs iniciales

B D LM Canns Fesul tados de aousrdo con

programas; cuando los progeas

tignen vacios, asimismo el control  se 1o

con bastante desorden. Er owurm buen programa las

actividades sg las de

i

e controlar para obtensr el obhjetivo

decseadn.

st del trabajo de oficina,  por ejemplo,

f.l“..iﬁ":j(:?? proponse un buen PErOorama en Felacidn con un Py ed

la preparacidn de un manual de procedimien-—

gs @l contenido del

2l auien

recdactard, eho ., VoOEE

DOME @8N eNperiens los fundamentos o principios esencial

| NS B

.‘

7
]
K

a la sjecucion del Doy e

Acciones v WS AC LONES




oy 2

coordinadas; la programa-

SHOITY FERCHL tieitos Fi(";"l‘:r'lf-'ﬂ‘:--—'? les de la

iy

coordinacion. Lin buen programa coordinsg las  operaciongs

por medico de la determinacidn temdtice de los principios

n elemsntos necesarios para g1 logro de  los  objetivoes

ot
e}
=
o

@zparados v la ewvistencia de

condiciones esenciales condoidas por la programacion.

En &l Frire e

presenta i e

coordinacion NERE]

tamente &1

resultados., O Efectivamsnte., ocoordinacidn e anutel la oue

iones dnseguras por medio de los maul tados

aminar hacia la normaldd

&l Curso

cortrod

senalt antes

is.

aque @l control

pusde ser interpretado a modo de revisidn, comparacidnm vy

modificar la  accidn correctivea, antes de oo

indcia el control. Fara una dirsco

ity verdaderas, el con-

trol @s un Droceso o I3n)

g Freli-

mirnar, b CUoncomitants o concurrente v ) Bubsiguiente.

W
e

Frogramacisn. e la que d AE

del tismpo indispensable



g

IuF: macerl

i.u

de donde .,  de cdmo vy por qué
deberia realizarse &) trabajo. Cuando los  programas o
planss  han  sido sscritos v creados en listas de  control,

o normas, manuales, menorancug

iy, @he ., asimisamo

control gue esstablezca  los

progresos efec oe resultados obtenidos

vigades rutinarias de oficina ogus se filjan de acuerdo a  un

nlan Dbhastante dw| iclico suselen controlarse mutuamente.

L&

Flanificacidn. Ya dispussto el programa, es importante

setablecer cuando v oen Que sucesidn se

debe efectuar los trabaios. Lo trabajos de oficinsg puedean

e heohos conforms 8 un alendario determing

"La plamnificacion es muy interesanife cuando la  em-

presa wbiliza in

sfuccidn de  datos

coma en el caso de los centros mecanograticos v los ordena-

dores electrdnicos: va que son muy costosas

i

ratas mAgquinas,

@s recomendable adguirir un excel

emplen del eguipD v,

1}
i
s
o
i
T

2 1o puesde obtensr por medio de  una planificacidn

verdadsra (1),

ne

Ee una mremiss o sefal muy ismpoetante

prarse  ode gue todos los

instrumentos  estén

tiempo v en el L1 CuUe sEan

vtiles., La ponsabilidad de la direcolén sen

bhasa en delegar la aubtoridad v la obligacidn para hacerlo.

L.a prepars

1
0
il
t-r‘
i
Rty
'ﬁ

B grupo gue ] algunos empleados,

(1) EUIQFPPF ntxn 1 Ve Ql reccion vy Droandzacidn  del




2

For dltimo la planificacidn, la progra-

Macion v la preparacitn son la o

onooperaciones que deben ser realiradazm

i

tema de abandong,

antes de iniciar el trabajo, Em el

complemento que  se #n la divisidn del material a

realizar v @0 la compro iniciar las  labores

tas

diarias. En caso  de gue los FUNCLOHArIos o oficinis

:.ﬁ

trabajen antes de haber sido terminada la planificacidn, la

programacidn v la prepara Ay i

resultados son muy

B
i
oy
-

?
X

w4

]

I"
-
s
]
8

El  despacho necesita ademids  de  un adecuado W

cle ur &3

trabaio anticipado, la

COoOmUnLea

e CoOn el propésiito de ASEUTAF gue

Viegus e

iniocisar un trabaio, la decisidn

realizarlo sea da

rapidamente.,

e mp&r*urL@ para obtener un esact

emplec de  los  peg

desconfianza de que la planificacidn, la programacion v ola

Preparacion no pusden conocer anticipadamente tod
situaciones en que aparercan donde indiguen que los proce-
climient

los manuale

necesiten explicaciones, que

matodos  que se vae a estudiar en la realizacidn de algunos

trabajos  pusden prErecer de ciert e puede cep

esencial otorgar instruccioness Estasg  =on

funciones gque Je corresnonden a la direc




00 Y

ion de los progresos mmh%&guidm%ﬁ la certeza de

gus  la labor clese

BLOM dinsegura de refuerzos Elio s otro factor del traha-

To de supervisicon. Entonces. se obssrva que la direcocidn y

la sunervisidn se La direcoidn supara

o antecede a la BURDBFVISIGN,  pero sione hay sUupsErvisidn ia

direccidn no puede sor comprendida. Ea importante que  la

direccidn v la sLUDSrvieldn

c) o FASES SUBSIGUIENTES. Son dos

la accidn que fija e grado de

erncuer tro g coincidencia eritre

y los resuitados programados. S

las  deducciones

cla cuando el trabaio va se 1o ha concluido.

ios e COmParaion

Pay G @n

e siemn

relacionados con =1 trabhajo. Como s el o

= del examen de

rendimiente  de  un individuo, el evamen de una Ficha f

informe ra satar

il e S 3 ST o forma

oo de gue se la

adecuad La  mavor parts de las COMPArACIOnsEs  se  dan

el contral.

curant

i

L hecho o operacidn CILLEr

ey ernmeErncar tas  desviacionss
en relacitn a 1o




L.a COFrreac

By YW

e nes avtoricen obdener

algurnos cambi
conocidas o en  la  supresidn de  las

facilitado las desviaciones,
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FUNCIONES DEL DIRECTOR DE OFICING

L2
a

4.1 CUALIDADES DEL DIRECTOR DE OFICING

Lag cualidades personales de los directores deter-

=] Lo,

minar la vietud mas interesante

Acemd uno de los | factores sobresalientes e

arnimen  al empleado 2 llevar o  cabo

actividades, ®s la gran estimacion gue él sisnte por  su

director. o o tanto el director debe BEF UNMS DEFSDMAa

n K1) P0G habilidad para saber desenpelsar

cualoguier  cargo que tenoa en suo

meEncionan

) Tienen que formar

g

necesar

,
7

2% para el biensstar de la direccidn,

2rvbe en tod

las reuniones v asuntos des

interds para la direccidn de oficinas,

e todo lo

sucteds en la oficina.

#) El director debe enmendar lag equivocacionss de sus

enpleados, con el fin de no de @l &nimo de traba-

B @1 mismo, para cosl-



N LE U e nresente.

Ll er sug

i cde palatb e la forma o @

]

1 Debe oromover @n sus enplese

clos

i~

il Ordenar correctamente actividades de la of

LR S T

j 3 Determinar la asignacidcn de trabaio facilitar i
3 8 2 ¥

aclers

o
ot

Controlar v desarrollo de la oficina.

