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El afán de elaborar mí tei de licenciatura con un

estudio trascendente en la vida uníversitaría, me llevó a

la SCICOCIÓfl de? tema EL PARAi:IGHA DE LA SECRETARIA FRENTE

A SU ROL DE TRABAJO EN LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA

tt	 T Ft	 i4 T r ?PTÇT1T .D T½1?	 YU	 ij j	 i	 L&r J1L %DLj,JW	 rm	 LLs	 j)2•1,

que es novedoso, necesario y útí? para elevar la calidad

del trabajo profesional de las secretarias.

Creo que la conformacIón de un paradIgma profesio-
nal, que abarque todo lo material y espiritual de la

profesional de una carrera tan compleja como es el secre--

tariado, es urgente, pero un modelo excelente que salga de

los márgenes del denominado perfil profesional tan explo-

tado. Esta necesidad me ha incentivado a tratar de con-

formar un paradigma que se acerque a la perfección de la

secretaria, un modelo que baste imitarlo para aicanzax'

excelencia en esta profesión que reclama tanta formación
.. .-,4-. 	 1	 --.....	 '- ..-1.i.i '	 1t - CL. L%JaL P	 Li 1 Ld.

Al desarrollar la presente tesis me propuse

alcanzar 1___ •-_._	 .,__•___
j.jt

- i:escuhrir la falta de un paradigma de excelencía en el

rol de las secretarias de la Facultad de Ciencias de la

Educación de la Universidad Técnica, Partículsi' de Loja.

- vi -



- Identificar el nivel predominante de formación de las

secretarias actuales.

T
,
. .......	 ..i

tJ. 'i hti1t tb1) j.ci	 u

.,- 1_.w	 u1ghd e	 j-	 on

- Elaborar un manual que les permita a las secretarias

encontrar su paradigma profesional que les facilite una

formación excelente

Estos objetivos se cumplen en el desarrollo de la

presente tecle, que ha requerido la elaboración de cuatro

cap! tuba en una estructura Perfectamente ordenada.

1	 4	 .-cl	 ufl

sustentado en abundante material bíhlíografico que permite

apoyar sólidamente mis conceptos operacionales sobre las

categorías predominantes en la. temática. Se trata de un

marco teórIco que sustenta la calidad científica del

contenido en general de la tesis.

El Capitulo 2 comprende una comhlnacíón bien orde-

nada de contenidos hibliogrticos y de información de

campo cobre categorías fundamentales como son los roles y
el paradígiria, se trata  )	 4- ..Z4-4	 , i aL.	 I?ctic%

lo cual empleo gran parte de las respuestas a isa encues-

tas aplicadas y las mejores consultas bibliográficas que
inc permiten establecer un contexto real yconcreto -

- 
vi 
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En el Capítulo 3 presento ni propio criterio en lo

que debe ser ci paradigma eminente de la secretaria, su

presencía física y espiritual, es decIr, mí aporte

personal. Trato de presentar un esquema muy objetivo de

una secretaria perfecta que muy bien puede servir como

modelo a mis colegas para practicar su trabajo con la

aproximación máxima a la perfección por desgracia tan

esquive a la condición humana

El capítulo 4 es la descripción de cómo se ha

elaborado y aplicado, cómo se hizo la tabulación y
análisis de las encuestas aplicadas a ICS secretarías,

mediante las cuales he logrado obtener una imagen del

perfil de secretaria que ellas t.ienen en inent.e Esta

información me ha servido para el a poyo de mía

planteamientos y sobre todo para la demostración de la

hiptesi propuesta

En las conclusiones y recomendaciones, he emit.ido

mía sugerencias y recomendaciones sobre muchos aspectos
que considero importantes para el desempeío profesional de

las secretarías y finalizo mi trabajo, recomendando el

paradigma de mi autor.a como modelo de; comportamiento de

las secretarias que deseen obtener éxito en su profesión

- viij. -
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- IA	 EJFIA MTUAL

La secretaria en e? momento actual es cond€rada'

como un personaje de formación inultdfastíca debido a que

cumple muchas funciones especificas y no especfjcas en

las empresas donde trabaja	 Por la complejidad de la

profesión es que la secretaria requíere alcanzar una

formación aproximada a la perfección en las Instítucíones

formadoras de estas profesionales y recurrir a la

autoformación a mas, de la preparacin académica, para

intensificar	 sus conociin!entos en los aspectos

esenciales.

LI. CONCEPTO DE SECRETARIA Y ACTUALIDAD

inicio el presente tema con el empleo de

definiciones conceptuales que me permitan emitir mis

conceptos operacionales apoyados en una visión científica

de la temática que eleve la importancia del presente

4...i

'Secretaria. Persona encargada de escribir la
correspondencia, extender las actas, dar fe de leo-
acuerdos y custodiar los documentos de una
oficina, asamblea o corporacin Quien redacta la
correspondencia de la persona a quien sirve para
este fin"L

L VARIOS AUTORES, 	 enciclopédico, Madrid,
Ediciones Castell, 1997, p. 1878..
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Cualquier concepto que recojamos sobre la

secretaría, nos llevará a lo mismo, que se trata de la

persona encargada de llevar actas y demás documentos de

una institución, departamento u oficina, como también de

personas privadas; al t.íempo que cuidar de todo el

archivo.

