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Partiendo rft le p remisa de que L..e Secretaria es el

centro de una Empresa toda investigación o trabaj o

mc:nc:' c"+ic:o que se realice alrededor de ella, contri bu i rá

d e 	1 qun m a n era en el desarro ll o perf eccion amiento dr

sector donde labore une secretaria

Con el Temai	 ' 1 DIF:ECC:IDN DE 0F:crS, CIUDAD DE LOJA

- ti 990 U pongo a consideración de las Secretarias y de las

Es tudiantes ..'Z Escuela de Secreta riado Ejec utivo or

psrtLic:uJar, 1.n traba j o de investigación que contribui rá

p;:r;. su formación y mejor desenvolvimiento.

Los	 Objetivos e Hipótesis plan teados pare	 el

desarro llo de este tema son los s:Lqt lentes

OSJ 1.11 g^i GENERALE3

Establecer alternativas para el desarrollo del trabajo

de oficina.,

- Determinar como funciona la Dirección de Oficina y las

actividades sec:rczl:ar-:.iai es:. en las Instituciones Públicas

y Privadas de la ci udad de Lc:' j e

ODJET IVOS ESFEC IF 1005

Identificar las razones por las cuales no está bier!



lo

organizada la. Dirección ce Oficina en las institucionesones

públicas y Privadas de esta. ciudad

- Establecer (L grado de cumplimiento de las funciones

directivasvas y actividades sec:retar.iales en nuestra

ci udad,

1 FC E3 1 E1

"El é::<i.tc:: de L:\ Dirección de Oficinas depende, 	 en gran

de :Los conocimientos y habilidad del Director en

lo concerniente alo que falta  hacer y su aptitud para

trabajar en colaboración con los demás"

tl presento trabajo monográfica se:' conforma de la

siguiente	 manera:	 1ca cinco primeros capítulos son

teóricos y el sexto es práctico. 	 Es cieci.r, una aplicación

en la ciudad do Lo.j a Por Lo tanto los dos primeros

capítulos se refieren al a oficina en general ya que en la.

oficina es donde se realiza y a la vez se encuentra toda la

información relacionadaonada con la Empresa o Institución.tuc: ión	 En

el	 tercero y cuarto capítulosos so anali za sobro las

funciones y cualidades que siempre debo tenor en cuenta los

directores de oficina.	 el quinto capítuloo SE: r±.:LE?re a

la secretaria de dirección,ión	 que debe prestar su apoyo a.

todo lo que se elabora en esa Dependencia. 	 En fin, la

ecrot.ari2. de Dirección es la que en varias ocasiones se

encarpa totalmente del mando de la oficina y en el mejor

de los casos del e. Em presa o institución.



El capitulo sexto, q ue se puede considerar de mayor

i.rn portanc:i.a	 porque	 es un traba j o de	 investi..qaci.ón

aplicación de los cinco capítulos anteriores. 	 En esta

parte hago conocer una visión real de funciones directivas

y actividades secretari.a.L es 	 destacando las siguientes

variables	 cualidades:ídadE:s del director (a), cualidades de la

b?:c:)et.r1a	 (o) 	 mobiliario,, nivel cie.instrucc:ión	 entre

otras	 Para el efecto se tomó información de doce insti

tucionas llegándose a determinar doce directores da oficina

y diec::in.'.evesrec:ratarios q uienes conforman el universo de

investigación.

(:oric:ido que la dirección de oficina coordina varios

recursos materiales, humanos ytambién económicos, para dar

utilidad a los bienes ganados, se entiende que ella sirve

en el mundo del negocio. Por cons:iquiente en la dirección

SE fijan los objetivos más esenciales para un mejor

desarrollo de la Empresa o institución..

Finalmente se presenta conclusiones y recomenda—-

c i oria	 rr lJ l-3-- de la recopilación	 bih 3	 d f	 con

caso práctico	 Ii	 fl nuestra ciudad1 ES decir,

con j uga la parte teórica, y el grado de ap! icah:L 3. idad en

desarrollo delas funciones directivas y secretariales

Por	 lo antes anotado 	 aspiro que este	 tema

' 1 Di. recc .ión de Oficinas, Ciudad de Loj a. 19901 previo a la

obtención del titLlic' de Secretaria E.jE?cL3UVG., se convierta

en una a proximación cia la realidad da nuestra ciudad, donde

día a día las posibilidades de fuentes da trabajo se tornan



o

limitadási y existe ausencia de e:::oni tr!.ien o y selección

del recurso humano para desemEPÇar actividades de: atención

al público.	 Particularmente  rr í: refiero

éncarga	 cumplir funciones de dirección y actividades

secret.ar:iales
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DIRECCION DE OFICINASI

CIUDAD DE LOJA - 1990

i	 LA OFICINA

1.1 CONCEPTO

La	 oficina 2E el sector principal de ur!a

ernpr?sa.	 en donde se desarrolla el adelanto de las

informaciones más importantes.	 Además es un conjunto

ordenado de personas con cualidades excelentes para

p lanificar, organizar y dirigir varios trabajos en el mundo

del negocio.

La oficina es de mayor im portancia en la empresa ya

que por intermedio de ésta el personal es informa de todo

jo que pasa diariamente en la empresa

Los trabajos de oficina nc:' se pueden reali zar:ar en

ninc'..ttn otro departamento, pc:'rn.e todos éstos son de

responsabilidad sól amen te de la oficina.

12 CLASES

Las más conocidas  en toda empresa son

Oficina privada

- Oficina pública

/
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1.2.1	 OFICINA IR:)A:ciA

C::c:çflo su nc:' mt:' re lo indica es una	 c:i.r.ina

que existe en una empresa que exclusivamente es de carácter

privado Es decir que la -Forman un conjunto de personas

que ayudaron o contribuyeron con capitales para el desarro--

.1 lo de la misma

Fc&r lo general todas las empresas tienen alguna

secciónprivada. esta,1 ç 1 1 i u ( u muchas

ocasiones para resultados de prestigio, para reuniones de

algunos jefes de departamentos o secciones y eni-i.n para

realizar actividades c:1r: revelación secreta,

1.2.2 OFICINA PUBLICA

La oficina publica está ubicada en una

empresaí ndole públi co i por o tanto está protegida

asegurada por parte de! 13::ibi.ernc: c: el Est.adc:i

13 CONDICIONES FISICAS PARA SU FUNCIONAMIENTO

Para que urja oficina, cuente con una buena pre-

sentaciónión y un ambiente agradable se tendrá presente los

siguientes aspectos

1.3.1	 LOCAL.

Todo el i:,iempc:i una oficina. debe disponer

de un local  am p :i io	 ya que de éste depende únicamente el
buen confort delos empleados o del director de una o'fi ci.



na En varias ocasiones para iniciar alguna sesión todo el

personal Se reúne en un 1 c:'c:a 1 estrer: ho, ç::'or lo que es

necesario e :importante q ue las oficinas sean amplias y así.

sereflejará  en ella un ambiente agradable y una perfecta

presentación.

1.3.2 VENTILACION

Lo mejor çR.t e puede haber o en una ofici na

es la ventilación o el aire puro, éstos a yudan a conservar

un ambiente encantador y los empleados realizarán sus

tareas satisfactoriamente. A:t punas oficinas ro tienen

ventilación apropiada y an ella trabajen bastantes emplee»-'

por lo que el ambiente se empieza 	 volver muy pesado

entonces a faltata de ventilación, el empleado pierde dina-'

mismo y • si el ambiente se torna fr'io el em p leado consume

sus movimientos

En 'fin	 si le oficina es estrecha debe haber une

ventilación	 ( '	 tan to , .j ,'' falta dç aire origina

sueño a una oran parte de los em p leados	 Una buena

temperatura	 recomendable para las actividades diarias

seria,	 'O" 1.0 general,•	 de 17 e 21 grados ceriticir'adc::'s y el

personal laborará cómodamente.

1.3.3 MEDIO AMBIENTE:

En el medio ambiente l o más im portante as

el personal y es por" ésto aquel debe ser saludable y

agradable.
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Por la general,	 don •f.- i:ores +r:rn. n el medio

ambiente cc:mc: son iluminación  y color.

En cuanto a la iluminación,urn.inac:ión ésta es un gran problema

dentro de! interior de 	 i	 1 çr con el medio

ambiente que es producir buenas condiciones de ésta 	 Se

conoce que: hay dos clases  de iluminación: adecuada e

inadecuada.(_I:Mh. 	 La iluminación adecuada es la más aconsejable,

porque mantiene l a energía y así di sminuyesm:inu ye el cansancio de].

€flrl	 y,	 :.iluminación inadecuada :.:'cas:iona. malesta.r.

Por lo pus se recomienda p us	 en ciertas oportunidades se

utiliceice ialuz natural y que no origine sombras

En lo que al color se refiere 	 tiene una relación

directa con la iluminación o:1LU. en el interior de una

oficina. Los colores claros dan ánimo al persona]., los

obscuros disminuyen o deprimen, por :10 que se deben

utilizar colores que estén de acuerdo con la

14 MOBILIARIO Y UTILES DE TRABAJO

Lo más conveniente que ha y en una oficina son

los mueblas y los implementos mecánicas. 	 Además el mob:i

liarlo ayuda muchísimo al empleado a cumpli r satisfactoria-'

mente sus actividades diarias.

Los muebles y los implementos mecánicos que a diario

' utilizan,ri si	 ofic ina son ii

Escritorios...tor.:ios

-fUllar•



Archivos

MqLti.r1as de escribir

1.1c:táforc)

Mimeógrafn—.

Teléfono

In t e re omuni e ador

04.1

El escritorio:-ic	 € :.mueble fundamental

en el trabajo del empleado ya que sobre éste realizaza sus

ac tividades.	 El escritoriotor.io Se lo debería ubicar en un

:Ec?.r ¿-cerk-, Para el bienestar del empleado y por-

última, tendrá que mantenerlo siempre en buenas condi-

ciones,

12	 SILLAS

Es el principal complemen tote pera el es--

critorio y, ambos muebles son de bastante utilidad:i.ded para el

personal que labora en las oficinas. Además, la sillaJi. :\ E?5

el mueble en donde el empleado disminuyE el cansancio, lo

que significa que la mayor.e de sus labores .1 es ej ecuta

Sentado

1.4.3ARCHIVOS

El archivo es necesario en toda c'+icj.r

de	 una empresas	 ye que en éste se guardan	 datos
fundamentales	 tales	 como	 documentos,	 informes

1 .1
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mírorándums	 formularíasr	 todo la que es ÇIE importancia

para la empresa Se considera el archivo como el centro de

una empresa porque conserva, toda la información que nece-

site cualquier empleado

	

1.4.4	 MAQUINAS DE ESCRIE1R

Es la más valiosa y com ún en]. as ofici-

nas, puess es el i.nstrumen te principal de trabajo, y a que:

c:a ].quier documento comercial u c:' +icial se los elabora en

la máquina do escribir, a fin de facilitarl i i u comprensión.

Por lo general, las empresas utilizan las mác,iuinas de

escribir manuales y eléctricas y son de fácil manejo.

	

1.4.5	 r)c::rFoNc:

Denomir.dci cirabac:ora., tiene gran interés

en la sección gerencia o dirección. sirve para grabar-

palabras y selas puede repetirr 1 as veces que uno desee

Asimismo, el dictáfono demuestra la necesidad de recoger

c:c:in exactitud lo civa se ha tratado en una entrevista o

reunión

1.4.6MIMEDORAFO

Nc::i todas las oficinasoes de la dirección de

las empresas cuentan con este implemento, Es muy útil en

varias ocasionas as decir, que por medio de éste se pueden

sacar copias; es:L por ejemplo: de cartas circular-es u otros

documentos,	 A los mimeógrafos también sales llama c::opia'»



doras.

1.4.7	 iEL.EFc::Nc::

Es muy indispensable en las c:çFi.c::ins

facilita rápidamente  1 a comunicación:i ón nue cualquier otra

medio. El teléfono da respuestas ligeras alas preguntas

que se manifiestan y as¡, impedir demora en el transcurso

del tiempo. El teléfono asegura la ausencia del directortc:r o

a lo mejor de al pdn empleado.

1.4.8i: N.JTERcc::l 1(fl 1

Puede llamárselo teléfono+ono , comúnmente

está ubicado en la oficina del director hasta la oficina de

:105 demás empleados.	 Por medio del Intercomunicador el

director pueda emitirr órdenes aJos empleados para no ir

por cada una de sus oficinas yes¡ penar tiempo

MM
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1	 LA UD 1 cAc: 1 cN RECOMENDABLE DEL. MOBILIARIO:!: o

EN LA c3F1c::INA ES LA SIBUIENTEg

LEYENDA

NUMERO	 O 1 ON i E :t CAI:io

o OFICINA:i rii

SILLA

2	 ESCRITORIO

3 MAQUINA 	 ESCRIBIR

4	 AR[:HIVO

T E: L. E E CN

PUERTA PRINCIPAL

7	 VENTANA
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2	 DIRECCION DEL TRABAJO DE OFICINA

2.1 DESARROLLO DEL TRABAJO DE OFICINA

"El trabajo de oficina ha existido desde el

comienzo de la historia sin re q i.strc::s.	los registros más

antiguos se conservaban en tablas cii? arci lla.a Con el

descubrim.en to del pergamino hicieron su aparición los

documentos y con e llos los primeros trabajos de oficina que

consistieron en registros y anotac iones (1

En la actualidad,ic:!ad e) trabajo de oficina fue producto

de la revolución .industrial. 	 Así, el equipo de oficina

como las máquinas de escribir, las sumadoras las

calculadoras y las multicopistas, son la consecuencia de la

necesidad más ligera y cabal de los sistemas más recientes

cie'roc:esa.ri.ien tc de datos éstos dieron motivo para QUE? las

dependencias o comercios dediquen sus actuales panoramas a

la administración ejecutadoran 	 Cua3.quier director de

oficina del presen te , por lo q enera 1	 se en f renta con las...

exigenciasias de este moderno equipo.

Trabajo	 de oficina es todo lo que ejerce la

dirección,ón comprobar las actividades de la empresa y, en

fin es trabajo de oficina todo aquellolo Ue se prepara o se

dispone para reunir algún antecedente o dato

(1) PLACE S Irene, Organización de Oficinas pág. 32
El
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Es decir, el director de oficina debería tener en

cuenta los siguientes as pec 1 os

a) Prcarac:jónz F'; el esfuerzo humano y el tiempo

consumido sri organizar el equipo y

conseguir los materiales para la eje cLIcid, del

trabajo,,

b) Feal.izac j.ón

	

	 La palabra mismo lo indica es la

verificación del trabajo

r) Actív:Ldades secundarias . En este tercer aspecto

se tendrá en cuenta la

reunión de varios materiales	 después de la

realización.

	

d)	 Ade Jan tar e]. trabaj o 	 Que c onsiste en supri mi r

a	 preparación y	 las

actividades secundarias anotadas anteriormente

que ayuden a ampliar el tiempo pero no e].

resultado final.