El di

~ad Lowmar muy e cusnta

todas aguell

izar cualguisr  trabaio

e ter

ga relacidn con la oficins dentro de la empre

wed  ATENCION A LOS ASFECTOS ADMINISTRATIVOS

# la divecoidn de ofi

le interesa atendsr en

CF A

tos gue se relacionan a la admi-

ha tenido en cusnta que 1

@ra may Andispensable. B fim, los

BTG

s los encargaba &

FEOINTAS QLIS 70

sobre administracidn ¢y

mute e

shart & honbres

CHAEE P& 3 AN

cualidades so

aguello., Hoy en di pusde CONOCEer gue

ur oire gue no tengs conecimisnto

soiire ]

e oo e



oo

desempena siempre abtendri poco #xito cuando estée frente

=

I

wra ofilcinsg bien  organisada. For  ajemplo,

podeia

indicar gue en algunas empresas eligen come dirsctor de

[

i e

CGfloAnas & 0 neEraenn

ﬁﬁﬁﬁwﬁ Vg nInd 1o
regular  ellos tienen més experiencia en ese cargo oue  1os
propios directores de oficina, por lo tanto, se recomienda

gue  cuwando elijan &  un director para que dirija  una

Lo Ara,

una pereonsa que tenga experiencia sobre agquel

CArgo.

Entonces, el trabajo de oficina saldré adelante v

esoelentes resul tados.

[ cran cuidado s debs tener acerca  de Tas

NOFMmas , funciones ¥ Tie controles, Il

oportunidades es pozible causar u originar gue la direcoldn

comuanloue  poroun nivel superior el gran interés ague tiene

la obligacidn de dar a las personas. No se podris dicigir

confiidndolo enteramente a

imientos.,

i
]

ORGANIZACION ¥ COORDINACION DE LA OFICINA

Ademde de ser una Ffuncion directiva

P ey
nL.uny b

e que ver bastante con relacion a la oficina,

su meta ess determinar con facilidad

b
ot
bl

3

oficina v, por consiguiente para organizar hay gue  elegl

i

clase de esstatubos o reglas que la oficina cumple v

conecsr la forna de con

Sl la organizacidn s crea en @] b

ioiente v
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12

arménico,  por o general toda direcolidn se asimila a2 la

i

conrdinas ion. L.é marnersa  para  obtenerlo Fc =S AN RY:

determinadas  reglas, es el problema fundamental de  la

gdireccidn,

ordina también ee urna funcidn del director

de  cuva funcion se determina la Cracion v ordenacion

ey La

del emplec de elementos bhunanos, para

el objetivi

satisfactoria operacion, para aloans

planteado.

81 existe coordinacidn en un  orecido mivel, e@llo

Ly FESLITTA QM ES

sirve de norma para toda la organizacisn

erntrevis

conterencias o ocomités a
magnificos medics de comunicacidn v no resultan suficisntes

para reempnla:

coordinaciom.

lempre  debe  haber en una oficina  una

COFF xEd @l director

Ghtendrd éxitos en sus

Ha 4 FROGRAMAS DE CARACITACION

citacidn v o misno seria con many

rentes

Er la

pondencia &8 muy importante ia




e

o

e todo

ta v al gue trans

capacitacion. Asia . Alogque o

relacionado  conn procedimientos v normas de la oficing

ra A

wuw

docada dentro d

i

impulsa  una forma ordenada v o eficiente o

ia capacitacidn ajustado perticularments & un programa de

progreso de la correspondencia gue figuran: el progreso de

digertaciones de individuos,

HY

W conjunto de

manuales de referencias, cursililios, sto.

curaillos e

SN

a o empleado que

SO e nin thear

Yo Do 1o e

tenga apbitudes excelentes v que poses una buena redacodidn,

tambidn puede ser el director de oficina o a lo mejor  uana

Bl adslanto de la correspondesnocia es el producto o

ofes PO amas

IRy

ag

puisados tenporalmente en todo el dmbito de la enpresa.

-t

(1Y, FLACE, Irens, Organizacidn

o
i
i
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:'1
3
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i
3
n
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4. FUNCIONES DIRECTIVAR

4.1 LA DIRECCION

4.1.1  CONCEPRTO £ IMPORTANCIA

L& direccidn =3 una funcidn CiLie

nrienta v coordinsg a un grupo de

ividuns, “lales,

e, IR ool

O e Lt LoEn uUna Mmansea

facil el objetivo sefalado de la direccidn v tambidén puede

crear Dlenes v esrvicios.

Fodemas la direcoidn

le en

EMrRGas O socisdades, gue en la empresa comercial

cedica al n

Durante el it

tiempo ous comprends 1a

historia, sefala gue la direccion fue de gran importanc

ern los impericos tradicionales  de:

Grecia, OChina, Egipto v ademas en los trabajos politicos

militares varias pruebss de direcocidn.

Feta funcion

importante porgus forma uns  raron

snobresaliente  para el buen funcicornamiento de ia

por medio del control v la coordinacion de sus

fundamentos.

@5 omuy esencial va gue a falta de su

vierdadera ejecucion o oA 1o meior la

wmprass obtendris un



erciales:

Teriem

) Unma  primera tarea o finalidad principal es lograr  gue

By

todo el personal de uns eapresa cunpla  de  una mMansra

satisfactoria el cargo gue se le aslgne.

gr gue los  emnplead

kbl {itra tarea de la direcolidn

cumplan sus actividades v ftareas Con dinamismn ¢ inte-

FUERE

tares fundamental; es ] proporclonar

o} Como una

o humano,  para conseguir 8l fin gque

ba participacidn de  los  trabajos

.,.
3
=
-
ey
3
~
fuas
ot
g,
T
-
M.
i
i
b

oY
Hil

S Eas, law npersonas  gue s e oficinsa deben

M
)
~
-3
i
=
i
i
o
ix]
7
ot
i
3
Pl
o
L
it
i
=
et
m
3]
1
N
Hi
Tue?

wantirae commoy Lodos

director.

G0k FLINC T ONES

s funNciones,

e direcoidn abarcs  varid

H

preeroy 1

i}
Hi]

mAs importantes song

i lar Anformacion.
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mientras  que @l director demaestera gran

interpreta los informses v 1A

sapleados o subordinados

correspondencia v, al  fFimal examina todo ésto con gran

o paEra desmids

muddado. Foorma  oome un perincipdo

taborar  los planes sefalados o tasbidn para continuas

i

LUTHE £

tener el tiempo para  recc

o oreunir la dintormnacidn necesaria sobre la direcoidn.

4.31.3:2  fnalizar v Resumir.

U

Comn es de suponer no toda ]

i

i

irpformac Lo y & la ver no necesita

explicaciones posteriores o futuras. For 1o gue en muchas

asiones  serd reglstrada sn partes peguefas, paEra Luego

dar & entender la actitud completa. En +irm, la  téonica

tas

i) ias oo

anteriorments descritas  han sido realizacdas

e b LU ~#&  relativamente FECLL . L.as

Ta direccidn son mavorments una cussticn de

5~ w

#ntasis v concrecidn, dentro del e

ampo ce ]

actividades

relacionad

con la organizacidniil.