ECETMIA Persona encargada de escribir la
correspondencia, extender las actas, dar fe de los
acuerdos y custodiar los documentos de una
oficina, asamblea o corporación

En ICS instituciones educativas, las funciones de
la secretaria son;	 ser fedatario de acta y

dar 	 a--..	 1-.. dirección.3.-	 1,--documen tos; 	ai cuentat.c c . ct
asuntos de despacho; comunicar al personal las
órdenes de 15 dirección o directores de sección;

	

oficial .',-.. 	 centro; levantara	 .a 	 c..	 t.r,
el acta de las reuniones del Consejo Directivo;
expedir todos	 -	 -	 4-. .-.	 .3-.t.Ou	 IJ	 y	 .tct	 't con
carácter oficial	 se soliciten,	 y cursar,

custodiardiligenciar 	 4......	 .-......y 	 .a	 1LUL1L.1
documentación oficial de la institución..

T.
	 secretaría.4.... 	 ....1.....

	 ser	 .,4	 ...	 .4......	 •3....	 .-.....
.LJCt	 C.it	 1k.Le2horL
órganos colegíados de! . ....4.... 	 educativo.  t74...e	 ..	 LL o  	 , t.1C
sus funciones.i.Oi.*t8 c t1€j..i total ' cit. i.Qi.

El presente concepto nos muestra con claridad la

función que puede realizar la secretaria profesional, es
decir aquella .......... - .........,...... ... 41-4...1 apoyadauSe Ir ctti.ict ' .uc llega c t)t..;i4.... cier to  . 3Kt
en sus títulos de educación media o superior..

Para fortalecer la concepción de lo que es la

secretaria, tamo unas breves lineas sobre el
secretariado;

2.. SANCIZ S -gio, 4i _cinç4a	 _i 4 dtcaci.çq) Barç -

	

iagona. antil1ana,	 1210 le. -



5

-El secretariado es una función esencial en
cualquier tipo de actividad empresarial, tanto en

1 mundo 	 ..__.. como e muríto	 £O industriaen
las Profesiones

La secretaria contribuye al eficaz funcionamiento
de una empresa mediante su trabajo discreto,
ordenado y metódico.

fl .LC terminología trc1.1j:1c.L, se denomina
secretaria a le persona que escribe le
correspondencia, extiende las actas de las

trámitej:c. vt	 tu	 uy
custodia los documentos de una oficina.

Pero en los ült.ímcs tiempos el concepto de
secretaría ha cambíadc notablemente: ahora ha
pasado a ser la asistente Perfecta de su jefe,
hasta el punto de ser capaz incluso de asumir
responsabilidades 	 credibilidad.djctk. J.	 t 
presencia, cada vez más frecuente otimática (es
decir, de computadores, dictáfonos, telefax,
etc.), que evita a la secretaria de hoy tener que
dedicar un tiempo excesivo a la realización de
tareas normalmente rutinarias, ayuda a consolidar
este nuevo concepto3.

	

-'	 1 - secretaria..	 1 'L 1	 Ll'.J	 C 1C% 	 como	 la

	

-."-".	 -	 .-- -_.Persona que UIil L. muchas funciones , 1 LU	 llevar

Y custodiar el archivo; C5]. por ejemplo la participación

en la organizacjn y embellecimiento de IC oficina, como

también	 Y	 j
1.,	

1	 .4L-l,1 Planificación	 j.j

festivos,	 diplomáticos. etc.. 	 En la actualidad la

actividadtt la secretaria 'C Ic ensanchado más Lt

lo que fue tradicionalmente,

la especialización académica.

requiriendo por 10 mismo de

Casi	 1.,. actividadesLQ:: 1C   

Protocolarias	 ..L... 1..,-,.y	 Ut .L4W instituciones

organizadas por la secretaría de la institución.

3.. GISPERT, Carlos, VIPAL, José A y otros, Encic1aedia
la secretaria, Madrid, Edit. Océano, 1997. p.. 2.
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La necesidad de personas altamente preparadas para

secretarias, ha determinado el nivel académico de la

profesional, categoría que comprende a todas aquellas que

-..-'	 -'1 ICU 1 t -	 t1 1	 .411	 2.111L t1 1 t'J	 .. 1i	 .1.

-4--.	 -._-1_...	 -..4..	 ....'111	 .JtI	 UL J.ci	 'r.JJ.ZLLu1

de secretarias personas sin preparación académica. es
decir no profesionales o más bien empiricas que han

obtenido colocación en tales funciones.

41.._.-._.	 .-	 1£.L U1 1jL1J'.7 c%	 i	 CL

actual y a la acolan de la secretaria en todos los

sectores que ocupan sus servicios, Est,os sectores son
41 4 ...4	 ..1..	 -1	 -44

	
hasta	 ,-..1tUL?,	 YLt	 t	 t

empresario requieren de este personaje como complemento

necesario para cumplir mejor sus funciones.