	

2..2	 PRINCIPALES FUNCIONES DEL TRABAJO DE OFICINA

El trabajo de Oficin a comprende dos funciones

fundamentales, éstas son

El Registro

La información
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22. 1 EL REGISTRO

También llamado la agrupación de datos reales

que examinan LrjrJ gran cuidadocopia  gitu documento,

El regi stro se bas Z en la organ ización de do cumentosque

son necesarios para si progreso de las actividades de la

empresa.

2.2.2	 LA INFORMACION

Se origina del registra y a ves va

incluida ?fl él.	 Se conoce en efecto que, las transr;rip--

iones de cualquier documento escrito con relación al

registro, además obtienen condición natural sobre la :nfnr--

mación y es por ésto que la i nl ormac: i. ón siempre he e>:isti-

do en las empresas.

H El paso del registro a la i n+ormacjc5n se hac:e

med iante la elaboración que no es una función opiamentel

dicha sino una Tris de operaciones,tales como: codifica-

ción clasificación,-ficación esi ección y agrupación, rius t.r ansfor--

man los datos brutos en elementos significativos y precisan

si con j unto rielas dos f l t nc• ir,t•1f- relacionadas entre Sí por

a elaboración, as lo p us da lugar a ese fenómeno conocido

con el nombre de TRABAJO DE OFICINA".(!)

2,3 FUNCIONES DE LA DIRECCION DEL TRABAJO DE OFICINA

Hace algún tiempo el trabajo de oficina se :t

(1) GUISEFPE q Continoio	 Dirección y Qr..gnización çjj
Trabjp administrivo pé.n, 25



consideraba por las empresas como cual cu.ier actividad.dad	 Hoy

en die el trabajo de oficina es el más importante dentro de

ellas.	 Es decir, que los actuales conceptos y equipos

ayuden totalmente e cambiar con velocidad les ç:era.cterí.sf.i--

cas fundamentales del trabajo de oficina y	 después regis-

trar .1 o enteramente a. las actividades d. empresa

Por consiguiente es necesario anotar que la di rec-

ción del trabajo de oficina cumple tres funciones princ::i-

:t es y scun

Le Programación

-- La Organización

-.	 E::t Cc:Intr'f:1

2.3.1	 t:3 f:pff:1p(j(\(_: ION DEL... TROÁJO DE OFICINAci r

Consiste en s&e lar por adelantado :tin

tas personas, máquinas y que medios o bienes de diferente

género serán indispensables para desempoFe.r OSE exceso de

trabajo anticipado. L..e ca pacidad pare resolver por adel an-

tedo estas informaciones que son do gran interés pera !él

exce l entef marcha del e empresa y pera su organizadozado desa.-

rrol lo de pende del conocjm.jent-

1 )	 Da. la categoría de las actividades que se deben

curn p l ir	 de su cantidad, de la 	 do realizar y

ClOE tiempo solicitado.'

la fuerza creadora de la mano de obra ésto necesi--
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ta recoger varias informaciones. c:'n€ en retorno al desarro-

llo des la gran cantidad de trabajo, des SUS cualidades

primordiales y de la fuerza originada u ocasionada del

CL.PC) mecánico CUe se utilizan En algunos tiE?lTipOS

3)

	

	 De La unión con que se obliga a realizar el trabajo en

comparación  r fi e distintos tr. .- 1 C . y ésto requiere

estudio acerca de su ganancia o utilidad real y de sus

relaciones con cualquier actividad QUe no reertEfleszC

realmente a trabajo de o+.. c :ina

En esta parte las explicacionesiç:ac::ic::enes que se dan a cono----

cer sobre 1a programación del trabajo de ofici na se extien-

denen granre 1 e 'T erl e . e- puede demostrar que pertenece

asimismo a u clase de competenciala disposición de los

procedimientos e	 r e e1 J fl y, en conclusión 	 e creación

conjunto de normas o sistemas de información.

La redacr...dr':' des t(çfç) programa debe finalizar  sea'-.'

1 ando los objetivos pues se persiguen y que, todo el tiempo

Los determina les dirección

En algunas empresas se determina, varias clases de

objetivos, pero dos 500 des gran, .importanc..'ia objetivos

generales y obj etivos particulares.

En primer lugar están los objetivos generales ques

siem p re los resuelve les alta dirección.ido Estos a su vez

definen los objetivos de cacles unes de las çl . ...cc:c::.iones opera-.

tivas O productivas. Los objetivos generales fijan en o,rE:n
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parte la táctica u estra.tecii.a de la empresa y l os objetivos

par ticulares determinan las normas y políticas en los

cuales debe sugerir ideas para ini r:iz.r :to

LJn.ic:a.mente	 luego de haber ent:.end.ido los objetivos

generales, el direc tor del trabajo de oficina pondrá en

consideración a. ordenarlos en un grupo de objetivos.,

particulares.L ares que deberán seFal ar la ayuda gur: su zona fuese

capaz de conceder al logro de los. primeros

2.3.2	 LA OFO!N1 ZAC ION DEL TRABAJO DE OFICINA

Es sin duda una fase muy importante de

todo el esquema y tiene como finalidad el ordenamiento de

un sistema de informaciones realizado a. le medida de la

empresa considerada Para una mejor comprensión se divide

en tres ç::a.rt.es

a) La identificación del origen cc. os datos., la organiza-

ción d los canales de comunicación y l a demostración

de las normas que guiarán la preparación de las infor-

maciones.

b

	

	 La determinación ce los términos de la. responsabilidad

y de la autoridad asignada a c ada uno de los elementostos

de la emç:'reea

c) La estimación del personal (le cada uno de los nivel es

pare que dé su ayude a la aplicación del plan
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En sl !;,r- iJr punto siindividuo autorizado del tra--

bajo de organizaciún, lo cius debe hacer es examinar con

cuidado los principios o elementos que c:rea conver,ientss

para conseguir los resultados conocidos por si. procirama

Concluida la primera parte del trabajo deberá formar todo

elemento reconocerlo con un nombre y un número con el fin

de no confundirse,

"Lo cius se relaciona con el ggqlqlg , es opor--

tt..no precisar pus a medida que la nueva estructura orpani

zativa toma cuerpo y se materializa en una serie de prcce-

dimieritos administrativos, hay cu..ie establecer siempre en

modo formal cual es el papel que cada empleado deberá

desempePar" (:1

Los programas de rac :io ial izaci..án del trabajo de

oficina se resuelve con la agrupación de cada persona en la

estructura organizativa en el cual no ha ya desconfianza

sobre el desarrollo de las tareas pus les pertenece a cada

uno

El tercer- c:Tun t.o os el resu l tadotado o consecuenci a bien

are del segundo; esi. • pus no es adecuado dividir las

tareas si no so hace ver antes a quien tenga la necesidad

de realizarlasas y el gran interés que tiene el desempePc;

correcto de las mismas. 	 Para este propósito se puede

lograr que se hagan reuniones un tanto reducidas en las pus

(1) GLJIGEFPE, Continolo, 	 Qrqjnización de)
Trbajo Administrativo pág. 66



S2 ç.:cçrfenten las finalidades del sistema y el por qué o

razón de que se haya o ptado por el tipopo de estructura

organizativa que se requiere poner en marcha

Toda persona debe trabajar
con la conciencia de que
es i...n ser ac tivo de la ám-
presa.

......... . ........... .. . ....... . .... 	........ .............. p ... . ................. ....... ......

2.3.3	 EL.. CtJNTRc_. DEL TRAJO DE OFICINAINA

Todo programa que se origina en la fase

S- organización necesita l a presencia de dispositivos o.

mecanismos cia con trol es que permita a cada instante contro--

lar su adecuado em p leo. Esto es muy indispensable para

demostrar un acuerdo constante entre los tiempos conocidas

por el programa y los adelantos o progresos realmente

1 oci rados

Por lo ta.r-tc:; • controlar es el acto de medir l os

resultados de hoy y de! pasado en relación con. los del

futuro con el fin de rectificar y ex p resar cI .ara(nente los

planes actuales.

Recordando	 aquel significado del 	 control

sencillo 'lo ciarse cuenta de que el origen del control debe

anc:on t rarsc en al programa y que el controlrol se deja ver

como el l egí timo anillo que conexiona las tres funcionas

singulares de la actividad directiva como son la

programación, la organización y el contr-ol
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F2re que el control consiga reemplazarse Efl esta

área C1UE Extiende SUS antiguos límites, ES esenc.i.al que el

programa está expuesta de manera q ue sea fác i l1 su empleo.

Es importante que seinc l uya parámetros y unidades de

medida que sepueda a cada instante comparar  r ' resultados

con los fines esperados y asegurarse que el recorrido que

l a empresa esta siguiendo se corresponda con elprograma.

Los	 parámetros que el control determina	 para

ejecutar  U func ión están reemplaz ados }( ;y las objetivos

finales hacia los que se encaminan los r t 4 t. . i c' s de la

empresa

El control debe asegurar el
excelente rirrj entre
funcionamiento q enera.1. de la
empresa y el objetivo que de-
sea obtener,,

i	 ob-; eti. dEl Cor-mtr--ol ce1

U@12 12çLi..

Se anotó anteriormenteorinen fe q te el

control es una -función especial de la dirección del trabajo

de oficina Pero esta dirección tiene una categoría de

staff ( personal)  con j untar ales direcciones operativas y

Es por esto rin- no pIl*çiç. participar1	 1

desarrolloci de les operaciones hechas por cada una de 1.55

oficinas. Por ello debe valerse para realizari:r el control

de la contribución de dirigentes y jefes de oficinas de

todas las zonas c:ons.ider-indss
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La atención de estas personas es en el 	 fiel

desenvol vimiento de las operaciones ejecutadas en su zona

de com petencia,	 se hace m: claro si se consideran los

objetivosvos de un programa lógico de control y éstos son

Tener cuidado que loe resultados estén de acuerdo con

los programas.

Estar confiado de que las acc iones y las operaciones

adecuadas d e! trabajo de ofi cinaca bo de una

manera c:oordinada

Analizando los objetivos que se termina de sEala!e-

mcis

En el L.? rime : caso

	

	 Resultadostados de acuerdo con los-

programas; cuando loe prciqra-

mas iniciales tienen vacios,asi mismo e l contra! i-	 ç

efectúa con bastante desorden En un buen programa las

actividades se las debe controle.,'- para obtener el objetivo

deseado

Un director del trabajo de oficina, por ejemplo,

puede proponer un buen programa en relación con un proyec-

to: es. decir, la. preparación de un manual de prc' ced imi.en--

Este  p v nq om	 ir F 1 -	 es el contenido del

manual • q uien es la persona que Lo r'edacta,r'É etc.,y se

Pone en experiencia los fundamentos ci p rincipios esenciales

para l a ej ec:c::i ón del proyecto.

!:a	 ç?J 022 uun 	 ç-c 11	 Accinhes \,	 operaciones



coordinadas la programa-

ción y la organiz acióni.ófl son requisitos indispensables de la

coordinación.	 Un buen programa coordina las operaciones

por mecfi.c:t de la determinación si stemáticaáti ca de los principios,i pi.os

O elementos necesarios para el i opro de los objetivos

esperados y la organización coordina la existencia de

condicionesones esenc::ial es conocidas por la propramación

En	 este punto el control hace le función de

coordinación	 que	 se presenta completamente

resultados. Ef ec tivamente,tivamente c:oord. nec:.i ón as aquella que

observa desviaciones inseguras por mrriir de los resultados

y el intentar de encaminar hacia l a normalidad al curso da

las eccionE.s

:2 t...c	 prc:c: ed. mi en tos del control

Se seFa 16 antes que el control

puede ser inter pretado a modo da revisión, comparación

rnc::'di+3..c:er le acción correctiva, antes de estos dos se

inicia al contra0	 Para una d:i..reccmón verdadera, el con-

trol es un proceso que se en laza en tres fases,	 a) Prel 1-

minar • b> Concomitante o concurrente y e) Si.bsic.iu.ienta

a) FASES PRELIMINARES'

Prociamac:jc5n. Se bese en l a fij ac ión  de lo que debería

ser realizado, del tiempo indispensable
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para hacerlo, de! individuo, de donde, de cómo y por qué,

debería realizarse eJ. trabajo	 Cuando los programas o

planes han sido escritos y creados en listas de control

directrices o normas, manuales,es, me?morandums etc., asimismo

SE scFel a un dispositi vo de control que establezca los

progresos efectuados y los resultados obtenidos 	 Les acti-

vidades 	 de oficina que se -fi j an de acuerdo e un

p lan bastante decididodo suc 3. en controlarse mutuamente.

F1ai+ic , c.ióri	 Ye dispuesta el programa, es importante

establecer cuando y en que sucesión se

u p hg efectuar u- trabajos.Los trabajosjr	 oficina

ser hechos conforme a un calendario cicterminedo

"La planificación:Lceci.ón os mu y interesante cuando eta cm

presa utiliza instalaciones peral a producción de datos

como en el caso do loe; centros mecanográficos y etna ordena---

dores electránicosg y a que son muy costosas cestas máquinas

es recomendable adquirir un excelente empleo del equipo y

esto se lo puede obtener por medio de una p3. en i. -f icec: . ón

verdadera" (1)

Frcej::' arac: Id.	 Es una premisa ci scefa 1 muy importante

para asegurarse de ce:' todos l os

instrumentos estén listos a tiem po y en el sitio que sean

útiles.La responsabilidad de la dirección en esta fase ce

baca en delegar la autoridad y le obligación para hacerla.,

La preparación es escenc:ia]., es pecialmr:?flt.e en loe, trebejos

en grupo que . OE:' efectúen algunos empleados,

(1) GIJISEPFE, Cc'ntinolo, Dirección y Organización dci
Lr.k.ip.	 pág. 458



28

:Oej:.ChO.	 F•jr	 últ.imc, la o:ia.n.if:i::aç:ián, 	 la proora-

mac::jc5n y la preparaci ón son la causa o el

Lema de abandono	 Son operaciones que deben ser realizadas.- ..zadas

antes de iniciar al trabajo. 	 En el despacho descubren su

complemento que se basa en la división del material a

realizar y en la comprobación para iniciar las labores

diarias,	 En caso de que los funcionariosonar:Los u oficinistas

trabajen antes da haber sido terminada la Planificación, la

Programación  la preparación; los resultados son muy
Pocos, están mal guiados tos esfuerzos, 

etc:

El despacho necesita además de un adecuado 	 y

Ser\/ic ía. 1 trabajo anticipado, la presencia de un sistema de

Comuni cación, rr- el Propósito 	 cqur r que

ll egue	 l instante de iniciarjo

realizarlo sea dada rápidamente.

b) FASES CONCOMITANTES O CONCURRENTES. Son

La PlrXPSIin. Es importante para obtener un exacto

empleo de los programas,	 No hay

desconfianza de que la planificación, la P
rogramación y la

Preparación no pueden conocer	 todas las

situaciones en que aparezcan donde indiquen q ue los nro :e-

ci. mían tos y los manuales necesiten ax::l :icac iones 	 cine los

métodos que sEv	 estudiar en la realización de algunos

trabajos pueden parecer de ciertas pruebas 	 que puede Ser

esencial otorgar instrucciones especi ficas.	 Estas son

funciones que le C orresponden al a. d.irecç:jhn
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L1. SLas relaciones de empleados y jefes

son estrechas y personales abarcan

la estimación de los progresos conseguidos, la certeza de

que la labor crece conforme al programa y quizás la deci-

sión insegura de refuerzos. Ello es otro factor del traba---

o de supervisión, Entonces, r observa que la dirección

l a supervisiónle hallanre lacionadas,  La dirección supera

o antecede al a supervisión, pero si no hay supervisión la

dirección no puede ser comprendida. Es importante que Ja

dirección y la 5LpErViSiófl sean activas,

W FASES SUBSIGUIENTES. Son dos

La

	

	 Es Ja acción que f i j a el grado de

encuentro o coinc idenc ia.ia entre

las dOducciOnOslógicasc.	 'i l os resultados  prc am 'o

da cuando el trabajo ya se lo ha concluid=.u..i do..