(1) pac. 13,




4,1.4  EL CONTROL COMO FUNCION ESPECIAL DE LA

afirmay ue

Brn un spctor donde se planss v

gatos nos conoedan

el presente v del pasa en conexidn con las del  futuro,

con el propodeito de conod mi we ha conseguids aquelio que

se prepara rectificar bien v, Tuesan dar a saber claraments

ot

CE DrOQranas o Do imad tos  recilentes. For  Fin. s

puide sefalar que en la direccidn el control ocupa un lugar
Ll

importante como funcidn

ET control o es la funcidn primaria de ia direccodldn,

] SAMY TS VI MAaS  B8An

<
3
bt
ot
311

medicidn,. EBEn realidad, controlar algo es infiluir en 1o gue

sunecds &) omhieto  de lograr el Frest taco o e

3]

i

control se define como la funcidn de refgular ls accidn, en

ST I

s

o2 LA ORGANTIZACION.

Lt organizacidn es el progreso o adelanto, yva

cque por medic  de

HI

i

ahos pProcuramns  agrupar oy sedalar
anteramente las actividades que determinamos explicar  para

phterner los objetivos de la enpresa.

(1) FLACE, Trene, Qrganizacidn de Qficinas. pég. &3,




4,%,.1 LA DREANTZIACTION Y EL ITNDIVIDUO

Dentro  de una organizacion se debe tener

er cuenta  la participacion, por ello se hace necesario

EMAMLMAY S & ias individuales, identi-

froacion, incentivos, Lk para poder asignar

FUNMC LOMes aue

=W Daberian reag e las diferencias individuales esnitre

2R v oo tenidas en cuenta al

AR L FAcion,

individuos tiesnen aptitudes sspecificas para

wna wo obra actividad. For tal mobiveo  en unés

i

organizacidn ss necesario  asigrnar las  funciones o a  los
,

enpleados  de acusrdo a la capacidad ous fengan para

cesenpesarlas sficientensnte,

de poder

imisntos de

idas  las funciones que  tiene gue

decsempenar cada uno; 1 enpleado yva pusde identificarse con

s trabajioy 1o gque le permite fensr una

e jos oblebtivos QUE S8 DIFOPDONE CONSEQULE .

i
-

Deberia ia colaboracidén del empleado

,_.
s
i

o

Er  una organizacidn es de gran  importancia  apreciar



opinionss  vertidas

jal
1 !l

srror de gque sdlamente

tomar  decisionges  referentes a cualguier problema que

Mez zdlo S paeche incentivar &l empleado

scondmicanente, sino mas  Dlen estimulando su trabaio

:

MY CEDST Y sk T

con ésto se logrard gus reslice su Trabajo

oo g2 debldo.

P
LS

b jor que

an i Facidn

ardn todo sl tlempo gue tiene lugar una org

voooestas olases e

identificacidn de las fuentes de autoridad v establecimie

e ) Fl

b u o s b Divisidn del trabajo.

de oroganis

e

relacionan ocon ésta. La palabra mismo 1o indica, s divie

&

div el trabajo entre un conjunto de personas

et g conjunto de DEyreEnnas tiene e unir sus esfusraos

wna  manera real v o luego habrd una division de esfusrzos,

por lo oue todos realicen un trabaio  importante v



fpecesario v ooue ayuden para gque se consigar

el trabajo gue un grupe de personas esi

do no ses repetido por obrog grupos.

Ya formado el grupo de

8

g L

nas gue hardn el trabaio, e pasa a bhascar cualiguier medio

g donde afivrmen gue diferentes individuos del grupo

dessmpDeEnsen Sus Af correctansnte. Es decir, gus en

todo grupo chivigent

hace lo que mas Serarn en

ET Y .

Eotableciniento

Imdica como trabajardn reuni-

las personas

aue pertenscen al grupo organizado. By

todo grupo debs haber un solo dirigente., yva gue &1 serd

guien e decisionegs de los integrantes del grupo. En

fin, el dirigente del ogru SErd una pErsona muy apreciada

por todas las personas que le rodean.

O METODOS *

2 e 3 b

..
-

He  dsnoming asi a

,
1
i
3
T

glas © normas

fLie las aplicar pavra lusgo preparar material v

personal en una enpresa. Ademnds, un sistema es un grupo de



e plan. L CpLLE

deben estar dispusstos

il LA

sistemas & Organi

S IRl I

rd

o wvertical,

o VYertical.

9

oy
u

L

sistema de

i v primiti cual peErmite gue S oons

una linea clara de autoridad, desde el nivel més alto hasta

donde ia

kil d

gianpio, el gerente de un

actividades qus

dichics bhan




ESOUEMA DEL SISTEMA LINEAL

DIRECTOR HEMERGL.

' GERENTE

oo Ao et o, s

£
voEiN

FEMERAL

T i e it

4é




4,232,357 Sistema Funcional

B
i

Eate sistema se basa en  organizar

la empresa  en lines recta lgual gque =] primero, pero

este sistems todo el

peraonal debs ser especializado,

vl e Err +in

decir, desde el director

sistema funcional tiens a todo el personal especializado

@l drea ogue se le asione.

ESOUEMA FUNCIONAL

DIRECTOR GENEROL

R

ECIALTZaDG

I
CIalIZana




L
3

T
Fon ol ow ot

ot

ser la unidn

lTineal v del funcional. Ero el sistema  mivio

funciones de personal se desarroliian a  partir  del

sistems lineal v a medida oques

e

dificiles s preciso llamar &

[+

ara e

mresten su oolaboracidn 1)

3

4

3

1Y FLACE, Irene, Oraanizacion de Oficinas. pag. S05.
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(2) FLACE, Irene,

Organizacion de Qficinas.
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4,2, 4, CORGANTIZACION ¥V OBRIETIVOS. Tenemos:

comsroio o negooin tiene obietivos

Bl punto

son logicamente losg obietivos, sin ellos no puede haber una

elecucion eficiente, DOrOue no oEe Conooce gue es 1o gue e

gquiere alcanzar, adonde se guiere lleogar.

en estar muy bien interpretados, entendidos,

-+

Y o reconacidos, caso contrario resul

aria complicado v oal—

noe oes posible converticlios en hechos o

Todda  enpresa o iy s cpLie

obietivos diferentes v dentro de ella cada departamento o

tiens sus propios

g ios cuales avudardn a

consiga los suyos.  Cabe indicar gue  los

e proponen los individuos en una  empress

pueﬁ@m sy al progreso [RE2FTS00



LAt
oot

peie

actuar Dara Quie BeE Cump larm,

actividades oue realize ol arupo o

ht ol Bl .

Lo F

IR

cionar  hodae indormacidn v oservicio

Er

G

nficinag es la dinformacidn gque sea posible. Ay,

cpLie

slabora o fabrica productos para 1a
ventay  ésta  se ocupa de las funciones del negocid

ML xR R RE-

mIn]

s proceden de s slrve., D1 una

wna  determinada

abile incrementar

peraonalmente al personal  de  la unidad con el Fin

)
]

SN

Hfer una demanda distinta de  ventas. 0 VECHES SE

presenta wun problema porgus no se wabe exactamente cjLies

lemandas recasrdn sobre el pereonal de oficins en cuslauier

instante. Es por

razin, gus hay aptitudes engafiosas a

wtratar dem

peErsonal v oa mecanizarse mas alla  de

log convenientes o a tensr el

§

gl disponible,



4.3 LA PREVIGION.

fea palabra previg

e cler prreees

ey cdamente, implica

cle Lfiaand

it previsidn

apoyva Bn pruehas o

el futuro de los trabajos  de

relacionados con las

la empresas. muy  indispensable que las previsiones oo

pusdan convertd

e objetivos faciles, fFijando normnas  de

informes o referencias pare la direccion v sus emnleados.

s

B iy amportante IO

Ffunciodn directiva.

s algo propio o

caracteristico  del hombires , Y a

hombre presintiendo

frio tuvo la necesidad cles s Er

Dara refucd

#n las cavernas

De ahi nace la importancia
gue se le da a la prevision,
Ademas,  la previsidn es de gran interds poroue tija

por anticdipe

T gue se va a hacer

R un tiempo

determinads By b

L R

importancia dentro de ia direccidng va gue gl director es

opien debe determinar

antemann cualoguier achtividad.




REGLAR FARA LA FILIAOIC

i olzie

.
7l

Tivo es wn enunciado gus

tira DErsna Doemnresa e tenden Cons e iy v opara e ilo @
Ll

muy importante tiempo, dinero vy otros bilenes o valores qus

ayuden  para  la realizacicn de los fines propuest

fijacidtn de los obijetivos

detarmina

dad & Fin  de gue comprendan miembros  de  una

T
T
7
;
1
1
Bl
°

tivos, pero el hecho de gue no se

agrupa vy ardena

£ £

cusdamsnte

Entonces, tenemos:

Al

v Lolectivos., Frimeramente seo

delhea reconooer

el objetivo gue persigue uma paersona, de los oblie

de un grupo de individuos y la mavoria de

& grupo siempmres Io hacen con el Fin de

berneficio o provecho, mEre @s Facil

tharase  cusnta ios objetivos de

SRR I L O M R

muchas ocasiones son opusstos completos o incompletos

# los objetivos que persigue cualguier persona gue

il Hbjet

W Baners v




general  cuando

Cule 6
ghistivos de 1a

owlares

Chjetivo

Wt BT Tu

s mas evtenso en relacidn

cles

cCon

poar ejempl

ghe . o

SO0

I

L4 g

ohjdetivos secundarios Son maner

obtencidn de

HE CONSIGUEN

cundarins.

gy

anticipadamente

Tuego

REYES: Agustdr.
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gL il pLiecien Cons

Camb i

o4 -

voluntariamente al desarrollar 1o

For o la
e clehen

corto posible.  Fero hay unos

den darcee

Administracidn de

Empresas

il e,

Fa T

otros

prarti-

oue s

anuellos que

OG-

cumplie en

cpLE

=

e WERNY

nooooes

oy colocarlios en relacidn con

Prée .



ios demas obietivos., Tenemos las reglas positivas gque  nos

ot
<
in
s

ayudan a resol interpretar v comprender meior los obje-

sy Daras @] dessrrollo de la embDresas.

Livos gque se

pretenderd  referires oon opiniones de

gdistintas personas, =1 aus nuntos de vistha
presan criterios diferentes. &1 plicar sobre los

0

puntos  de vistae de

las persopas, en fin si ési rEn Y Comprencsn

asunto desde criterios diferent

T
in
St

entonces 0N CCapradieEs ciep minsbrarnos anteceden

datos  de gr gue constantemsnte los  debemnos

tomar en cusnta.

b}

tiemore Los ob cieshe sofialar por

alounas oo

Lonss.  En oprdmer lugar debe

zarnoe &l e

tivos, en agruparios v ordenarlos debidamente, fijar

cue dentro de dsi

lar con claridad a todas aguesllas zonas o

gue pertanecs, etc..

carie 1an

(il Pebhemos ani;

H3

i

po Qe Domo . (uién

P g, Duando v Donode . Lo dla avuda de estas pre-

auntas, I=E

OO

e fijar con ewactitude:

B

lo gque en realidad

¥ ABDLCAMOS

s @s jo gues

Cha BmDTESH .

Tamice o o o
e takvk SR ] e

{

Iy

Maners  complets i



incompleta, de inmediato o a largo plazo.

individual o del natur

H

a2 aud departamento o secocldn perienece

FOR O EUE. Cusl es  la  rason gue nos oA

ohietivo, de la cual depsnde en gran parte  1a

manera que habrd de lograrse.

i

CLANDO.  En gud @époce debemnd

partes.
DONDE. Se trata en gud lugar.

estas D tTas hcimiy! MLy

P

£ pesar de ous oo

Sl GFarn Lr

21 cdmo v el por o,

" % [

Bien conprendido v

tos  gue avudardn a

Lrarlio.

]

sin dar a conocsr a gquisness participsn en el

final, 1o cual

obtenga de todas  las personas gue  avuden  para su

,.

= Lo A pesar de gue ningun

opfrietivo ss bien ola-—

vy oa la vers bod gxaminardn de manera periddica
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qte e los objetive

|13 S LA

ia wvariascion consi

voracien, disminuve la cooperacidn vy obliga a modifi-

la determinacldn  primers

todn en varias

2l
%

4.4, LA FLANIFICACION

orvee ches ia

La planificacion es una de las func

direccitn trazada hacia =1 futuro. For tantog 1a

[HrE L Sar

@&l proc

1o gue es de gran interds, con el propdsito de conseguir un

ma aguella gque decide  oon

cactitud 1o gque se va a hacer,

fFiia oon

ant itud 1o gues se

como hacerlo, cudndo hacerlo, donde hacerlio.  quién ha de

hacerioc v por gué deberia hecerie® (1.

se clasifican de acusrdo  al

tigmpo que abarcan v de acuerdo s aspectos materiales.

De acuerdo al tiempo & gue

i
5]
i
il
it
fout
-t
Bt
3%}

gl aress =]

I Flanmnes & larqo plazo: Son los gue compDerendsn un

tiempo de

0 e

(1) KOONTZ H. v 07 DONELL C.. Administracidn. pag. 69




abharcan  un

A W Fianes &  corbo

ata odos SO0,

e 3 ] 2 04 T -~ o ovr sess - | -y . .r.
e Flanes intermedi g comprenden un

tiempo de dos 8 CAinco aR0s.

Considerando aspec-

.1 Flanes e orientacidng Born los que  tratan  de

Finalidades

la em e az G LS

dades, &1 personal v, en general todas las ac

ciacdes mAs

ke i ariclio

gue forman antece

IS MOS S1LEVEeNn Daras trarar

cle Io gue deberif Ser una  emnmpresd

e el futuro.

B2 Cres 8 Faotos planss se encargan  de

ias  actividades usuales de

la emprea

Ademas, tisne lugar en esta clase de

planes la activacidn de los reours

T,

EETI L 6

comey dinetalsacions

mater

4.4.2., TE

e téonica es un conjunto de  pro

of =:1n B R

misntos v recursos de gque se oslrve una cilencia o un arte.

Tambhidn Ia

S s e (arva Madyd Lid

FrER T LA ches OIS
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procedimientos v recursos,

Y tErnicas para aclarar planes DY &

edxponerlos,  interpretarios, estudiarlos, etec. Hay bastan-

-~ Manuales:

ay de

rentes mansras ocomo son: ries

cphistivos vopol cie

emplsado, de oroanizs

i

4,
3

i
o
o
ll,
I
=
o
=1
il
H
L
T

1,

e Bilrve  para  representar,

analizar, mejorar v explicar un procedimien—

tas  nos avudan a controlars ia

eglaboracian simultan

de algunas actividades

aus s ejecutan de manera coordinada.

DE PLANTFICACTION

[ Ty la Fimalidad

aniticar bien @l
trabajo  de oficina es muy importante disponer de la

siguiente informacidn:

- g trabaio

& haoer, ta clease de trabajo, Ia

M o 8o necesita para el trabaio.