Hay oran cantidad de e j emplos de comparación

relacionados con sl trabajo, Como es el caso del examen de

rendimiento de un individuo, el examen de una ficha o

informe para estar 52C,WO de que se l a perforó en forma

adecuada.	 La mayor parte de las comparaciones se dan

durante el cdntrol

La. Corrección, Es Un hecho u operación que se basa

en enmendar las desviaciones

inseguras en relación  a lo p roçir-amado, Es especí+ica ci

general ci sea que se da. en las desviacions y en las causas..,

que las riar! oriqinadc.



La corrección no es negativa, ya que se pueden dar

algunos  c: am b:ics que nos autor ic en obtener las consecuencias

conocidas o en.l a supresión de las causas que 	 han

facili tado las desviaciones
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3. FUNCIONES DEL DIRECTOR DE OFICINA

3.1 CUALIDADES DEL DIRECTOR DE OFICINA

Las cualidades personales de los directores cJeter-

mrn la virtud más interesantete de ellos

uno de :t c:s factores sobresalientes pus

animen al empleado a llevar a cabo cuidadosamente sus

actividades, es la gran estimación que él siente por su

director.	 Fc:r lo tanto el director debe ser una persona

que	 Posea excelente habilidad para saber	 des€pePar

cualquier cargo pus tenga en sus manos	 Entre algunas

cualidades se mencionan l as si.puiente's

a) Una primera cualidaddad es que el director sea una persona.

inteligente,

b) Tienen que formar parte de asuntos indispensables y

necesarios para si bienestar de La d:irecccun

Debe estar presente en todas las reuniones y asuntos de

interés para la dirección de oficinas,

d) Informares de todo J.c: p us sucede en la oficina

e) El director debe enmendar las equivocaciones de sus

empleados, con el fin de no despojar si ánimo de traba-

jar.

MM

f) 55V capaz de' pucrcjcr con-fianza en él mismo	 pera cual
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qI.iersugerencia que se le presente.

g) Poseer facilidad de palabras en le forma de expresarse

con 51 personal

h) Debe promover el sentido de colaboracióniór en sus emplea

dos

i) Ordenar correctamentete	 las actividades de le ofi-

j ) Determinar le asignación da trabajo y facilitar las

adecuadas instrucciones.

k	 Controlar y supervisar el desarrollo de la oficina

El director de of icina debería tomar mu y en cuanta

todas aquellas cualidades para realizar cualquier trabajo

que tenria relación con le of icina dentro c.$e la empresa

32 ATENCION A LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

A la direcciónión de oficinas le interese atender en

gran parte sobre los aspectos cius se relacionan e la admi-

nistración,,

Siempre la d i rección ha tenido en cuenta que el

trabajo de oficina era mi.' indispensable. En fin, los

trabajos de oficina en tiem pc)s pasados se los encargaba e

persones que no tenían experiencia sobre administración y

en muchas ocasiones no utilizaban a hombres que reunían

cualidades sobre aquello. Hay en día, se puede conocer que

un directortcr que no tenga conocimiento  sobre el cargo cius
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dsefn€?Fa siempre obtendrá poco éxito cuando esté frente a

una ofici na bien organizada. Por ejemplo, se podría

indicar rius en algunas empresas eligen como director de

oficinas a personal de otros departamentos y 	 por lo

regular ellos tienen más experiencia en ese cargo que los

propios directores de oficina, por lo tanto, recomienda

que cuando elijan e un director para que dirija una

oficina., sea una persone que tenga experiencia sobre aquel

carqo

Entonces	 el trabajo de oficina saldrá adelante y

tendrá excelentes resultados,

El oran cuidado que se debe tener acerca de las

normas funciones y i, control es en algunas

oportunidades es p osible causar u originar que la dirección

comunique por un nivel superior el gran interés que tiene

la obligación de dar a las personas 	 No se podría dirigirr

confiándolo enteramente a politices y procedimientos

3.3	 ORL3ANIZACION Y COORDI NACION DE LA OFICINA

Además de ser una función directiva la organi-

zación, tiene que ver bastante con relación a. la of:ic.ine

su mete es determinar con facilidad las actividades de la

oficina y	 por consiguiente para organizar hay que slsq:ir

le cl ase de estatutos o reglas que la oficina cumple y

conocer la forma de conseguirla.

Si. la organización..Ón	 crea en el trabajo eficiente y



armónico, por lo general toda dirección se asimila 	 a

coordinación.	 L a	 manera	 para obtenerloo	 nç: 	 sigue

determinadas reglas,as	 es el problema fundamental de la

dirección::

La coordinación también es une. función dcl director

c:Je cuya función se determina la demostración y ordenación

del em p leo de elementos humanos para luego comenzar en una

sat:isfactor:ie. c'perac:ión • para Ei::an:zer el objetivo

planteado.

Si existe coordinación en un crecido nivel • ello

sirve de norma pera toda le organización as0 reuniones

entrevistes conferencias o comités a pesar- de p us sor,

magníficos medi os ij1- comunicación Y no resultan suficientes.,

pera reemplazar ala coordinación.

En fin siempre debe haber en una oficina Ile

correcta organización y coordinación y CSí el director

obtendrá éxitos en sus trabajos CJ:Lar:Los

34 PROGRAMAS DE CAPACITACION

Muc has veces las opiniones y los programas va—-

rian por lo que es , precisoiso vol ve a instruir el personal,,

y ésto es fácil realizarse por medio de programas de ca pa--

ci tación ' o mismo seria con manuales de oficinadi-.	-

rentes clases,

En	 la	 correspondencia  es muy	 importante	 Ta
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capacitación.	 si	 al que dicta y al que transcribe todo

relacionado con procedimientos y normas de la o ic:.ina

impulsa una -forma ordenada y eficiente colocada dentro de

a capacitación ajustado Particularmentearmenia a un programa de

progreso de la corres pondencia, que figuran: el progreso de

un conjunto de personas • disertaciones ceindividuos,

manuales de ,e-ferencia • cursillos,ce etc

Mas-tantas empresas utilizan cursillos de

correspondenc ia  por la regular eu.'u n a LI empleado que

tenga aptitudes excelentes y que posea una buena redacc ión,

también puede ser el director de oficina o a lo mejor una

persc'na que no pertenezca a la empresa (1

El adelanto de la correspondencia es el producto o

respuesta de programas que estén bien conservados o

impulsados temporalmente en todo el ámbito de la empresa

M. PLACE. Irer'cq qraIniZación. 11 oficinas. pág. 197=

Im
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4	 FUNCIONES DIRECTIVAS

41	 LA DIRECCION

4.1.1	 c'çitjrFF: rç : IMPORTANCIAlA

La	 dirección es una función	 c:it.e

orienta y coordina	 un grupo de individuos, ni

dinero, etc.,  con al propósito de ,conseguirr en una manera

fácil el objetivo seFa lado de la dirección y también puede

crear bienes y EE?rviç:.i

Ademas la dirección es írwy indispensable en

empresas o sociedades, 	 decir que en la empresa comercial

se dedica al neqoc:io

Durante el transcurso de]. tiem po que comprende la

historia,, selala que la dirección fue de gran importancia,..

Se ha descubierto en lc:is :imperios tradicionales de

(3rec: :ia • China. Egipto y además en los trabajos políticos y

militaresi. tares var.].as pruebas de dirección.lón

Esta función n- importantete porque forma una razón

sobresaliente para el buen funcionamiento de la oficina!,

Por medio del control y la coordinación de sus medios 

fundamentos. Asimismo es muy esencial1	 que a falta cia

verdadera ej ecución u operación, la oficina o a. lo mejor la

em p resa obtendría un resul tacic: neqativo
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4.1.2	 TAREAS PRINCIPALES

Tenemos las más esenc iai ES

a.) Une primera tarea r: finalidad principal:i es lograr que

todo el personal de una empresa cumpla de una manera

satisfactoria el C:SrCto que se le es:ícne

b) Otra tarea de la direcciónián esté en que los empleados-..

cumplan sus actividades y tar .s con dinamismo e,int e-

rés

c:)	 Como une tercera tarea fundamental,	 el proporcionar

sin ningún esfuerzo humano para conseguir el fin que

se persigue entre la participacióni.pac.ión de los trabajos

diarios

pc:l r último, pera desempefer con facilidaddad éstas

tareas,	 personas.	 rn ip trabajan en la oficina

sentirse	 conmovidos por une excelente	 dignidad	 del

director,

4.1.3	 FUNCIONES

El

La dirección abarre varias funciones,

pero las más importantes son

.1. :3 1	 Rec::o p i. i	 1 ón

E:E. tç 	 función se la realiza



mientras que el director demuestra. gran :interc.s a los

empleados o e.ut:)cr (:i . nadc E. interpreta los informes y la

correspondencia y, al final examina todo ésto con gran

cui dado.	 Forma como un principio básico 	 d espués-,

elaborar 	 planes seFcl arJos o también para continuas

sol uc iones.ic::'nes de fácil comprensión. De ésto se resume en que

el di rec::tc:Er debe tener el tiempo suficiente para recopilar

o reunir la información necesaria sobre la di recc ión.ión

Anal:izar , y kesum:r.

Como es de suponer no toda la

información reunida esté acabada y ala vez no nec:esita

explicaciones posteriores o futuras.	 Por lo que en muchas

ocasiones seré registrada en partes pequePas 	 para luenc:'

dar a. entender la actitud completa. En fin, la técnica

para analizar y resumir se distingue en gran parte en las-

empresas.,

:3	 Rec....bi. r una l)ec: i. sión

Si	 las	 dos	 a  t. i vidades

anteriormente descritas han sido realizadas debidamente

recibirr una decisión sera relativamentevemente «4c: i 1. Las

actividades de la dirección son mayormente una cuestión de

Énfasis y concreción, dentro del campo de las actividades

relacionadas con la orcansj zación i

(1) PLACE Irene Organizacióa	 Oficinas. pág. 13
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4.1.4	 EL. CONTROL. Ç:CiC) FUNCION ESPECIAL DE: L

i: 1 RE::c:C 1: C3N

Cp puede afirmar  que el control S€ apoya

en '...tn sector donde se realizan planes y métodos y a la vez

éstas nos concedan igualar y rel ec::i c:nar las conc lusionesi. ones

del presente y del pasado en conexión con las d1 futuras

con el pr opósito d conocer si se ha conseguido aque llo

.L prepara rectificar h! p y, luego dar isaber claramente

los programas c: procedimientos recientes. Por -fin se

puede sea 1 er que en la dirección el control ocupa un lugar

importante como función esper..ial

"El control es la función primaría de le direcc:ión

Nc:i puede haber control  si. n normas y	 a la vez normas sin

medición	 En realidad, controlar algo es influir  rn lo que

sucede al objeto de l og rar el resultado deseado	 El

control se define corno la función de regular la acción 	 en

relación c:c::'n el p lan" (1

42 LA ORGANIZACION

La organización es. el progreso c:i adelanto, ya

que por- medio de éstos procuramos agrupar y sefÇaiar

ent.eremen tel es actividades que determinamos explicar para

obtener los objetivos ce la empresa

(1) PLACE, Irene, Oigenizeción e Oficinasq pq 63
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4.2.1 LA ORGANIZACION Y EL INDIVIDUC,

Dentro de una organi zac iónión se debe tener

en cuenta la participación, por ello se hace necesario

examinar	 aptitudes, diferencias :ind.vidua.es, ident.

incentivos,	 etc.,	 para poder asignar las.

func iones que dcsempecn

a) Deber.ian rcccnoccrsc las d:i ferencias. individuales entre

emnisigna Z ier	 ia	 J..

orrian:i.zación

Todos lc:' s individuos tienen a ptitudes especificas para

realizar una u otra actividad. Por tal motivove en una

organizacióni. ór' es necesario asignar las funciones a 1.05

em p leados de acuerdo a :te ca pacidad que tengan pera

desempeRarlas eficientementw2

b	 iMI Lgiç.ta di M.C. idonli±llArAR Çi2!1 los aPLi:

proc cd :i.mien tos d2 . 	rçi

Una vez establecidas las funciones que tiene que

desem pear cada uno el em p leado ya puede identificarse con

SU trabajo; :to que le permite tener una visión muy grande

de los objetivosvos CUc se propone conseguir,.

c )	 -2rJii	 ç.r.	 ;!.a ç1L	 lELi1.s.	 ...... es

decisiones dele dlrer:ci.ón

En una organización es de gran importancia apreciar



las opiniones vertidas por los em p leados yno caer en el

error de que sólamente el d:irec:tor, tiene el derecho de

tomar decisiones referentes ecualquier problema que se

presenta  en su oficina.

r) (.c:ls :i.ncen 1:.i.vos cniiien Ha Máximos ss'fuer:os do 3. os

i. nd i. ' i c:I u.

No	 sólo	 se	 puede	 .inc:en tivar	 al.	 empleadosedo

económicamente, sino más bien estimulando su trabajo

haciéndolo	 sentir 	 que es muy capaz y	 sobre	 todo

responsable," 	 c	 1	 s- logrará querealice su trabajo

como es debido

4.2.2. CLASES

Tenemos tres claseseses de trabajo que se

rea lizaránizarán fççjp el tiempo que tiene lunar una organización

y estas clases de trabajo soni 	 división del t.rebej o

identificación de les fuentes da autoridad y estabi sc.im..

to de rel. cc i.o...es.