= la  habilidad del elemento del trabajo fijado por  la

practica, la  atencidn directa W

CjLie S

—stos nos manifiestan la

ACErTR

te la gran cantidad de trab

e e



&0

trabajio gue cadsa persona o maoguina pueds hacer.

- Bl oardern en ous &) trabajo habréd de realizarse gue

=

...

it
ot
e}

consiste  en la precision del trabalio en si v

tades oguse faltan cumplic.

i

£ proceso  de planificaciden comprends . fiiar  los

ohrijetivos,

lamificacidn es determinar los objietiveos, va sea para la

Ly L s i
4

[
i

CTicina O para l1a e@npress.
H ; e P, G o g -y [V, . b - o T e o s v
) won log fines hacle los [ B ¥ O A 58 GE

lidad de

dirige la. actividad. Representan no sl

ér @l Ffin hacia el cural GE

la planificacidn, =ino  tamb

@ncaminan 1as organizacicones, ia integracidn del personal,

fAdemas . los objetivos son aguellos que preparan los

planes vy ous logran los  resultados  des

sl ., LLEE (quae

zan planes recogiendo toda informacidn gue

planifican  reall

sl tados,  examninando posibles  curs

me referents a los re

de accidn v,  por dltimo tratando de trazaer v caloular las

oo busion

LI,

Siempre La planificacidn  se imdicid

(1) EOONTZ H. v O0° DONELL ., Administraci

e}
fonk.
B
-
"X

fin}
frte
in




obhjetivos.

ya har

mmeie

Tos olanes dedtinidos v ¢

Ly o B = X

eetos objetivos,

En ouna emprs

hay wna derarguaa de objetive

Tenemos los

ohishivos generales

N

obietivios

aibid v idlen en  objetivos  para cada et

objetivos fijan los planes gue

aréan a da nivel .

obietivos

[ I




oA T TLE 6

F



= LA BECRETARIA DE DIRECCION DE GFICINA.

cretaria siempre debe tener en cuesnta todo 1o

ede dentro de la direcoidn de oficinas v o DOses

nociones sspeciales en lo gue se refilers a su profe

S.1 PROHIRBICIONES A LA SECRETARIA

Con el propdsito de gque la cortesia o educacidn

de  la secretaris sirva de beneficio para la oficina v a la

wionard actividades

WERE & Ta EMIITEEA e

5
i

psenciales CrLaes en  ninguan momento 1o realizard

Helad MO SERAS TNDISCRETA

actividades gue cumpie una secreta—

BEArL0 para sabher

iz oen la divecod

enpleados gque

sobre  los secretos v contidencias de |

al del directors motive por

a sy airededor v oen e
o gue es su obligacidn conservarlios durante todo el tiem—

peraona honracas .

e, Asimisns e@lla tiens

e
oo,
it

RO DR

) it &




manifestar @]

serretarias

et

Ly

sacretarias se

4

toco

FHahrad

Caread

2N

S.1.4

durantes
#ahto no se

tiaia

Zarco

LAY

Pare sus preoo

e et

sacretaria

=¥ v churan te

entusiasgmnn,

et AN

deccuidan

momer to

el

& permite

[REur=Tu '(_{‘"i}“'l#"

e

szl landa sue

e
8
By

ficacia v

agilidad.

N G M CORRES-

FONDA A LA

o oaloun aficinss se ha visto gue las

haciendo trabajos gque no pertenscen a

ge loportante ancotar gque muchas veoes

i&srin e

de las actividades gqus a

aguelia

"

YN

SLUE

n

W DEN D IMA

DE LA

{7

arias

seret

alopn (=39

ligwvan COMmeasr @

w18

e una ofFloina, Y e

Cpe

& & ceomiencdo &

por Lo guie se ierda a las

FECIQMNL

servireg alo 1o hagan

NOLLEVARAS GUS PROBLEMAS FERSONALES

I W

OFICINA

A dla secretarie se le solicitsa

cuando estd

personales v familiares

todo sl dia converss sobre sus

ol e



= ey
wd = ol

cusnta

b
A

e la

e

i
Lh

irncidir gue su brabaio U Fracast.

CUALIDADES DE LA SECRETARIA

direccion  deberd

idades gue son de interds de

“ii antes de resldza

Farsar

en su trabajo

Registrar v controlar las LI EE
ot & Q

precenten.

Frestar ayLictia a GEeTiLOnss chex Hlta

responsabl lidac

H
2

Fedactar la correspondencia de la persona & guien

SLFVE .,

Colaborar oon @y
Ia oficina.

Tener fYacillidad

Obtener una agradable

Cimesnita,

ios AV

ok g e CLLE Ia

[ pames

purtaal

@rn s trabajo.

Tamey

una encantadora personalidad.

Der una colaboradora ewe @lente.,



- Tener suficiente inteligencia vy oemoria.

- Compartiv con el director la mavoria de las cuss-

tiones dificiles @y #r 1a oflcing.

Famee .

SCRETARIA

in

E 0 EL PUESTO DE TRARAIO DE LA 8

La secresbtaria para reallizar  sus actividades

diarias, tieng gus @

tar ubicada en wun lugsr aopropiado, de

T

pate modo su oficina amplia v al mismo tiempo contard

@ implementos necesarios,

i falte mnada. ella no sz aburrird ilcis sus

gl d e

for @ ia OFiACIna.

dad todo 1o relacionag

pficinas las cuentan Con

Tos dimplementos v los materiales ogue ella reguisre
L i eme , 1 1

TAET sus Tabore

me da porgue las e

cuentan con g1 capital =rsable para tener  ssos

71 o oEquing de oficina. Y @

Loy drcdd a ella.

corcie
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5.4 CLASES DE SECRETARIAL

e secee

gus son de gran

e la direcocidn de ofiginas v éstas 80N

importan

Farticular

-~ Becretaria Comercial

CTaRTA PARTICULAR

Tambhién 1]

clice  gue la secoretarisa partic

alver & olras Personss, para redac-

fdends colabora  con problemas

peresonales pEro en tooo

ComsRrvanodo

- Esta secretaria interviens en

. doctores v oen oficinas pu

come Fliscales v

A principalimesnte &

ia  rvedacocidn privads v ofilcial de docunentos

con la die

15T,

Sed.2 | BECRETARIA COMERCIAL

Esta secretaria se ocupa de las  activi-

solamente al neaooic.

erbus

1

gus estén relacionados con el




s

eijemplo: sobre la redaccildn comercial,

i

0

e

Y
He
[
o
u

trabaios

pEnserales

Tener conooimisntos

T i Tea oo

generales que ocuwrren al dia en 1a

B Secretaria Comsrcilial Frivada.

taria ie

nicamentes &

ia dires

sion v o los problem

CAna. L.

DRI BT O Er

idim v

condie sus oondid

contabilidad, eto..

CpLE

ernterads de todos

girecoidm.

Asmimismng & esta seo

méas notables

zecretaria comercial privada debs ser

@aD LA SECRETARIA FRENTE A LA DIRECCION DE OFICINAS

cumple un papsl

X
i

cuancio el

asurntos dmportant

ia  direcocidn

siempre o

desenpe

culminante

& &l

Tows

fezine

P g

ﬁJFF@EDDﬁdE

de

profesionales de 1a ofi-

ey



[ las secretarias se snocuentran frente & 1a

direccidn, ss decir, gue el

presente. For ejemplo, 21lla debes sstar al dia con las

gque recibe v oa lo mejor  tambidén  entregar

informaciones
otras, atender Tlamadas telefdnicas, recibir

conunicaciones, sto.  Fara cuando el

director llegus acepte

con agrado las informaciones gque le han dejado durante  su

ALISENCLA . '

St

La secretaria serd una pered terica
atecto 4l trabajio, de ell

mervher @il Com s tamiento oon

€

con los gue le rodean.

o]
{
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&. ANALISIS DE LA DIRECCION DE OFICINAS Y ACTIVIDADES

SECRETARIALES EN LA CIUDAD DE LOJA — 1990

A1 ABPECTOS GENERALES

ulitimo capLtulo o he realizado con la

finalidad de combinar la teordia con la practica, es decir

para oue el trabajo monografico no resulite sdlo de

hibliografico, singo gus  tTenga su o oomprobacidn aplicada,

e se presenta en las

fug ion:

de Loja. Donde s Conoos Jue,

3

@ busna parte la mavorza de los Cargos particularmente de

Decretaria, =y AEACTIAR DI influencias

PR S U - - of poos o e N e e
antre obras, dejando de

LR I i S

gque s forma en nuestra Universidad,

El escogitamiento de

=2 hizo alesatoriamente, con 2l propdsito de obtener wuna

-t
i
A
E4]
B
58]
R
ot
-y
1
i
fod
~+
-

rnhtativa confiable. e

CHLEER #

continuanidn detallos
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toma de informacidn, =1 total

T
-
i
hal
1
HE
e
o
i
Emt
i
i
foomt
i3

fos) ques estuvieron laborando

m
=

ample

cada wuna de las doge inst

ituciones, es el siguiente:

EXN leacios

e en el Mundcipio de Lode laboran

gue cualouler obtra institucidn gue participan  en el

LE . CRuE

enpleados, de los ou

@n Decretaria. Lasego le @lord fioaian

2l Conseic Provineid

al de Loja, gus cuenta con 187 empleados

ve @1 &4 del total de 1

Floio oe secre-

tarias  (0s). For  lo gue se determinag gue en @ el

ciones  Tiensn @l mayor ndmero de perszonal en rela-

cidrn a las demis instituciones encuestadas. En orden  de

INCLOMAarios oue Se

2.
T
i &)
i

al nmumsro de
Técnica FParticular de Loja, donde

auisnss @l A7 son

cretarias.,

Lan Frovine

al de Educacidn trabajan 145 smne

de entre low cuales T L ER ¢ e

tenemos 1a

143 empleads

SFLAS L0s),

e ancontrd personal en menor proporoidn

6.2 DIRECCION DE OFICI

coreualitd a0 los

el 2%

Bl omotivo por el gus

de (Micina, fue conccer su oriterio acerca de las

FUnCiLones

directivas, de las cualidadés de las secretaries o LTl gl R WA
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vooel nivel de imstruccidn por  cada uno  recibido.

Richa encuesta (1) es concret va aue por medico de

puclo ohitener re a los conocimientos

las funcione

a%, fTales como: orient

L, o

planificacidn, eto..

L toma  de  informacidn

instituciones antes mencionad

= fjuiE redares

hucionss de la oludad

ClLies &

oury el

Inventaric Institucicons! total, tamto del

saotor Fahlico T

i
il

inciuyendo T

o o fooe oo o o - W S
trabajo préactico

como los doce directores cumplern las  funciones

v o tambidn comnn sus diecinueve secreta

ias  labores de acuerdo s fin3:

adouirida v recursos

Ta fedmini

-

acion piblica v privada

encontrg p

MAGCUling v femenino

sierciendo Fureior

W actividac

é toma de informacicdn, 1]

B LE

gue no debian

[RERE= ten s Ty O

resul tados  verace

funciones  directive

sretariales,

(1) Véase anexo: Fncuesta respectiva.



CTUDAD DE OIS

G2 1. INSTITUCION

Desl total cdex ] institucionss os ia

ciudad de Loia, se tomnd 104 para

L.Lad

so denominard 2] universo geogrifi-

;uwr&un (12 dnstituciones) . Comd  pusde

~
Ix
it
- :
fut
o]
<
it
ifi
""1'

obeservarss en 8l siguisnte cuadros

SINTMN

SEGLN BEXD

Chiudad de Loja — 1990

Foblac

INSTITUCTON

LEXO FLIRL ITA FRIVADA TOTHAL
3 - o
!‘ fat=im J L. IO b j = 10

TOTAL ¢ 7 e

Jte

Tl
o
o
E]
H
5

Imnvestigacidn Directa

ARORGETOM fAutora

institucionss gque participan en el estudio

tor

o v acic. Hectwn  gue se ratifica, ey ovista

cher gue e&n 1a

de la provincia de Loja se encuentran diferentes

lomnes cann financ

ataly su partic

ae muestra a conbtinuacidn en el grafico mamero 1.
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eyl Formalar 1a

director (&l "Cogrdinar v orien

araonal en su oficinag’”, para la cual

afirm

@ for

vas  de responder. ya

coms consta en el siguisnte cuaderos

Foblacidn Musstral, Oiuwdsad de Loja — 1990

FLINCE

actividades del personal

e Coordina v orienta

51 M TOTAL

ir 1

H

Investigacidn Directa

ELAaBRORATION: faatora

Erv 1o gue a la primsrse interrogante se refiere. . los

b an bes cier lamn  doce instituciones estudiadas

afirmativa que "Coordinan v orisntan

relacidn oon las razones  gue

Toat

Toorgue s una funcidn deld

defe  ogus ooordina v o orienta al personal’ en

anto gue el

Facidn en estudio realiza  la  funcidn de

"para gue se cumplan  correctamente
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ions trabaijos” v, uUnicaments el O.353% fald gqus, '"permite

dgetectar detficiencias en implementos correctivos, &%a Cono

@iErcer LT mayor Fegu niento a1
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Fara gue se ocumplan correctamesnte 1

Forgus e wuna Fun

jefe que coordinag vy orienta

cetectar deticiencias &1 implensnios

correctivos, asi Como eiercer wn mayor regquerimiento a

Imvestigacidn Directa

Autora.

i
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AL E FUNCION: ORGAMIZACION EN LA OFICING

Ml consultar la sequnda interrogante oue
ronsistid  en "Hi estd de acuerdo con la  organizacidn gue
6 mantiens en s oficina®, @ la  oue tensan o odos
alternativas de responder, en forma afirmativa o negativa,

conforme e indica

siguiente cuadro.

OREANTZACION ENM LA OF

t

INA

1o Chudad de Loia — 1990

Fobla

b

FUNCDION: Organizacidn en la

51 I TOTAL

i1 i 12

FLENMTE

tigacidn Directa

ELAROFRACION:  Autora

(o

cuatdro anterior, se obtuvo &

contestaron atirmativamente, migntras  ous e ] resto

coneiderd o contrario. £ T

motivos  por los gus se

Lo

lec Lards "pnoeoue estd or

Y wontrola las  labores de la oficina®

respondieron: Tporoe
srnouentran  muy  bien

th.7% e Lo

directores engusst

i embargo, una



universe de investigacidn

Fri cuanto a la razsdn negativa, @l . B

BEnlat-a

alguarios

grva en el cuadro numero S,

g conforme o

CUADRG NE 5

ON ER

L G

Foblacidn Muestral, Ciudad

-
-~
-
A
&
i
ot
{1
P
£
=
-

PMOT VS F %

SIGNIFICADRD

wlizan se encuentran  muy  bien

Eil
Pt}
.

oroand e

ada  lo meljor oosible v controla  las
labores de oficina.