4.2.2.1 División del traholp-

Se puede decir quia: esta clase-.,

de organización es la más im portante, ya que las otras se

relacionan con ésta 1 e palabra mismo lo :i.ndic. e: divi-

dir.i r el trabajo entre .....conjunto de personasAsimismo

este conjunto de personas tiene que uu....ir sus esfuerzos de

una manera real y luego habrá una divisióne ..ón de esfuerzos,

por lo cual que todos realicen un trabajo importante y



necesario y que ayuden para que consigan los objetivos,

::ntC)flc::es el trabaj o que un grupo de personas esta real i zan---

do no sea repetido por otros grupos

4 . 2 . 2 .2

	

	 Identi.+.ic:aci.án de las Fuentes

de Áutoridad

Ya formado el grupo de persa

nas que harán el trabajo, se pasa a buscar cualquier medio

en donde afirmen que los diferentes individuos del grupo

desempeFen sus actividades correctamente. Es der:ir, que en

todo grupo debe haber un dirigente porque sin €l cada quien

hace la que más le parezca y ¿.i sus esfuerzos serán en

vario

2 2	 Estab 1 eci miento de FIel aciones

indica como trabajarán euni-

das las personas pus pertenecen al grupo organizado. 	 En

todo grupo debe haber un solo di rigente, 	 que 4:l será

quien recibaba decisiones do los integrantes

fin, el dirigente del grupo será una persona muy apreciada

Por tod as las personas quel : rodean

4.2.3. SISTEMAS o riET0005

Se denomina así a las reglas o normas

pus so las debe aplicar para luspcI preparar material y

personal en una empresa	 Además, un sistema es un grupo de
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componentes asignados para conseguir un objetivo particular

de acuerdo c:r,:'n un p lan F:v_a que .1.os s ifrrac sean reales

deben estar dispuestos con sencillez y facilidad-.

Existen varias r ieses de sistemas en organización..,

pero los más importantes son sistema lineal  o vertical..,

sistema .4rir,rí y sistema mi x to.to

4.2.3.11 Sistema Lineal o Vcrt,:L cal

Es a1 sistema de organización

más sencillo y primitivo, el cual permite que se conserve

Una línea clara de autoridad • desde el nivel más alto hasta

al más bajo. Es asimismo el sistema de organización, en

donde la autoridad máxima da órdenes a los empl aedos

utilizando la dirección desde la parte superior; como por

ej emplo, el gerente de un banco es responsable de todas las

actividades que se realiza en dicho banc:c
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ESQUEMA DEL SISTEMA LINEAL

£



Z4- ,2,3,2 Sitema. Fun:ic,na 1

Este sistema se basa en organiza!---

eta empresa en línea recta igual que el primero	 pero en

este sistema todo el personal debe ser especializada,:zado	 es

decir, desde el director hasta los empleados. En fin el

sistema funcional tiene a todo el personal especializado en

el área que se i.c asigne,

ESQUEMA FUNCIONAL

DIRECTOR GENERAL

ESPECIALIZADO

SUBDIRECTOR 1	 1	 JEFES
ESFEC: 1 ALIZ ADc: j	 ¡ ESPEC 1 ALiZADOS

PERSOI\fAL.
ESPECIALIZADO



ion

f

4.2.3.3	 S:i.stma Ni:;t.c:'

"Este sistema viene a ser la unión

del sistema línea! y del funcional. En el sistema mixto

sus funciones de personal se desarrollan a partir del

sistema lineal y a. medida que éstas se van haciendo más

difíciles es preciso llamar a los especialistas para que

presten su col aborac.:i ón (1)

(1) PLACE, ireneq Orqanizar.ion de Oficinas pág. 505
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ESQUEMA MIXTO (2)

PRESIDENTE

VICEPRES. 1	 VICEPRES.	 VICEPRES. 	 VICEPRESIDENTE DEDE_ VENTAS_j	 PRODUCCION	 FINANZAS	 DIRECCION DE

DIRECTOR 	 DIRECTOR 	 TESORERO'	 -VENTAS	 PRODUCCIÓN 	 AYUDANTE• ACTIVIDAD.-- 	 ACTIVIDAD.FUNCIONALES 	 VERTICALES
1	 DE OFICINA	 DE OFICINADIRECTORES 1NCARGADOSESIERSUPERVT§Ou$AYUD. VTAS.J

•	
1	 •NORNAS 	 CORREOS

IVENDEDORES 1 
	 OBREROS 	JOFICINISTASI

{ROCEDIMIEN.. 
j 

ARCHIVOS

	

- •	 •	
1_

MANUALES 	 j CORRESPONDE

(2) PLACE, Ireneq Or g aniz .acion de Oficinas, pág. ZO.
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4	 4 	 ORGANIZACION Y OBjETIVOS. TEnE(flOs

Tod:: cc:me rcio 2 .Sç g aç pb.etivos

ni	 cu crI	 -	 -i	 n rrn Jr 1i-u.-,i	 r

estr..ctur	 orcen.izdi

El punto de partida de la organización

son lógicamente  n- objetivos, sin ellos no puede haber una

ejecución ef:c:ient.e • porque no se conoce PUe es lo que SE

quiere alcanzar, _t r lí- se quiere llegar. Est os objetivos

deben  E cr r iiI...I.' hlrri interpretados,	 entendidos , pl 1

y reconocidos • casa contrario resultaría complicado y al-

gunas veces no os posible convertirlosi. r os en hechos o

acciones

h )	 Los c::L::j et:i vc:s de 1. c:s su bci rupos deber

LI	 fi	 fliupi-	 ir	 r	 t	 1	 ft- 1

trpri-i ±rP

Toda empresa o institucióni.ón Sic)ue

objetivosvos di ferentes y dentro de ella cada departamento o

sección tiene sus propios objetivos, los cuales a yudarán a

que la empresa consiga los suyos Cabe :indicar que los

O b j etivos que se proponen los individuos en una empresa

Pueden ser el progreso personal



No

i: ) L3s act:iv:ic!adEs y las rel ac:i nes den trr.

ciel cirupci ÇÇ?l...jj:i altor MAMI ipi.

aL1a

Una vez trazados los objetivos ha y ciuí:

actuar para que se cumplan razón por la cual, todas las

actividadesces cine realizaza el grupo daban estar relacionadasonada

con los objetivos:,

d) El W@102 de una MISMA es la En=

munc:ac:.ón real 	 •

cionAr	 ti ULr	 r t nrr II Çij'	
\	

1. 1' \f 1 C '1 (.

proceso de datos

En toda empresa la función de la

oficina es .+eç:i :t ter la información que sea posible.

que la of icinai_ne nc: elabora ci fabrica productos pare la

venta	 ésta se ocupa rio las funciones del negocio y sus

o bjetivos prni,, rl -.n de los grupos que	 'i i' ç Si una

actividad 	 If 	 Oficina  l:	 ' servicioiii	 i una dete rminada

actividad	 de	 ventas,	 es	 indispensable	 incrementar

personalmente al personal da la unidad con el fin de

atender una demanda distinta da ventas. A veces se

presenta un problema porque no se sabe exactamente que

demandas recaerán sobre el personal do oficina en cualquier

instante. Es por este razón que ha y aptitudes enciaosas a

contratar demasiado personal y a mecanizarse más allá da

los convenientes o e tener aL personal disponible,,



EN

43	 LA PREVISION,

03.1  FE: INC lElOS GENERALES

"La palabra previsión, viene de prever

ver antic::i pade.menta implica la idea de cierta anticipación

de acontecimient os y situaciones	 u

humana es capaz de realizar y sin la cual seria imposible

realizar planes,"(!)

La previsiónón se apoya en pruebes o antecedentes

relacionados con las ideas en el futuro de los trabaj os de

la empresa. Ea mu y indispensable que las previsiones se

pueden convertir en objetivos fáciles, fijando normas de

informes o referencias pare. la di rección y si.'.s empleados.

4. 3.2	 :[Mc:1E:rç.Nç::Iç

Le. previsión es muy importantete como

función directiva. Asimismo 3. a previsión es algono propio o

c:aracterjsti co del hombre. Ya que en la antigüedad al

hombre presintiendo el frío tuvo la necesidad de prever

pera refugiarse en 1. cavernas De ahí nace la importancia

que se le da e le previs:ión

la previsión es da qran interés porque fije

Por anticipado St o que se va a hacer después de un tiempo

determinado. Entonces,,  se puede decirr que éste tieneene q ran

importancia dentro de la dir ección; y1 que el dir ector o

quien debe determinar de antemano cualquier actividad.

(1) REYES, Aqustln, Adm j n j etracjrr- de Empresas, peri, 101
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4.3.3 REGLAS PARA LA FI 3AC i C3N DE OBJETIVOS

4.3.3.1  Cc:'ncepto de Ç•12

i.Jn objetivovn E?S•Ufl enunciado que

unapersona a empresa pretenden conseguir / par a ello

muy importante tiem po	 dinero y otros bienes:. o talores que

ayuden para la realización de los Fines propuestos 	 La

fijación de los obj etivos deben ser determina.dc::s con ciar¡---

dad e fin de que comprendan todos los miembros de une

empresa

4 .3.3.2 lilpíilcacila

Existen muchas clasesases de cbj e-

tivos , pero el hecho de que no se los agrupa y ordena

adecuadamentete c rae confusión, Entonces, tenemos

a)	 La.it'vos 1í1ç;L;	 ç:	 :	
Çç;'.EJç . Primeramente se

dai::e reconocer-

01 Obje tivo que r:ars:Lciue une persone de :ft,s obj et:i vos

da un grupo de. nd.ivi.duos y la mayor-la de las persones.

se integran a esa grupo siempre lo hacen con al fin de

conseguir algún beneficio o provec:ho, pero es fr.U
darse cuenta que los objetivos de estos qrpos en

muchas ocasiones son opuestos compl etos o incompletos

a los Objetivos que persigue cualquier persona que

integran  al grupo.

\/	 ..f	 Un objetivo  es



No

general cuando os más e> tenso en relación con otros

que están subordinados e él; asi. por ejemplo, los

objetivos de la gerencia, de ventas, etc., son par

u 1 a res respecto a los objetivos de la empresa que se

consideran penrel es	 1

c ) Or,j eti_vos Bás:ic:os Secundarios y C:ol. atore les Los

objetivos secundarios son maneras sencillasas para la

obtención de los objetivos básicas o principales.

Los objetivos colaterales.J. es sc:n en cambio aquellos que

SE consiguen voluntariamente al desarrollar los se

c::undar.ios

ci)	 Obj eti \'OS a c::lr. o y Lamo F::l azc:' 	 Por 1. a razón oconó

mica de le em presa los objetivos se deben cumplir en

:t plazo más corto posible.e. Pero hay unos que se ven

anti ci padamente que no pueden conseguirse, sino es

luego do un periodo definido pesar de que los

objetivos generales '1 particulares con mucha frecuen-

cia son ala rgo p lazo	 Foro	 pueden darse objetivos

princi paleses ca paces de conseguirse a corto plazo.

4,33	 L.,d15

Es	 fundamental	 determinar

reglas ri 	 fijación	 objetivos,	 n de rr

confundirlos pare sePaiari os y colocarlos en relación con

(:1) REYES, Aciustin, tdministrciÓn de Erpreses páq
110
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los demás objetivos. Tenemos las reglasas r:os:i. t. ivas. que nos

ayudan a. resolver, interpretar y comprender mejor los obí e---

tivos que se establecen para el desarrollo d€:1 a Enpresa

• .	 cc:n	 opiniores.. de

.t.tat±	 :iersÇ:rs;	 es decir	 si	 f![EQi ÇI

.!1í!	 ±.!r.:!:Lt:&i. Al explicar sobree 1 os

pun tos de vista de

las personas en .:1r si éstos descubren y comprenden

el asunto desde criterios diferentes de los nue..tr os

entonces son capaces de mostrarnos antecedentes o

datos de cjran interés que constantemente l os debemos.

tomar en cuenta

ME
	

Siempre los rbi et.ivos se los debe sea lar por esc.:r:i to

en	 ai UIAZlpnes. En primer- lugar debemos es+or--

zarnc:'sai. escribir los ot' j e----

tivos • en agruparlos y ordenarlos debidamente, fijar-

los limites  pue dentro de éstos nos imaginamos rones....

oui r1 os lar con claridadandad a todas aquellasas zonas c

sectores a las que per tenece,e etc

c )	 Debemos aplicarJe las seis pr.....Lntas' Qu	 CópO

Por guÉn L: L á. r D y Dónde	 Con la a yuda de estas pre-

	

guntas	 nosotros	 scrnos

capaces de -fi j ar con exactitud

QUE..Es	 10 que en realidad intentamos y 	 aspiramos

corisequir, qué es lo que se busca en dicha empresa

C:fl1ri	 Ir e tamr	
de obtenerlom	 de manera completa



incompleta, de inmediato o a largo plazo.

QUIEN.Se tete de un objetivo individual o de]. natural de

la función, a qué departamento o sección pertenece

obtener el objetivo

PoR QUE	 Cuál	 s ta rezón que nos hizo cambiar ese

objetivo • de le cual de pende en gran parte la

manera que habrá de loqrarse

CUANDO. En qué época debemos conseguir  c:acia una de sus

Pa•55

Se trata en qué iucter

pesar de que todas estas preguntas son muy

esenciales,es	 t:.a 1 vez debemos ser a]. ar por su gran interés:terés el

el cámc:' y el por qué.

ci)	 E], objetivo debe ser bien comprerc.idoy deseado por

3. os q ue ayudarán a rea 3. i za rl o 	 Siempre a menudo se

determina objetivos,vos

sin dar a conocer a quienes participan en el objetivoyo

fine). lo cual pone di ficil la coordinación de quienes

habrán de conseguirlo. La fuerza y poder de la acción

dependerá muchas veces de la colaboración que se

obtenga C., todas las personas'it'e ayuden para e'

reelizac:ión

e ) Los ob j et .i vos deben ser 'fi j os	 P pesar de que ningún

objetivo es bien cla-

roy a le vez todos se examinarán de manera periódica



Ea

le variación constante de los objetivos origina eq'i-

vocación, disminuye la cooperación y obl iga a mc::id.if:i--

car todo en varias empresas La determinación pri mera

que hagamos C:e nuestros objetivos.

44	 LA PLANIFICACION

La planificación es una de las funciones de la

dirección trazada hacia el futuro Por tanto, la

planificaciónf .i.cac: ión es el proceso c:i acción de decidir y precisar

lo que es de gran interés, con el pro pósito c:ie conseguir un

objetivo.

Además la planificación es aquella que decide con

anticipación y	 1 a con exactitud lo que se va a hacers

cómo hacerlo	 cuándo hacerlo, dónde hacerlo, quién ha de

hacerlo y por pu.ó deberia hacerlo"(!).