[l For las noroas

fut
—
-
Bl
£

permitan mejorar

o) Mecesita realizar

fa—
i

aorganizacidn.

=) Noy euplicaron smotivo alouno.

Investigacidrn Directa

ELABORACION:  aAutora



b.F.4,.  FUNCIONE: FREVISION Y PLANIFICACION

Froo o la encussta ouse fus ag

directores de oficina., se les planted pregunitat

determinan anti

ia previ

e va & RAager en su

e para  la cual temian que afirmar o

ver la razdn de haber slegido cualguisra de las  dos ope-

ciones dadss

PO W 1 S pisscle verse & ©

tinuacidng

FLINCTON

Y O FLANTFICACION

Ciudad de Loja — 1990

Trives

ELARIRACTON: ATER M mT -t

Er comparacidn con 1a respus

anterior, tenemos ogue sl 100% sube

@iy Forma aftirmativa.

Ere wasdn de  ouer @l B50¥ de  la poblacidn en estudio
manifestds “porgue esto permite un desarrollo sficiente de

e el 41,74 de  los  directore

la oficina’, mientr

considerd:  Yes  muy  dimportante preveesr v planificar  de

scuserdo a  las

la oficina v, sdlamente el

B354 sefRaldy "porgus 8

.

=@ @laboran  de acusrerdo a

irformac ion histdrics W

, .
y reales =

financiamients

=)

i de 1o propussto’.

i,



L.oes £ tados, dieron  su

ppinion acerca de las cualidades de su secretaria (), como

ol

clesm e e osloo roy siguisnte.

- 1990

ECHITVALENDIA

AL TDAD TOTAL.
F B M.
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A Lomes

Y

xiiza Tars

it

R o= Regular MoB, =

Moy Buena

Bo= Busna

FUENTE & Iinvestigacidn Directa

ELABORACION:  Autora

Ern 1o gue a las cua

et s

comnsultd al

8



manifestaron lo siguiente:

dmta & esta @l &b .LAY

ey

cualidad

sefalaron gue cumblern muy

G oen estudio, atirmaron ous

rife

SV Al LiE i

gdel univer ez

embargo, el

mar b

iclad BHOFES

peabla o

sharon gque

e

T (L

marrtisnern muy b

Yon

wearan de dnve L 6
(LA 0

horacidn acents



Bl S0% de los director REN R

encuestados eydpusisron

gue ellos dominan una cortesia notable e igual-—

MENCLoNG que sus secretarias (os) cumplen una

B2 P E e S

POy (g

mismn  sobresaliente vy, 1 resto opinaron que  Tilenen muy

Dusna en s cual ldad.

Felaciones Interperaeonales. La mitad del universo de

investigaclidn o sea ol S0%.

1

afirmaron gue ellos conservan una excelente relacidn inter—

e &) 41 .7% directoress

pEreonal , mientras

efia ]l aron

i

gquie cumplen muy bhien ssa cualicdad v, shio &1 8,374 menciond
1 I b4 ¥ s

CjLLE secratarios i @n las . relaciones  inter-

paresonales.

.

s &l HOY

eaetudio

ODin&aron e SBLIS Sere

cuslidad, el BE,Ew subravaron gue ellas (o) i realdizan

con frecuencia tareass de oficina Yo sOlaments el 14.7%




CTEIDA POR EL DIRECTOR (a2

b.Z b INSTRUCCION R

Er o cusnto al nivel de instruccidn reci-

xr,

pbivde por el director (a) de institucionss piblicas v priva-

™
e
]
3
il
1

oivbuve o siguient

RINY

e e 4 e iy {r«r

Foliticas v Econdmicas &

o

Mimas

Loda. en Contabilidad v duditoria i

L.cda. s8n Servicio Social i

oo, en Ciencilas de la Educacitn i

TO7T AL 12

FLIERNTE 2 Irvwct.iac“mn Directa

sl

Ny Autora

En cuanto & @ la  instruccidn recibida pore o

obhibuve gques gl 1.7 son

profesionalss v &l B.3Y tisnen obro nis

i gus e 1

x"'

alaun conooimiento v habilidad para el cargo oue

..... silguiente.,

ag les asigne, como pueds verese en el arafico
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Ern  base a 1a directa ss 1lleqgd #

los encargados de la Divecoldn de

rres e T pusn aspecto personal;  asimismo se observd

condiciones cler trabalo, {oficinad las mismas que

un S0% son ampliae

L=

@ Lluminacidn, 1o i oourre con el D0% gue,

-
st

oficinas de atencid

oal pablico se

H
et

=1 aecthor privado.

6.3  FUNCIONES SECRETARIALES

Aeimismo, como e realizd la  encues

tanto piblicas como

privadas e la ociodad de Loia se  is apliicd  a

secretariass (o) la encues (g TN Qe

para el efecto.

Conocido es gue la secreltaris o secretaio cumple

citw de  ofid

dentro de la Die

funcinnes

-
TN

siguisntes:

ielad che o materiales v

- l.as  Ffunciones

iatro v 1a
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£ N Y N
las cualidades del director.

s dbicla,




Fara &l  andlisi

secretarias  {(oe) gue trabajan, fanto en  ins

pidblicas como privadas

teamts e cusnta el

:

Hos gque labora en cads institucidn v Bl total de

@ms i

pEretnas que cumnplen funciones e o 5

(os) por cada

institucidn,

CLADS

Artividades de S

cratarias (o)

TNSTITUCION TOTHL

FRIVADS

EFENTNG 7

AL TG I - )

'~ §
Tt
I
'l

1 o 1%

Inve

tigacidn Directs

ELABRDRACION: Autora

LEnciones formaron @l universo de  inve

gacidn  al  dgual que para los directores de oficina,

e ae ancuentran ubicad

Ta ciudad de Lria.,



serretarios

secretaria stitucidn,

L resnon ciesr

pibnl loo

g

i9,

@l

tamento
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funciones

cie

EHMEMEA O SIS

mobiliario necesarios”.

sulrayar, o

alternativas para W

negative v los motivos, conforme se nuestra

cuaceros
CLIAGRG

MG

MATER I AL Y MOBILITARIO

-

Fablacidn Musstral, udad de Loja

.‘ £

£

iene

Y-

L

v mobhiliario

Materiales

Cesarios

T3 453 o e

i

FLUENTE: Inve

ACTON g

L ARORE

Autora

slicancdo

eug

L e

ig

el

acioes

A

las

los

positiva

I siguient

A gue

siguient

T

it

mate—

[

€

FEC LG

zEalw

spcretarios

GG iy

indispensab]as

e

[

cumpliy con el ftrabajo” almente el

#

Fla  institucidn

los

[anl: AR T &l

CpLLes

lTos

fporue

Jetes

of g

hay ocolabor &1

obese v ar

e e ~ .
U Como se o grafico numero cuatro.
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BIGNIFICADD

i

IS EE

e b a4 Gn los jefes e )

ey

Hay oo

v

dierorn motivos.