4.4.1.1.	 O TIPOS DE PLANES

Los planos se clasifican de acuerdo al

tiem po que abarcan y do acuerdo a aspectos materiales

A =	 DE' ac::uerdo al tiempo	 De acuerdo al tiempo que

abarcan	 los planes	 se

1 asi fican

A.!	 Planesanos a largo plazo:	 Son los que comprenden un

tiempo de cinco ;iFr; ci más

(1) KOONTZ H. y CY DONELL C 	 Administración pág. 69
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A.2	 Planes a corto Plazo: Son los que abarcan un

t..iE.m1:o de hasta dos aos

A.3	 planes intermedios: 	 Son los que comprenden un

tiempo de dos a cinco aFc:s

B	 i.	 çLç	 jrtc	 Considerando e.spec-

t.c:s materiales!;

:ic3 planes se clas ifican en

13. 1	 Planes de orientación:	 Sc::'n los ca tratan de

descubrir las metas o

finalidades  presentes del a empresa 	 Sus cc: tI. vi

dados, el personal y en general t odas las cc: ti vi-

dados más sobresalientes, logrando asilos datos

que forman antecedentes que nos sirven para trazar

una proyección..ón de lo que debería ser una empresa

considerada en el futuro

Planes operativos	 Estos planes se encargan de

les actividades usuales de

la empresa. (çoçnás tiene  St uqa. r en esta clase do

planes la activación de loo recursos tísicos de la

empresa c:omc. instalaciones, material etc:

2.	 TF.Ec:rc::s

La técnica:ic: a es un conjunto de procedí

m:ientos y recursos do que so sirvo una ciencia o un arte

También la técnica es una habilidad para usar do esos



procedimientos y recursos

Las	 técnicas	 para aclarar los	 planos,

exponerlos, interpre tarlos,estudiarlos, eetc. 	 Hay bastan

tes, pero las que más se empleansen son

Manuales:es	 Que hay de diferentes maneras como son	 de

objetivos , políticas,	 rt'ç.-u	 p-rf .11 ri• 	 del

er p 1eado, de organización:,

Diagramas de proceso: 	 Este sirve pare represotar

ana :i er	 mejorar y explicarl.icar un proced.imi.sr-

* ri,

Gráficas de QNNT Estas nos ayuden e controlar le

elaboración simul1: nea de algunas actividades

cp..e se e j ecutan de manera coordinada,

4.4.3 El... PROCESO DE FtN 1 i ci:. 1 ON

Con la finalidad c:1e planificar bien el

trabajo oficinamuy important e disponer de 1-i

siguiente información:

Qué trabajo se va a hac:er, la. claseese de trabajo,la

cantidad el tiempo cius se necesita para el trabajo.

Le habilidad c:1s1 elemento del trabajo fijado por la

práctica, la atención directate y los registros pus se

presenten.	 t:sl:c:s nos manifiestan la información acerca

de la oren cantidad de trebejo	 además de]. ¿a clase de

Boa



traba j o que cada persona o máquina puede hacer.

El orden en que el trabajo habrá de realizarse que

consiste en la precisión del trabajo en si y en SUS

relaciones con las ac tividades CIUS fa ltantan c:uíp U. r

E]. proceso de plani ficación comprende fijar los

objetivc:s

4 1. ,, ::; lDeterm.ir' ac.ión de los ob..j:tivos

E:]. primer paso CR.5 se da en 3. a

planificación  ' determinar los objetivos,ya sea paraz 3;

of ici na o Paral e aprese

Los objetivos son l os fines haciaa los cualeses se

dirige la actividad. Representan no sólo la finalidad de

la planificación, sino también  r fin hacia

ani.:arn:Lnan las organi zaciones, la 	 del personal

la di recciónión y el control"(!).

1 

Además, los objetivos sor aquellos que preparan los

planesenes y que logran lc:s resultados deseados Los que

planifican realizan p lanes recogiendo toda información cíua

es referente a los resultados,	 nar do Posibles cursos

de acció n y	 último tratando  JV trazar / calcular las

conclusiones de cada uno

Siempre	 la	 planificación se inicia 	 por	 los

(1) KOONTZ . H y O r)0NELL, C Administración, pág. 115.



6:1

obj eti vos.vos

CLrc:c: los objetivosvo': ys han sido fij ados, entonces

SE puede manifestar los planes definidos y generales para

conseguir estos objetivos

En una empresa hay una j ersrct..is de objetivos:

Tenemos los objetivos generales  que se separan en

objetivos	 departamentales,	 los cuales e su vez	 SE?

subd i viden	 en objetivossi vos ea re cada	 proyecto.	 Estos

objetivos fijan los planes que se harán a cada nivel.

L..c:s	 obje tivosti. vos de un directortor de of ici na	 son

objetivos derivados o secundarios	 es decir,r	 oue dependen

de los objetivos y planes de la empresa



Ir
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5	 LA SECRETARIA DE DIRECCION DE OFICINA

La secretaria siempre debe tener en cuenta todo lo

que sucede den tro de la dirección:.ión de oficinas y poseerá

nociones especiales?S n lo que se refiero a su profesión

51 PROHIBICIONES A LA SECRETARIA

Con el propósito de que la cortesía o edu.c:a.ciór!

de la secretaria sirva de beneficio para la o+:i..c:i..ne y a

vez a la empresa,	 mencionará	 r fi .. j

esenciales	 que	 en ningún momento lo	 realizaráizará	 1 a

SEC rotaria

	

i.	 tJC:t SERA INDI SCRETA

Las actividadesadf que cumple a secreta-

ria en la dirección, le dan el tiempo necesario pare saber

sc:' bre los secretos y confidencias dolos empleados que

•os Lan a su alrededor y en especial del directory motivo por

lo que os su obligación conservarlos durante todo el tiem-

po. Asi mismo ella  1...ene que ser una persona honrada,

5.1.2 NO DARA A íÇií:p DESINTERES

El desinterés es exhibición del descuido

Y como consecuencia son muy fastidiosas c a la VEZ causan

disgusto.	 Por lo que le secretaria constantemente deberá
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manifestar el entusiasmo, eficacia y ap i 1 iciac

5.1.3	 NO LLEVARA OTROS TRABAJOS QUE: NO CORRES—

1- 'Ni'ií (? LA OFICINW

En algunas oficinasras seha visto que las

secretarias están haciendo trabajos que no pertenecen a la

misma, por ésto es importante anotar que muchas veces las

secretarias se descuidan de las actividades que a. diario se

presentan en la oficina, entonces como resultado de ac:Luel lo

habrá en todo momento un rendimiento totalmentemente baj o en sus

tareas,:

5.1 '+	 r\ic:o DEBE CC:r'iER DENTRO i:oE LA C:FICIi'J

En algunos casos las secretarias en geno

ra1	 durante el día llevan algo do comer ala oficina y

Ésto no se permite en una oficina.	 Ya que 51 está real¡

:.ando un trabajo y a la \OZ comiendo a lo mejor ese trabajo

resulta un poco aceptable, por lo que se recomienda a las

secretarias que para servirse algo Jo hacían fuera de le

oficina, ésta es el bar

5.1.5 NO LLEVARA SUS PROBLEMAS PERSONALES

OF1C:[i\l

Po la secretaria SO le solicita que SO

pare sus preocupaciones personales y familiares cuando está

desarrollando sus labores diarias 	 De este modo	 si. la

secretaria durante todo el día conversa sobre sus problemas



ésto puede incidir que su trabaj o sea un fracaso.

5.2 CUALIDADES DE LA SECRETARIA

La secretaria de di recci ónón deberé tomar en

cuenta las siguientes cualidades:idades que son dei nterés dentro

de la oficina:

Pensar en su trabaj o diario ant.as de real iz arlo,

Registrar y controlar las informaciones  pue se

presenten

Prestar	 su	 ayude	 e	 gestiones	 de	 alta

responsabilidad.

- Redactar l a correspondencia de le persr'a e. quien

s.lrva

Colaborar co.nl c::s problemas que hay a diario en

e oficina

-	 r:'r facilidad de palabra al expresarse,

Obtener» une agradablee orasen tación con res pecto a

su vestimenta!,

:5;h:r acerca de l os objetivos q i.'.e se propone la

d:Lracc3..

Ser siempre puntual en su trabe) o

Tener una encantadora Personalidad.

Ser una. colaboradora exce lente.



Tener suficiente inteligencia y memoria

- Comparti r con el direc tor le mayoría de las cues-

tiones difíciles que existen en la oficina.Inc

Ser sencilla y poseer buen humor.

53 EL PUESTO DE TRABAJO DE LA SECRETARIA

La secretaria para realizarzar sus actividadesvldades

diarias, tiene que estar ubicada en unlugar apropiado de

este modo su oficina se1'á amplia y al mismo tiempo contará1	 1

con todos los materiales e implementostoe nec:eserios	 sin c:ue

le falte nada Así ella no se aburrirá cuando inic le sus

actividades de todos los días, podrá cesempear con agili-

dad todo lo relacionado a la oficina.

No todas les oficinas de les secretarias cuentan con

los implementos y los materiales pue al la requiere pare

iniciar sus labores esto se da porque las empresas no

cuentan con él capital indispensable pera tener esos

materiales o equi po de oficina. Y es asi. que la secretaria

SE muestra desinteresada en su trabajo, además 	 saldrádrá

adelante si tiene lo indispensablele juntc' a ella.

Por último, está en poner en orden el escritorio en

donde la secretaria ejecuta sus actividades \/	 Ç.iLIe

varias ocasiones recibebe visitas.	 Siempre tendrá a su

escritorio de trabajo en una situación adecuada



54 CLASES DE SECRETARIAS

Hay dos cl asesases	 eta 5_as CR.5 son de gran

importancia dentro de la dirección de oficinas y éstas son

Secretaria Particular

Secretaria Comercial

5.4.1 SECRETARIA PARTICULAR

También llamada secretaria pr:.ivads	 se

dice que la secretaria partí........sr es quien coopera o da

arnyr.2 a su director \/f al vez a otras personas	 para redac-

tsr la correspondencia.	 Además colabora con problemas...emas

personales c' profesionales, pero en todo caso conservando

eJ. 1 prestipio de). director	 Esta secretaria interviene en

trabajos de oficina de algunos profesionales tales como

De .n peni.eros, arquitectos, doctores y en oficinas públicas

como fiscales	 l ocales,.

La secretaria particular se dedica principalmente a

laredacción  privada y oficialal de documentos rel sc :.io ....ados

con la dirección.,

5. 4.2SECRETARIA COMERCIAL

Esta secretaria se ocupa de las sc ti_vi.

dades de oficina que están enlazadas solamente al negocio.

Además ejecuta con mucho .interés y entusiasmo todos los

trabajos que estén relacionadosSonados con el comercio, a.Ei. por'
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ejemplo sobre la redacción ccrerc::ia 1 contabilidad, etc

Asiirtirnc:' • la secretaria comercial se clasifica  a su

vez en

a) Secretaría Comercial general

b) Secretariarl a c:ç:rc1al privada

a	 Secretaria Comercial General. 	 Es aquella que está

enterada de todos los.,

trabajos generales de la dirección y siempre debe

tener lan6cimíentos espe ciales sr irr las actividades.

generaleses que ocurren al día en la dirección.

b)	 Secretaria Comercial Privada. 	 Asimismo a esta socre-

tar:.ia le corresponde

únicamente .. plenitud li cuestiones más noF 11	 de

la dirección y los problemas profesionales de la cfi-

cina. La secretaria comercial privada debe ser una

persona en quien al directort:or c:onfie si..rs confidencias o

secretos

55 LA SECRETARIA FRENTE A LA DIRECCION DE OFICINAS

En l a direcc ión de oficinas, la secretaria

cumple un papel muy valioso1 .'esencial. Ellase desempeRa

rá c:on responsabilidad en ciertasrtas a.c 1:3., vidacas culminantes,,

cuando el director tenga que salir de la dirección por

asuntos importantes. tos



Ç. veces las secretarias se encuentran frente a

dirección,lón	 es decir, que el director no se encuentra

presente.	 Por ejemplo,	 : . debe estar al día con las

informaciones CL(: recibe y alo mejor también entregar

otras • atender llamadas telefónicas, recibir

comunicaciones,-etc.  Para cuando el director llegue ac::epte

con agrada las informaciones que le han dejado durante su

ausencia

[a secretaria será una persona que tenga
afec to al trabajo, Ce ellaa depende especial -
ment e su comportamiento con la direcc ión\.
con los que le rodean
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W ANALISIS DE LA DIRECCION DE OFICINAS Y ACTIVIDADES

SECRETARIALES EN LA CIUDAD DE LOJA - 1990

6.1 ASPECTOS GENERALES

Este último	 capítulo ic:i he realizado con la

finalidad  de combinar La teoría con .l a práctica, es decir-

era que el trabajo monográfico no resu l tete sólo de carácter-

bibliográfico, sino que tenga su comprobación aplicada¡;

ésto es c onocer la realidad que se presenta en	 nC

instituciones de la ciudad de Loja 	 Donde se conoce que

en buena parte la mayoríaa del os Cargas particularmente de

Secretaria •	 se	 asignan	 por	 influencias	 pol it:Lcas

personales,es	 entre otras dejando de lado el recurso humano

capaci tado que se forme en nuestra Universidad.

E:1 esc:op i. temien t.o da las instituciones  irivet.ipadas

SE	 r aleatoriamente,con 1 propósito de obtener una

muestra 1 	 1	 í- u t,ir

cJr l a ciudad 	 1	 repultaronelegidas las

continuación detallo
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i	 iNSTITUCION i FEFsc:1N;1. QUE: PARTICIPAN EN

EL ANALISIS

Para conocer  e l total de recurso hL.una.nc:'

Directores, secretarios ,' resto de:i pe rsonal, se consulte. ,tó

en as instituciones tanto públicas c omo privadas el número

de personal que laboran, obten iéndosendose i os siguientestas re'»

su :t tac:.