FLIENTE » Cuadro mameroa 10

. RACION:  Autora
A3 3 DE LA TOM DEL TRABAJD DE

od "Continuamente la de la direccidn

del trabaio de oficins, el registro v la informacicdn estan

tenian dos opoiones de responder si oo

~azan obtenidndose s tas

Lriciadd

Foblacidn Muestral, Loxia -

cle

ez 1a

girecoian

N - T

17 = %

FLENTE 5

WARBORSCTON

Autora

Investigacidn Directa




Cerca del total del universo de investigacion, ésto

eg, &l Y% contestd afirmativamente, mientras aque el 11%

Atrarin v, las rarones sefnaladas  son las

la poblacidn en sstudio no reespondica oo
! ‘ I

motivos, 251 arto gque el 21Y sefald., Tporgus existe  un
i ! B 1 2l

correcto ordenamiento v oarchive, no oasid gue el 15.8% del

urniverso de investigacidn expuso gue, lag funciones de la

ik

clirecoildan

=3 bien

iy Amportantes

7

Imisme, &l

la  doformacidrn r . oy aue &

negativas e refi

indicd gue, "hace

falta personal”, dgualmen considerd,  "gue . en la

IO T

vy distribucidn de

Furne mmpleados" .
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o a fhs SALTON DEL

cretarios  encusstados, sesalaron

ITa ubicacidn mobhiliario en la oflcina, 0D

ingica en

CUADRD M@ 12

WBTCATION D

MOBRTLIARIO

Poblacidn Musstral, Ciludad de Loja - 1990

TOTAL

avher @ Al lado &1 lado de
puertal lzguierdoiy

LSRN

[ = s G
e - & 1

H Investigacidn

e conshe

wi la persona gue

O T la distri-

oficina, se formuld la interro-

FOFMa @ CHE

uhicar @l

”

de la oficina” v dieron su opinién
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Yo debe ubis

a la pusrta, a diferencia del 21%



aque  sefald al lado dzguisrdo v, atlanente &l

Cuando por recomerlao Lo

fro(l), S8 conooe gue medore

i frente al ingre la oficina.

Er 1o gue a las sillas e el

izquierdo, mientras gue el

pasrta v

a2l lado dere

o 86 Conoee oue,

ubhicaci

izquisrdo, es decir gue alrededor de la riar ta

nersonas investigadas desconooen la

&

Grechivadors: Lm oran nomero ode

st -y

B

LMY,

decir, gue mis de

ries univerao  de vy ocodnciden con 1a

LIS g 4

3

e

(os) encusstados opind gque s

izouwierdo del v oexl 47

al lado derecho  del mismo 1o gue

fLiE

numero  del universo de inves

ina de ssoribir.

(1), CASTRO HIDALGOD, Alicis .« El archivo v sus

indicaron frente & 1

daciyr, =1

al lado isguierdo del escritorio vy, sl 47.4% indic

#

s mitad

ubicacidn

Tgualmente gque &l puntaie de

1

L CRTAr

cdonde det

cistemnas

pag 12.
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i1 & al Lado

F1 AB.4Y afirmd gque del

derechn  del escritorio;

considerd que, S

i Haim emb astro Recomiends gus Su

ey

in

mejor ubicarion es al derecho del escritorio.

resultados anall

eat

personas. que es 1o mismo decir el a poblacidn

ubhicacion del mobiliarico en la

Fieto de andlisis conooe

mficina, pueste que el 404 restante sefald lo contrario a

fed
-~
i
=

racomerc ol

B

& la wubicacidn de: escritorics, il

archivador, maguina de escribir y teléfono.
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mryles oo

......... ey ST la

cles los  cursos de capacitacidn

harn  recibido  los

socretarios Snoue la Ffecha de  toma ds Lla

R mac i

conooid gque, &1 58% del universo

Far recibido algunos cursos de capald

¥

TEC LA, pr*e,sen‘l'd»:lose:

i) e e el

shrlacidn &n moetudio  no

recibid ningun ourse O gde capacitacidn:  £in

EMEE T, varios secratari

e hace  cuabtrog

cirnco, swis y trece sfos atras. Lo gue significsa gus S00

nocos log secretarios gque realizaron curscs de capacitacidn

@ los tres altimos afos. Asi, =rn los afos de 1987 v 1988

cuatro =

Praron cursos de  capacitacidn de
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secretarias  {(osls foefaie las cualidades del director  de




oficina W las respueshas tiensn ia siguiente
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Froptueal iodads En cuanto a

primers cualidad, el

e las secretarias o

@

tados opinaron

ar hisne

gue, su director puntualidad, mientras

cualidad observada

e el 24 EY 2l con o muy buena, a

&5 i i cficinag v sdlamente el 10,44 indicd

gue no biensn puntualidad notable.
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i
i
3
it

Cooperacidn: B1 84.2% del universo de investigacid

e sus oiee

saliente v

s &1

frecuencia, mientras gque &l

manifestd oue tienen buena en la cooperacidn.

voort

decir, 1 73.74 de las secreftarias {(0s) sncues-

alaron gue, &l

~tor (&) tisne

By prapnoris

My Duens &n

te el .34 de la poblacidn en estudio manifestd gue

directores carecen ode

Loordinacidn: el umiverso  de

corsicderd dJedes COnSEervan wuina oo

dinacidn not

ble, pero sl

aftirmd gue el director (&)

i cumplen muy seguido la coordinacidn ve @l 10.6% de  1a

poblacidn ern sstudico subravd gus ellos poseen ien  =sa



LA

ciualidad.

Licad m

el universo de inve
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sfirmo gue no realizan

Cprogranas de capacitacidn, sin embargo. el 15.8%

rara ver efectlan esa Larss, conforme consta en el griafico
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GREFICO No. 5
- CUALIDADES DEL DIRECTOR (n)
' Poblacidn Muestral, Ciudad de Loja - 1990
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la  preguntas gque se les formuld a los  secrstarios

comsistid  eng

la instrucoidn por &

y o se obbtuvo gue, &l 47017 son setudiantes
Y juE sy @ :

L My Dy Ternecsn

fcimin

tracidn de Empresas, Eoonomia, entre otras, ademas,

eonn  eqraesacios des

Ciencias de la Edu

3T

ORI

me el 10

rrava de Secrstariado

¥y i & oretarias (ns)
pero en obras carreras, De o

gquie se pusde concluire gue de  la  poblacidn muss

sach ] ameryte @l

LE A furnciones

soretariales LI

&

e ia Carrera tle

Secretariacdo

Al térming del andlisis de esta vari

determinar e . gl MY Aas U e

izan labores

cretaria en la

acley wnn o

e Loja, harn aprol

aneos  de dnshruc

G

B UN0E casos Y aen 'cStres. han

)1

complatamsnte  diferentes &

funciones gue desempefan: mientras gque el

reatant

too conforman dos araduadas v una

garesaca cie la  carrera  de Secretariad

Siltuacidn  que permite  formarpos

realidad de los recurscos humanso oo

creatariales en Ta ciudad de Loia,

atencidn  cuando  an ia

FE LTS

ervacion directa realirada durante  la



toma de informacidn, constatd personaimente las o

antaridn v buena  oresencia  de

secretarias v secretarios, 2]

poseen muy  buerna  1a

presentacion v Yo de  la poblacidn  an

satudic no mantienen notablements la presentacion ¥ o la

tememns el

i

e Claras vy

gs  decir, gue durante el dia pasan con juz

Fminando gue no

fosd) encusstados

actividad comodamente .,
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ANEXD NG ]

I0A FARTICULAR

Pl

oot L

R

satd bien organizada la  Direcoidn ciez
OfFicina  en  las Instituciones Padblicas v

oiucad .

el grade de cumplimiento de las

irectivas en nusstra oludad.

il

ENTREVISTADD: Directores de Oficina

® B B owom o & ¥ 2 oamom oz omoaomowowoE &8 #oan won o8 onom

¢

Margus con (X3 en &1
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