C:LJ(::OF0 NQ :1

1 NS"Í 1 TUS IoN Y PERSONPL.

QUE	 f i	 w4 EN EL	I'-'I 1

Pob]. ac:ión Muestra 1 Ciudad de LoJ a - 1990

FIJNC i (JNRI c:ts rc:n" 1:31:
EMPLEA

FE:Fs0I\SE:c:r'E':'r SuS

	

117	 1	 3	 120

	

4	 1	 5

	

119	 !	 dS	 1 184

	

:175	 12	 107

	91 	 9	 100

	

40	 530

	

86	 4	 90

	

137	 1 145

INST1'UCION

j	 k?anrr' del Pzua y -« 1, ej a
2. Di recci ón Provinciali. de Tran

sito -
3. Universidad]' ecn ica. Particu-

larsr
4 Consejo Provincial Lc:j a
5. instituto Ecuatoriano de Se

guridad Social-Loja &
..,Municipio de Lc:jj a

7	 J. n:.t , I::.c.'.at 	 'TE: 1 acc:mur3 .ic sr. o
nes -

Prov. Ec:iuc::.c,ián - 1 , ej a
9 Instituto  Ecusteri. no de Re--

cursos Hidrs0l ce-L..ç:' j a

:i. ('1 Pfflr) 1 SEX
11 Empresa Eléctrica  Rep5..en al

del Sur--I.	 134
12 Banco Central del Ecuador-Lo

.55	 114

c:3	 r

FUENTE: investigación Di recta

EL. E3OR,C QI\I: Autora

Q
1"

8
	

142

4
	

118

1713.
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A la fecha de la toma de in+ormac:ión • el total de

empleados y secretariasarias (os) que estuvieron laborando en

cada una de las doce instituciones es el siguiente

€1E en el Municipio de Loja laboran más empleados-

que	 cualquier otra institución q ue participan en el.

análisis	 es decir, que esta institución cuenta c:c:tn un

total de	 5:3	 EnlacJ:::., de los ctja.:Los. El	 cumr::'i.En	 las

funciones en Secretaría.	 L.uectc:' l. que en significación

1 Consejo Provincial de L.oj a. que cuenta con 187 empleados

y el éX del total de los mismos ocupan el oficio de secre-

tarias (os) Por lo que se determina q ue en estas dos

institucionesiones tienen el mayor número de personal, en rel a-'

c: ión a :[a.s demás instituciones encuestadas En orden de

significación de acuerdo al número de funcionarios que se

encuentram La Universidad 1 ecnica Particular de L..c'j a.,, donde

laboran 184 empleadossados de quienes el 37 son secretarias,

En la Dirección Provincial de Educación trabajan 145 em-

o]. eadc.s de entre los cuales el áX desem peFan el carpo de

secretarias (os)	 Seguidamente, tenemos la institución

once es decir, la Empresa Eléctrica Regional del Sur ;

en la misma laboran 142 em p leados	 e]. 6 del total desem-

oeFan el oficio de Secretarias os)	 enlas demás insti'-

tuc iones se encon tró personal en menor proporción,

62 DIRECCION DE OFICINAS

El M o t i vo pc::r el que se consultótó al ce Directorestoree

de Oficina,, +ue conocer su criterio  acerc a de las funciones

directivas, de 1. as cual. ida.des de las secretarias o secreta---
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riosye 1 nivel deinstrucción por cada uno recibida.,

Dicha encuesta (1) es concreta, ya que por medio de ésta Se

pudc' obtener	 1 r n respecto  a losconocimientos

las iii c n	 tales	 no: orientació	 e	 d -

nac: :LOn organización, provisión, planificación, etc

La toma de informaci ón se realizó en las doce

instituciones antes mer:.icnadas	 qUe representa eh ( del

total de institucionesiones de la ciudad de L..c:j a 	 que seç;iósi el

inventario Institucional ?\ 120 l lega  el total	 tanto del

sector	 Público	 como	 de!	 F:r_i,dc:, 	 inc l uyendouyando	 3. os

Establecimientos Educacionales.

Por	 medio de este trabajo práctico se aspira

-

	

	
cuantificar como los doce directores cumplen las funciones.

directivast ivas y también como sus diecinuevenueve secr et arlas ( os

realizanizan	 las labores de acuerdo a los conocimientos

rec.i b.icic:s 	 experienciaadquirida y recursos disponibles=

Enlas instituciones da la Administración pública y privada

en estudio	 se encontró per sonalmasculino y femenino

ejerciendo	 funci ones 	cia	 dirección".j. Ón	 y	 ac: ti. vid ades

secretaria les.

Para l_ tc:'ma da información, se les entregó una

encuesta en la que no doblan escribir datos de

identificación,con la finalidad ce que tengan mayor

libertad cia manifestarse y que los resultados	 aces

ref l ejen la realidadi,dad que se presenta t.ahtç: en el Ejercicio

de las funciones directivas, como en las 	 actividades

sec retar.jal es

(1) Véase anexo: Encuesta respect:iva
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i	 INSTITUCIONES DE i..( cILJ:c)çD DE LC3J(

:oi total de las institucionesOne:. de	 1

ciudad de Laja, se tomó información d ' 1	 par a el análi

sis, lo que en adelante se denominará el universo pec:pri+i--

c:o de la investigación (12 instituciones), como puede

observarse en el siguiente cuadro:

CUADRO NÇ 2

PERSONAL D IRECTIVO CLASIFICADO

POR INSTITUCIONES, SESUN SEXO

Población Muestra!, Ciudad de Laja -- 1990

¡S 1 TLJC:: i: f)N

SEXO	 PUBLICA	 PRI VADA

FEMENINO	 2	 2
1 Mc:i.J.1N 1 	5	 5	 10

	

7	
1	

5	 12

	

FUENTE	 investigación Di rec tata

E:L(BORc: 1 ON Autora

De éstas instituciones que participan  en el estudia

el 50X corresponden al sector público y el 42% al sector

privado Hecho que se ratifica, en vista de que en !a

cabecera de la provincia de Laja se encuentran diferentes

institucionesiones con f i.nanç:iamjen t.o Estatal su participación

SE muestra a continuación en el gráfica número 1
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6.2.2	 FUNCIONES DIRECTIVAS

Al tc:rmu. :t sr la primera interrogante al

director (a) "Coordina y y orientan las actividades del

personal en su oficina  cara la cual tenían dos al ternati-

vas de res ponder, ya sea en forma afirmativa o negativa..,

como consta en el siguiente cuadro

cjI)ffJ NJ2

FUNCIONES DIRECTIVAS

Población Muestra 1 i.lLtdS.d de Laja - 1990

:c:c::cJ.ina y orienta
Has actividades del personal¡

SI	 NO	 T(:rÍAL

12

	

	 .

investigación Directa

EtASORAL: 1 ON 	 Autora

En :tc: que a la primera interrogante se refiere 	 los

representantes	 dçlas doce	 instituciones	 estudiadas

respondieron en forma afirmativa que "Coordinan y orientan

las actividades del personal en su of j.c: :.(. ns Esta

respuesta tiene estrecha relación con las razones que

rnani testaron

Que,	 el	 58.4% afirmó	 ::c:'r"c:e es 	 función da].

jefe que coordina y or iepta nr ' 	 tanto i' -

33%	 fr 	 la	 ¡ fr i ' ur en estudio ç 1 1 i	 a funci ón

coordinar y or.ieni.:ar, 'para q ue se cumplan correctamente



su

los trabajos" y 	 ún i camente el 8.3% sF 16 que, Termite

detectar deficiencias.iES EP implementos correctivos,vos	 ¿Ei como

ejercer	 un mayor requerimientoLo	 as l abores de la

conforme se deta lla en el sigui ente qr+ico
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Si SN 1 F 1 CA:OC)

a) Para que se cumplan correctamentete os trabajos,.

b) Porque es una fun::iÓn del jefe que coordina y orienta

a]. personal.,

- te detectar defici encias en implementos

correctivos, así como ejercer un ma yor requerimiento a

las labores de le oficina

FUENTE . investigación  Directa

ELABORACION: Autora:,
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6.2.3 FUNCIONi ORGANI Z ACI ON EN LA OFICINA

Al consultartar 1 secunda interrogante que

COnE3IStI6 €?f1 "Si CStk CiE acuerdo con la organización que

€? mantiene en su c::' f it: .i na en la que tenían doe

alternativas de res ponder, en -forme afirmativa o negativa,,

conforme sea. indica en el siguiente cuadro

CL.1 DF:O N2 4

FHi\ifl 1 QN

C3RGNI ZCIC3N C-:N LA OFICINA

Poblacióni..ón Ne...testre 3. Ciudad de Laja -- 1990

FtJNC ION Organización en 1
oficina

	

NO	 IL'L

rL 1	 1	 1	 12

Investigación  Directe

ELABORACIONi Au tor a

Con raspar.... ci al cuadro anterior, se obtuvo el 92%

contesta ron 	 af i rmati vamente,	 m ientrastr 	 el	 resto

consideróre	 lo contrar io .  	 En relación 	 este aspecto los

motivosc Por e que seNa laron a firmativamen te son los

siguientes: el 50X declarón U porque está organizada la

mejor posible y controla las labores de la oficina''

mi entras	 que el 16.7% de los directoras encuestados

respondieron	 " porq ue las actividades Que- realizan SE

encuentran muy bien r 1 eF)i -ficadas'	 el	 16. 7% de	 !w..*.

directores anc:uastedos no dieron rn* r- '-	sin embargo, una
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mínima parte esto es el 8.3% del universo de investigación

manifestó que: oc:r las normas que se -f:ii an en la oficina"

En cuanto	 v - la razón- -1 	asimismo,

m neceE:.:1. ta realizar algunos cambios que permitan mejorar la

organización",zac: :ión	 conforme se observa en el cuadro número 5

CU ADRO N2 5

FHNÍ ION ORGNI ZÇC5: 1 ON EN L..í- OFICINA

MOTIVOS POR LOS QUE SE CS:i.iMFLE

Población Muestra 1 . Ciudad de L.o j a	 1990

MOTIVOS	 E

e)	 2
b)	 6

e)	 2	 167

E' 0 "1" A Li	 12	 :1000

SI SN 1 FI CDO

a) Las actividades que realizan se encuentran muy bien

plan ificadas.

b) Está organizada lo mej or posible y controla las

labores de oficina.

Por 	 normas mi	 r-. fijan en la oficina.

Necesita . realizar algunas cambios	 p ermi tan mej o r ar-

la ornanizaç.,jón

e)	 No explicaron motivo alguno.

FUENTEi i nvestigación:L Ón Direç: te

ELÁBORC ION	 (ut ore
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6=4.. 4	 FUNCIONIM FREy 1 SI ON Y PLÁN i E :1 ç:;c ION

En la encuesta que 4z aplicada e

directores j. oficina,.,ç l es plante5 esta n aqi L

medio da la previsión y la plani ficaci ón determinan antici—

padamente lo que PU& flV	 lo quehacer en

u	 para	 la cualJ 1 r 1 i r1 queÇ	 4 fii' ni . 	 i negar j ,t

VEZ la razón de haber elegido cual qt_iiara da las dos op--

c: iones dad as, como puede verse e con ti. n uac: :ión

	

í:kJçS)RÇ 5 	 i'Ç	 b

FLU\ICSS: SE ON

FREy St. SSE ON y PLANIFICACION

1

Población Muestra l, Ciudad de L.c: j a -- 1990

FUNCIC:IN.l Previsión y plan¡-
ficac i6n

si	 I\jo	 TOTAL

12 1 	 1
investigación SDi. rec: te

ELABORACIONN Autora

En comparación c::c.:n la res puesta dada en el cuadro

anterior, tenemos que el 1 00 subrayó en forma afirmativa.

En rezón de que	 e]. SOX de la población en estudioo

manifestó:	 porque esto permite un desarrollo eficiente de

la ot lc:incn 	 mientras que el 41.7% de los directores

consideró: Ece muy importante prevae ....p lanificar de

acuerdo a les necesidades de leoficina y	 só SL amante e l

	

selalóm U porqua éstos se elaboran 	 acuerdo e

información:ión	 histórica	 y	 datos	 reales	 sobre	 el

financiamiento de lo propuestch



CUALIDADES I:)E LA SECRETARIA (0)

Los directorestor'ss e c:uE:st.dos	 dieron su

opinión acerca de las cua lidades de su secretaria (o) como

se demuestra en el cuadro siguiente...

CUADRO N2 7

CUALIDADESDADES DE LA SECRETARIA

	

Población Muestra!, Ciudad de L..o. j a	 1991)

EQUIVALENCIA
CUALIDAD	

_._.___	 TOTAL..
R	 B	 M.B.8

... . . .................... ....................... 	 ...................... . ........ . 	 .......... .............. i
Presentación!	 -.	 7	 1	 4	 12

f::nffi) .jç1çj 	-	 3	 5	 4	 :12

Claridad  Ci5

- .-	 _i___.___1 - -	 1:1
4. Colaboración] -	 5	 '	 7	 :12

15 Cortes ia 	 1

Dinamismo 	 1

1	 •................................................f............................7. Relaciones
1. n t.c1:E:cra.
les	 5	 6	 12

Realiza Tare
4	 6	 12:

_.

R = Regular

= Buenaa

= Muy Buena

Sobresaliente

FUENTE:	 investigacióniór Di re:: te

Et...ABORAL: 1 C'N	 Autoriza

En lo pus ales cualidades cis.i e secretaria (o)

refiere	 se consultó al director (a) de oficina  de la



Institución respectiva c:ua 31Det.ermine las cualidades de

la secretariaa (o ) en la direccióni.ón de oficinas,mas.4 pt. enes

manifestaron lo siçu:.ianta

Enleenllz!Éna	 En lo que respecta a asta cualidad el

sea1 aron que cumpl en muy bien esa cualidad

al 33.4% de la población en estudio, afirmaron que

tienen sobresaliente en la presen tac: inrI

Pun tua St :idad	 En esta cualidad € i 41.7% consideró que

conservan una puntualidad satisfac toria,cc: t.c:r:ca sin

embargo, el 33.3% del universo da investigación dijeron que

sus sec retaríasrl os man ti. enen buena puntualidad y sólo el 25%

subrayó que site secretarias (os) tienen una puntualidad

poco recomendable.

Claridad	 OE	 E::< p resión	 El 75% da los	 di re  tu re

e:r.c:urst.adoe. expresó que los

secretarios asumen una claridad:ícJad cia expresión poc::c:: aceptable

Y. una cuarta parte da Ja población:ión en estudio, as dec::i r

el 2= l total manifestaron que quienes dasampaa.n

funciones cia secretarios poseen una notable claridadiciad cia

expresión.

Col aborac.i ón El	 S' de la poblaciónac:.i.ón en estudio (Director

de: Oficina) sef(clar rin que, sus secretarios

mantienen muy buena colaboración  / 	 1.a d i ferencia dr 1

\'E:rsc: deinvestigación  mani. •festó que ellos posean una cola-

boración	

a--

boración ac:aptcble



RA

El 50 de los directorestoros encuestados expusieron

que ellos dominan una cortesía notable eigual---

mente el 50 mencionó que sus secretarías ( os) cumplen una

cortesía poco eqradable

Dine.m:isff!o 	 El 41.7% de los directorestoros enc:uste.dos expresa-

ron que sus secretarias (os) tienen en el dina--

mismo sobresaliente y el resto opinaron que tienen muy

buena en esa c::uai.i dad

Rol ec:: iones 1r3 ter porecina 3. es	 La mitad del universo de

investigación o sea el

afirmaran que ellos, conservan una excelente relación :inter-

oersonal mientras que el 4 1 . 7% dolos. di. ror: toros soPa arcn

que cumplen muy bien esa cualidad y sólo el 8.3% mencionó

q ue sus secretarios tienen buena en las rel aciones i.n ter-

ersonapersonales.

~l iza tareas de oficina	 En osta últimama cual ided el 5%

do la población en estudia

o p inaron que sus secretar.os tienen sobresaliente en ese

cualidad, el 33.3% subrayaron que el les (os) si reali zanzar!

con frecuenc ia tareas do oficina y	 solamente el

manifestó que sus secretariosos no muy seguido realizan

tareas do



6.2.6	 lJ'rRucclON REc::Io:i::oç POR :_.DIRECTOR (a)

En cuanto al nivel de instrucción reci-

bida_t- t»	 director 1	 instituciones p'1- r	 V pri va-

das, se obtuvo lo siguiente:te

CUADRO NQ d

INSTRUCCION RECIBIDA

Población 	 Ciudad de Loja	 1990

Número de
Direc torestc:' resNivel de instrucción

Primer allo de Administración

IJL1!
Lc:cjc:. en Ciencias Políticas y Económicas 1

ing. en Geología y Minas 	 1

Lcde en Contabilidad:idad y f1.ditc:,ria

Lcde En Servicio bcLi.

Lcdo. en Ciencias LIC:. la Educación

mci	 Civil

o

FUENTE: investigación Directa

ELABORACIONz Autori-t

En	 cuanto a la instrucción recibida por	 los

directores de oficina,	 se obtuvo que p ci 91.7Z son

profesionales y el 8.3% tienen otro nivel de instrucción,,

la que indica que la mayoría de los directores tienen

algún conocimiento y habilidad para ejecutar el c:erc[c::' que

se les asigne, como puede verse en el gráfico siguiente



I?STiU CCION F ECl BID A
ti- }- - - J_ -, q_ - - _.L - - -	 - -	 i	 T -2 -.	 • í-ri-i.	 nt;tuii iíu'U.u, t . Uuwi u€	 i ; 1,)

88

-'

•	 .

ç.j
O ..	 sC	 1:...	 .. .	 • . .. . . ' .. . : -	 : . .. .	 •• . . .. . . .. • - : . . • . . : .. 	 .. : .

TT

_t \ \ \ \

• ..-•..•.	 •.•	 .	 -.-.•	 -•....•••.......-.••-...•..•.••••....	 ..•.

	 .
............

No

profsíonais

R

FUNTE;
nr 4 flJ • fl 4	 4 

W -Dril



En base a la observación directate SC llegó	 a

constata  que los encargados de le Dirección de c+:Lc:ines

presentaron buen aspecto personall asimismo se observó las

condiciones del lugar cia trabajo,	 (oficina)  1 as mismas PLke

en un 50 sc'n amplias, confortables y están provistas de

andad e iluminación, lo que no ocurre con el 'O que

carecen de algunas de las condiciones entes sea ladas

Pudiéndose anotar el essc: y al buen ambientete de las

oficinas de atención al público se encontró preferentemente

el sector prsi.vacic:

6.3 FUNCIONES SECRETiF:ILES

Asimismo, como se realizó la encuesta a los

directores c:le oficina dei nstit1.u:ic:tnes. tanto públicas como

privadas de la ciudad cia Loj a se le apli có alas

secretarias (os) la. encuesta (2), con preguntas cl.iseiedas

para el eiecto

Conocido es que la secretar ia o ser rste:i o cumple

funciones básicas dentro de la Dirección cia oficinas	 por

lo que también forman parte del análisis.e	 Entre las.

Variables a ellos consultadas, constan las esiquiantes

Disponibilidad	 de	 los	 materialeses	 y	 mobiliariosi arios

necesarios,

- Las funciones de la dirección del trabajo de oficina el

registro y la información 	 siempre los tienen bien

(2) Véase anexo número 2



evados

-- C:iric5r de las secretarias o secretarios, con respecto a

las cualidades de! d i rector.rec: tor

J'ivel de instrucciónón :c:r ellosos rec:.i bida

Cursos cia capacitación realizados.



A -3-1. F'ERSONAL.. 	 QUE	 REALIZA	 ACTIVIDADESç.
SE:c: RETAR 1 AES

Para . realizar el	 análisis s:.c:!::ire	 las

secretarias (os) que trabajan, tanto en instituciones.

públicas	 c.	 cuenta	 númeror

empleadosOM P leados que labora en c:içja institución1 ón y el total de

personas que cumplen funciones secretariale,, 5i2 eligió

aleatoriamenten, ya sea una o dos secretarias (os) por cada

institución,lón

CtWl)Rc: NQ 9

ACTIVIDADES SECRETARIALES-

PERSONAL C LASIFI CADO ¡ (j

INSTITUCIONES, SEGUN SEXO

Población muestrap C:.ilicJad de . ni a•° 1

Actividades c:Ie Secretarias (os)

:ii:;rI rLIU;.i1Jr\	 TJT'L.
SE:xo

1IPUBLICA 1 PUBLICApprv,

IFEMENINO 17	 9	 16
¡MASCULINO	 3	 :3

9	 19.

LJ::,I'J (:.	 i nvestigación. ón Di. 'ec t.':3

ELABORACION:Autora

10c:ic:e instituciones.ic:nes ,formron el universo dei, fl\/:.fj
nr ión al igual que Para Ws directores de oficina,

mismas que se encuentran ubicadas en la Ciudad 
de Loja.



Por lo tanto El total de secretarios fue de 19	 as decir

el 12% del total de personas çjj: laboran en el departamento

de secretaria da cada institución1institución de ].os cuales el 53X

corresponden al sector público y el 47 al sector privado.



6.3.2 N1"íE:R1L,Es y MOBILIARIO

Al formular la pregunta a la secretaria

(o) u Para el desempeFo de sus funciones tiene los mate -

riales y mobiliario.iario necesarios Presentándoselesles dos

alternativasrara subrayar, ya sea en forma positiva o

negativa y los motivos, conforme se muestra en el siguientete

cuadro

C:Ui:Fc:: NP 10

MATERIALES(4E:s y MOBILIARIO

Población Muestra!, Ciudad de Laja - 1990

¡Materiales	 mobiliario ne-
cesarios

1	 NO	 TOTAL

19	 -	 1

FUENTE	 investigación  o.i rec te

ELABORACION:Autora

.1 total de secretarios encuestados opinaronneron que si.

Poseen Materiales / mobiliario, exPli c ando las siguientess

razones, el 42.2% del universoverso de investigacióni. Ón no dieronsron

motivo alguno, si 263% del os secretarios expresaron,

porque los materiales y mobiliario son indispensables pare

cumplir cun el trabaj a" , igualmente 	 menc ionó

"la institución los posee mientras que si 5.2% sefa .16

U 
porque hay colaboración de los jefes en este esper..Lo"

sEq0r como se puede observar en el gráfico número cuatro.
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si oi i F i to

a) Es indispensabl ee ere cumplir.1. r c:c:'n el t.rebai c::

b) Le institución los posee

c) Hay col aboraci ónón de l os jefes en este espac to

ci)	 No dieron mc:'t.

Cuadro número 10

EL.c)Rc:[ c:u'.:	 Auto

6.3.3. FUNCI ONESONES DE LA DI RECE ION DEL.. TRrE Y O DE

OF:[cs:1Nl

En la secunde pregunta aplicada el e

secretaria (o) les funciones dele dirección

del trabajo de oficina, el registro y la información están

bien 	 tenían dos opciones de responder si o no y

e la vez .l e raz ón obteniéndose las respuestas siguientes:

CUADRO NE 11

FUNCIONESED DE LJ:' t i RE:CC 1 )N

Población Muestra!, Ciudad do Lo.j e	 1990

¡ Funciónór de le direcciónión

- Si	 NE 	 L

I*1	 -:	 1. ......... ..
FUENTE:, investigación Directa

ELADORACION:Autora



EN

Cerca del total dE:L universo de investigación, ésto

es	 el 89% contestó afirmativamente, mientras que el 11

expresó lo contrario y 	 las razones seFa 1 adas son las.

e .. ci u 1 sn t.e e

E3. 31	 de la pobl aci ónc5n en estudio no respondió los

motivos	 en tanto que el 21% ssFaló	 porque existe un

correcto c:rdenam.jsnto y archivo'	 no así cL.5 si. 15,8% dr?l

universo de investi gaciónciac:i.Ón ex puso que	 ' i. as funciones de la

direcciónr: án	 son	 bases muy importantes para 	 el	 buen

funcionam iento",	 asimismo,	 el 1 5 .8% expresó, 	 f1V 115

faci l itan	 ¿, información  r u ir	 çl	 p l a que a las

respuestas negativas se ref iero, e] 5 3 indicó que "hace

falta  per'sona1" i gualmente el 5.3% consideró, "que en la

oficina no existe una buena organización y distribución de

funciones de los demás empleados" =



Q 7

uti C:CI0N ÇÇ.j MOBILIARIO

Los secretarios enc:uestados • SeRalaron

a ubicación respectiva cJe:i mobiliario en la oficina, como

SE indicair a en el cuadro si ciu.i en te

CUADRO NO 12

usE i cc 1 C3N CE:;. MOBILIARIO

Población Muestr al Ciudad de Laja -- 1990

UBICACION
T0TA[...

MOBILIARIO	 Frente a!Al lado jAl lado de

1	
c.'	 lll ta ji	 l i Hi C' u	 r Et rf	

1

1. Esc::ritorios	 14	 4	 19

2. S .J. .fls	 5	 3	 9	 5	 19

Archivador	 10	 9	 19

Máqu i na de Escrii	 10	 9i

E:J.E:'Fc)r)O	 3	 -	 1:	 19

FUENTE: investigación Directate

ELABORACION: Autora

Con el propósito de constatar si la persona que

esen::•a actividades ser retar:ia 1 es 	 c:c:noc:pu la distri-

bución del mobiliario en la oficina se formulóó la interro-

gante, Iconoce usted la forma en ç..u_la se debe ubicar el

mobiliario dentro dele oficina" y dieran su opinión al

respcto

Escr.i tor::ios 11 Con relación e este mobiliario, el 74% do las

se;:: rotarias (os) encuostacios subrayaron c;ue

SO .10 debe ubicar frente a la puerta, 	 diferencia del 21Y



que	 ó al Lado izquierdo y • sól amente el 5- anotó al

lado derecho.	 Cuando por recomendación de Alicia

1	 se conoce que mejores pl.i1 ijr 	-+ -r flíi al ubicar

Jo frente al ingreso de]. a

5111as	 En Lo que a Les sillasas	 . re+iere	 el 47.4% del

universo	 de investigación dijeroneron	 al	 lado

izquierdo, mientras que r1 26.3% indicaron f rente  1

upuert a-	 r	 subrayó i lado derecho.

do se conoc e que,  1 1 1 (fl correc ta  Jebn se r al l
ado

izquierdo, es decir ct.ie alrededor c:fel a cuarta parte de 1 es

personas investigadas desconocen la ubicación recc:'mendade

Ar- c hi vadcr

	

	 Un gran número çfp la pob lación en esLc:U. c:i

esto es, P3. 5 2 .6% see 1 ó que se lo debe

ubicar al ledo izquierdo  del esc: ri. tono y 	 el 47.4% ind icó

U.lado derecho del mismo, es dec.i. r 	 que más celamitad

del universo de investigación coinciden con la ubicación

correcta dei. erc::h.Lvec:10r

Máciui.na de esc: rl bi. r	 igualmente que el puntei e del

archivador, esdecir, e1 52.6% rji

les secretarias (os) encuest:ados opinó que se la debe

colocar al ledo izquierdo del escritoriotorio y e? 47.4% indicó

al lado der echo del mismo Ir que significa que un gran

número del universo c:fsi nvestigación conoce donde debe

ubicarse le máci'-------a de escribir.

(1)	 CASTRO HIDALOD, Alicia	 El archivo y sus sistemas
pag 12



lqltípnos	 El 68.4% afirmó que debe ubicárselo al lado

derecho del escrtor.o 	 mientras que el 3,1

consideróque, r 10 cul0carla al lado izquierdo  i i i 3 escri

t.oro	 in emtrqo • según Alicia c:::ast.rc: Recomienda que su

mejor ubicación es al lado derecho del escritorio.

De los resultadost.edoe. aneli. zedos. se refleja que 6 de 10

personas, que es En mismo deci.. r :t 60 la pob 1 ac sión

objeto de análisis conoce la ubicación del mobiliarioteno en la

ofici na , p 1 u	 te el 40% restante SoNaló la c ontra rio

la recomendado a la u bi cación de:-..	 esc ritorios, C 13J

erchi. vador máquina de escribir y teléfono.

6.3.5	 c:::IJRE;C::E. 	 :c:E c:::FPc: .....p c::. i c:tN RECIBIDOSEt .i: rc:s Fc::tF, L.c::s

SEC:RETi ?tR :i os

En esta parte se pretende conoceren ac erc: e.

de	 .105 cursos de capacitació nión rius han recibido tos

secretarios encuestados hasta Ea fecha de toma de la

información.

Se cs.onc:' c:i.c1.: qc... el %B r?i universoverso da investigaciónón

han recibido algunos cursos de capaci. tación

el caso de: pus el. 42% de le población en estudio no

reci bió ningún  ç- o seminario de capaci tación; sir

embargo, \'er.loa secretarios Los, han recibido hace cuatro,

cinco, seis y trece ac;s atrás. 	 Lo que significa rius sn't

pocas los secretarios que realizaron cursos de capacitaciónter: ión

en los tres últimos  ac:s	 Así, enlos aos de 1987 y 1988

cuatro secretarios realizaron cursos de capacitación de



i c

distintas áreas en el eFo de 1989 son seis secretarios que

han	 recibidobi.do cursos o seminarios de capacitación de

diferen tes t emas	 Ültimo,secretaria 1

un seminario o curso de capacitación en el presente aPio

(19900

F.)r Jo expuesto anteriormente	 se concluye que son

pocos	 los	 sec retariosque han recibido	 cursos

capacitación de otras temáticas,	 que nc:: corresponden

directamente a: Secretariado Ejecutivo, tales como

Operaciones

- Control Gubernamental



10i•l

CUALIDADES DEL DIRECTOR

Las personas enc::arçjads de cumplir

tareas de oficina dieron su opinión relacionada con las

cualidades del directort.or ( a) de oficina

€:::!J:DRo '•IE 1

CUALIDADES DEI. DIRECTOR (A)

Población Muestra!, Ciudad de Loj a * 1990

1 EQUIVALENCIA
1

cuP!LIDr)	 •__•.__.•__•__•__._*•.*•_.__t ..._.	 TOTAL

1	 1)	 r1B	 E

	

1 Puntualidad	 1	 1	 5	 12	 19

	

2 Cooperación	 1 1	 2	 16	 19

Relaciones

	

Interperson	 1	 14	 19

14 Cortesía.	 1	 1	 4	 14	 19

	

Coordinación!J 	 1	 1'	 ti	 17	 J

Control 	 16

	

	 1	 6	 t.	 1	 19

Realiza tare
de O-fici.,	 1	 2	 1	 7	 9	 19

8 Efectúa P'r-•

gramas de Cal	 3	 a	 19

	

R Regular	 M.8. = 	 Muy Buena

H	 Buena	 -	 Sobresaliente

	

FUENTE	 investigación DirectaLa

ELABORACION:L'.tc:ra

Para verificar sobre las cualidades de tos

directores de oficina, se les planteó una pregunta a 1. as

secretarias (os) p H seRalelas cualidades de! director de



NME

oficina	 y	 las	 respuestas	 tienenen	 1 a	 siguiente

.:..pni.f:ic:ec:i án

Furtue 1 i.dac:f	 En cuan to a esta primera cualidad, el 63 1

de las secretarias (os) enc::ueste.dos opinaron

que • su director (a) tiene excel ente puntualidad,idadmientras

que e12:. ::::: see 16 con muy buena a ese cualidad observada

en los directivos de ç:' +:jc.jna y sól amente el 10.6% :indicó

que no tienen puntualidad notable

El 84.2% del universo de investigación s eRal ós

que sus cfi rec:: tores (al)  poseen une cooperación. ón

sobresaliente y, el 10.5% subrayó que ellosno cooperan con

1 rec:uencia mientras que si. 5.3% de le población en estudio

manifestó que tienen buena en la cooperación

Interpsrsoneles y Eortesia	 Estas cualidades

tienen el	 mismo

purrt:.aj e es decir ci 73.7% de las secretarias (os) encues-

'Lados seFe 1 aron qLtE? el director (e) tiene sobresaliente en

eses cualidades en proporción menor • si 21 % anotó qt.is su

director ( a ) posee mu y buena en esas cualidades y só lamen-

te el 5.3% de te población en estudio manifestó q ue sus

directorestoree c: arec en de esas cualidades.,

El 57	 del universo de investigación

consideró que sus jefes conservan una coor-

dinación notable	 perc' l :31	 afirmó que si director (e

no cumplen muy seguido la coordinación y ; e]. 106 de le

coperac ián

población en 5st..u:f:Á.c:; subra yó que ellos poseen bien esa



NMEN

cualidad.

QaQ21 de la cf i.c::i na
	

En esta cualidad más de? la mitad

c:e1 universo de irvestinación

F I O es, el 63.2% sa 1Ó que El director W tiene sobresa--

Ii ente en esa cualidad el 31.5% anotó que ellos no muy a

menudo controlan la oficina y sólo el 5.3% de las secreta-

rias (os) indicaran que sLu: jefes de vez en cuando contro-

lan la oficina

de rir

	

	El 47.4% manifestó que e llos

real izan muy bienios act. vi--

dadas de la oficina	 menos de la mitad de los secretarios

encuestadO, es decir, el 36.8% aseguró directores

continuamente realizan tareas de oficina y, El 15 .8% men--

r:: icnó QUE? los directorestoras no realizan con frecuencia la

tarea de oficina.,

Efec Lúa procr-amae. de c:acac:í. tac. ón El 42.1% del universo

de investigación, esto

es 8 secretarias (os) que respondieron, con frecuencia sus

directores 'toree. efect.óo.n esa actividad	 mientras que el 2é 3%

expreso que sus jefes, nunca efectúan programas de ca p ac:i--

tación y el 15.8% afirmo que no realizan seguidamente

prociramas de capacitación,tac:ión sin embargo, el 15.8% seRaló que

rara vez efectúan esa tarea, conforme consta en al orifico

número 5
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GRFIC0 N.O. 5

CUALIDADES DEL DIRECTOR (A)

Población Muestral, Ciudad de Loja - 1990
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FUET2E: Cuadro No. 13

ELABORACIÓN: Autora
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OMEN

	Hecha	 q!J2	 deja	 entrever que	 tanto	 en	 la

administracióntrac. i. ón c'Ú.t::' ii a como privada de la ciudad de Lcd a

falta preocupación para que el personal 	 des nc'oFa

labores	 de	 secretaría	 se capacite	 e	 innove	 SUS

conocimientos,COV:.ir.iéfldoSS quizá las tareas diarias En

simples repeticiones mecánicas con limitada creatividad,



um

6 3	 NIVEL DE iNSTRUCCION RECIBIDO ppp

SECRETARIA ( a),)

Con relación este aspecto tenemos el

nivel  de instrucciónón rec.:ibidç: por los secretarios tanto de

instituciones públicas como privadas y se consiguió lo que

detallo  en el cuadro número 14.

CUADRO NÇi? 0.11.

1 NSTRUCC ION RECIBIDA

Población Muestra!, Ciudad de L,oj a -- 1990

instrucción Superior

CARRERAAMO DE: ESTUDIOo

dmin j st ac.iÓr	 dc:'	 y .:ro

¡Ps icolog ía tr . t jJ

contabilídad	 4tç. y 6tc:' ciclo

Inciós..	 6tc:. c.

Economía	 6to. f 1 1

E6RE.Spd)os CARRER(	 PF(J

Sec:ret Ejecutivo

Administración	 /89

informática	 /88

./89

Prof 2da Educación	 188

1	 1	 1 L fI	 u	 hJ	 ¡'

Secretaria Ejecutiva

Lcd... Ciencia s de la Educ:6cjón

U 1 A L.

FUENTE	 investigac i ón  Di recta

EL.(BOF c Ç 1 DM Autora

Número de
Sec retarios

19



La pregunta que se les formuló a los sec retarios,

consistió en SsPe1er 3.einstrucción por ellos recibida''

y se obtuvo que • el 42.1% son estudiantes -j5 otras carreras

que no pertenecen a Secretariado Ejecutivo, tales cc:mc:

Administración de Em p resas	 Economia entre otras además

1 26.3% son egresados da Administración, informática,,

Ciencias:ias de la EducacióniEducación Inglés,áS, en proporción  menor, esto

es el 10.5% son profesionaleses en le carrera de Secretariado-

Ejecutivo	 1	 n $ o el 5de las secretariasr

¡ r - ason profesionalespero rr, otras car reras,

que se puede conr. u:Lr	 que de le pcn.e(:i.ón ml1estral

só). amen te e). 10 	 de las persones que realizanen funcicnes

secretar ial es	 son	 profesiona les.	 is La	 carrera	 de

Secretariado Ejecutivo,,

Al término de). ari. sis de esta variable se llegó a

determinar 3UE? el 75 cis las personas que realizan labores.

de Secretaría. en la ciudad ce Laja, han eprobedc:: uno o más

alas de :instrucción superior en unos 	 '	 han

eClrE?sedc:	 de carreras com p letamente diferentes e	 las....

funcionas que dessmpsFan	 mientras que el 25 restante de

3.5 Poblaci ónón en estudio lo conforman dos graduadas y une

enrasada	 de	 la carrera de	 Secretariado	 Ejecutivo,

Situación:ión cue permite formarnos un criterioteno sObra te

realidaddEd los recursos humanso ocupados en actividades

ser reter-.iei es en .caciudad de Laja, y llama más ecin le

atención cuando en la misma instituciónlón que forme TOS.
recursos no los aprovecha íntegramente o en su totalidad,

Saq iin le. observación di rect a realizadazeda durante La



¡os

torna de infomac::ián 	 constaté personalmente las oficinas

Respecto a la presen taci ónón y buena presenciala cte las

secretarias y secretarios	 el	 8. poseen muy buena la

presentación y presencia y 	 el 32% de la población en

estudio no mantienen notablemente la presentación y le

presenc-. a	 Seguidamente tenemos el local asimismo, el 80

de las Oficinas q ue laboran lassec:retar-:jas (os) son

amplias, claraseras y agradables y	 el 50 son pE:queas y

obscuras	 es decir, que durante el día pasan con luz

artificial. Determinando que no todas las oficinas de las

secretarias (os) encuestados son apropiadas para que ellos

realicen l as actividades cómodamente.
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ANEXO NÇ2 1

UN E VERS 1 OD IQUIfA F:C RTT CULR DE LOJÁ

OBJETIVO: si 3	 identificar  : as razones por las cuales no

est:.á	 bien organizada 1 a Dirección 	 de

Oficina en las instituciones Públicas y

Privadas de esta ciudad::

	

2)	 Establecer- el grado de cumplimiento de las

-funciones directivas en nuestra rjj.ç1

ENTREVISTADOENTREVISTADOi Directorest-€ de Oficina

Marque con (X) en el casilleroero correspond:iente

SEXO	 :	 F	 3

EMPRESU	 PUBLICA 3	 i VFJÁ	 3

C:CJIFI\ 1 .o

1)	 COORDINA	 ORIENTA las actividades del perscna 1: en su

oficina?.

Por qué

23	 Está de acuerdo con la JRG;NIZCI ON que se mantiene en

su oficina?.

Si ( )	 NO ( )

Por qui:	 ..	 .."

:3)	 Por medio de la función: PREVISION y :ia.FLIFIc::tc:[oN



111.

determina antic i padamentei_ rianente lo que puede hacerse y lo

que se i a hacer en su c 1 ir

	

si	 NO

.: C::r CtU:

4)	 Determine las cualidades de la Secretaría (o) de la

Dirección de Oficina

1NFORM(CION Encierre en un circulo el número que

corresponda, a.1 a equivalencia, CJE las

c::1..!3c.ades observadas

FPH VLENC: 1

Recii1 ar
	

3. Muy buena

	

2. Buena
	

4	 Sobresaliente

CUALIDADi)•t)

1	 Presentac: .ibr:

2	 Puntualidad

3. Claridad de Expresión

4. Colaboración

Cortesía

6	 Dinamismo

7	 Relaciones Inter personal es

S. Iniciativa en realizar tareas de o
+ic :ina

EV)L.. uc:: [ ÍJJ'J

4

4

4

4

II
-r



Nivel de instrucción  or usted rec i bid=.bi. do

al más al to ))

11?

i ri'r 1

'SEC:JNJt)R 1

4	 6

JFER i DR

4	 6

(Especialidad)dad

Universidad

A N os

1 (Títuloo Dbtari.. do

2:2:2:2:222:2:2:2:!.!	 228222:11

22 21	 1 21 12 1! 2: 12 22 21 21 ¿2 II 2.21 11 12	 2



ANEXO NQ 2

UN :t: VERO i :ot: TE:CN st CA PAPT COLAR ots: LOJA

OBJETIVO

	

	 Establecer el grado de cumplimiento Je las

actividades secretariales en nuestra ciudad,

ENTREVISTADO: Secretaria ( o)

FECHAN

Marque con ( X ) en el casill erost ero correspondiente

SEXO	 M ()	 E

EMPRESAu	 PUBLICA ()	 PRIVADA ( 5'

C3 Ni 1 ES Ni st :00

1) Para el desarroll o de sus funciones,	 tiene lcs

materiales y mobiliario necesarios?

SI ()	 NO ()

2) Continuamente	 las funciones de la Di reccián del

trabajo de oficina, el registro y la formación,

bien 11 avadas?

si ( )	 NC5	 )

Por qué



1 1 4

c:::OflOCE usted :iE manera c:i.e debe ubicarse el mobiliario

dentro de 3.a oficina? Eei.l e c:on x en el casilleroerc::

correspondi en te.

FFE:!\ríE:	 Lt)C

IL i:t...iJ.E:FL)O 	 DERE.

Escritorios

E'i1.LE

Archivador-

Máct..ina de escribir	 =

Teléfono	 .	 =

4)	 Ha realizado cursos de capacitación?

)	 NO	 )

:c»:t 	 11PIMPIQU QUE	 PIP DE

c::uRso c: s:	 o	 oie;I :zc:	 RE(L zc 1 QN

)	 SeRale las cualidades del Director ¿.3 de oficina::

INFQF1ijCIÇJN P Enç.::j erre en un	 : ir:u k a E? :t número que

corresponda, a la equivalencia, de !al:-..

cualidades obsErvadas



1	 Renular

2. Buena

3	 Muy buena

4	 Sobresaliente

CUALIDADDAD E:\/AL.IjAC ION

AL.ENC :i A

1 Puntualidad

2. Cooperación

3. Relaciones :[nterpersonales

4. Cortesía

5. Coordinación

6. Control de la oficina

7. Realiza tareas de oficina

OEfectúa programas de capacitación

Li.

2 3	 4

2 3	 4

1	 2	 3	 4

1	 2	 3	 4

1	 2	 3	 4

1	 2	 3	 4

1	 2	 :::	 4

6	 Nivel de I,nstruç:ç:i6r por usted recibido..

( Ref:irase al más alto)

.1

1

4

q

E:REDO (Especialidad)

i.jn:Lvcrsict:tc(

i:CJF- E.E 1	 (Titulo CJbtcr .1 c:tc:

• 1
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Del análisis realizado en las instituc i.nes da Lojali

con relación a los directores, respecto de [05 siguientes

elemen tosi funciones directivas, cualidades de sus secreta—

r.ios 	 nivel de instrucción, etc., se obtuvo estos resulta—-

doe

Nueve de cada diez directorestoras encuestados sePai aror!

estar de acuerdo con la organización que semantiene en

su oficina. es decir, que sólo uno expresó la c:ontrario

- La cuarta parte del universo de investigación, esto es

al. 25%, subrayó que sus secretarios no realizan bien las

cualidadosi presentación, puntualidad, relaciones :in ter-

personales y realiza tareas da oficina,,

-- El. 92 de los directorestora que participaran:L paron en el análisis

son profesionales.

Durante el transcurso del tema sobre al mobiliario.,

cualidades de los directoras • cursos de capacitación y el

nivel da instrucción, en lo que se re-Fiera a los secreta—-

r.os se obtuvo lo siguiente
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Cuatro de cada diez secretarios investigados desconoce l a

ubicación dei. mobiliario en la oficina; mientras que flS

de la mitad, es dec:lr, seis de cada diez sePa la on

correc tamente,,

- El	 2 c:le los secretarios e:nc: uestadÇ:s no han realizado

ningún curso de capacitación 	 y la diferencia, es decir

el	 • si han recibido cursos.

Tres de cada diez secretarios manifestaron que sus

directorestoree tienen "regular" en estas cualidades: pon tua

!¡dad,• rel aciones interpersona les efectúa programas de

capacitación, entre otras. Siete de cada diez

secretarios seRa lan nos sus directorestienen sobresa-

1lente en las cualidades antes mencionadas.

Son muy pocos los secretarios que son profesionales o

egresados de Sec retariado Ejecutivo, esto es e12é.':.

mientras cloe el resto son profesionales, egresados y

estudiantes de otras carreras.

Por lo que tengo dicho. se llegó a comprobar la

hipótesis de trabajo propuesta al inicio del tema;es

c10 1 1 , que el éxito de la conducciónde la oficina

obtención d.. los resultados 	 1- rlrpnricli... en gran parte

de la administración eficaz del a Direcciónón cha oficina



MME

Pl	 1 D P

1. Los direc tores de: ofic ina deben preocuparse de r.:romc::\'sr,

frecuentemente (.	 i-;de capacitaciún,  

para	 sus secretarios,	 rr 	 la finalidad rÇ	 iti

actualicen:i :cen c:000c:im:Len tos

2 igualmente los secretarios ciebsr ¿3utc::'c:ap2kc .1 t.arse y/o

asistir periódicamente a cursos o seminarios de tomas

afines con las tnc:iones que d-..e?€?fan

3. Debe existir LiOS organización clasista que permita a

sus asociados emplear correctamente los recursos.rs.os

4. Para desempoRar ac tividades de secreta ría deben poseer-

el t itulo correspondiente e:: ser egresado del a carrera

de Secretariado Ejecut i vo,

5	 SUE? Se ponqa, interés snlas funciones deis dirección

del trabajo de of ic ina,ma tales comou la organización,:i6n.. la

programación y el control del trabajo

6. Que antes de iniciar el trabaj o de oficina, se

plani f iquen las actividades, este::' no únicamente por

q uienes rea.L1c:sr! funciones directivas sino por quienes:
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n act. vidcies	 ec:rtariado p.ra cc:nEELiU:ir

mtjor?s resul tdc:i.. de 1 os oh j et:ivos propuestos
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