"Actualidad. Cosa o suceso que atrae y ocupa la
atención del comtn de las gentes en un momento
dado"4.

'L1j	 .	 c 	 ene., Presenle .W1

hago referencia a la importancia que ha tomado la

profesión del secretariado en el momento que VIVImOL;,

pues ha adquirjdo mucho prestigioesta ocupación que

está siendo atractivo de un considerable porcentaje de

personas que aspiren .a un porvenir brillante.

4.. CASTELL, Roberto  y otros, DiccionarIo encic1édIp
Castell, Barcelona, Edit.. Casteil, 1897, p.. 24..
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De igual manera me refiero a la actualidad en la

formación de las secretarias que no obstante, recibir

formación académica superior, todavía requieren mucho más

esmero en la proyección hacia la excelencia profesional.

1.2.. LA I?OPMACION QUE IECIBEN rz SECRETARIAS ENT Lz

MOMENTO ACTUAL

I:ebi.d	 al desarrollo de la ciencia	 la

	

1_, 	-.-"-.'-	 .-,'.".--	 -"

	

trL, .XQ	 C%	 .1144t.i ';: 

CL	 IL',	 .Q	 i•tcti jci.

cada vez requiere de una profesionalí zar. ujin más esmerada.

"Cada vez es mayor Ci número de secretarías, que se
precIsa enl ámbito empresarial, a juzgar por IC
proliferacin de avísos de prensa en los que se
solicitan estas protesíonale.

,,,,.	 ,,.,,,.Z JctL tt	 t	 Ut	 icyct	 Lt°CtflJ,
secretaria debe tener una sólida preparación y
extensa cultura general, además de una esmerada
educación, que le facilitará el buen hacer en las,_,,.,. 	 mantener,_	 ,.

	

.. L 1 U	 r	 tnr	 %L

con su cargo. La oficina es un entramado de
relaciones que deberá afrontar de la mejor inanera

Se espera de ella un uso correcto del lenguaje
oral, con una expresiÓn fluida y clara, sin
florituras ni rebuscamientos, aunque sin caer en
la vulgaridad, de modo que, con la propiedad y los
conocimientos adecuados, esté capacitada para
sostener una conversación con personas con
diferente extracción cultural "5.

Los requerimientos académicos, de las secretarias

en la actualidad,  BCUI un reto que deben afrontarlo las

5,. GISPER'r, Carlos, VIDAL, José ¡L y otros, 	 c1t, p,.
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instituciones formadoras de esta clase de profesionales,

teniendo en cuenta mejorar diariamente sus métodos de

profesionalización.

Haciendo mención de la secret.aría en nuestro
ámbito local vale destacar que la formacibn de la

profesional se inícía desde cuando la estudíante pasa a?
•	 ....,..\; .Lel tI	 U. V i,.Lij	 i	 ' % WUt	 1I

orientadores que le hacen conocer sus aptítudes y

actitudes y por lo tanto su vocación profesional,

En los colegíos, Institutos y universidades, las

secretarIas adquíeren el grado o titulo profesional
después de un considerable periodo de estudios que

encierran largos y complejos contenidos para formar

profesionales eficientes.

En el caso de la profesional de secretariado
...4.	 •...	 . '-.',-..	 1__.J . L1. U y L	 . OIjnct	 t 1j y	 ct 1	 L UL cti de

Loja, se ha consíderado una ímportante cantidad de
..,-'-	 -.._._•4._._•_..	 .y	 j-j	 uS

profesional un elemento eficiente para trabajar en
cualquier medio social y cultural que sea requerida.

Estimo que la formación que recíhe una secretaria,

especialmente anivel 'ejecutivo", debe ser de t.ípo

integral, es decir que abarque todo el fortalecímíento de
IM1	 4 •. •4	 .,..•..•	 4	 ...-.	 .-.1	 ..	 ..1 4.. 4	 .'.._.	 '.LL Lyt	 O

eOuc5cj para el trabajo y para la vida.
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Formar a la secretaria comprende desde la

expresión corporal para mantener buenas posturas cl

escribir, al conversar, al atender a las personas que

requieren	 c y	 lcic u. ui:ia Sj areas

conforman una personalidad profesional e integral que

..._,,. 1i-- 	-	 - 1r	 --	 'L. ,j	 O1iUJ1it?.J correctotJ '...i

cualquier ámbIto empresarial que trabaje.

.....nn	 todo 'c	 LLL.LL JJ LJ1 1' 'JL	 Ct.L Y ¶j

c. otorga.JL& JL	 c iJt	 t J. .1.	 .. £ t W. C.L J

,,....- ...	 dedequeimpz ie	 Ouji.ihu.ti

general para ubicarlas en un nivel cle.ntifico-cu?tural y

.-.3	 ..cO.Lc.L	 'bQ.JL	 aLI	 £	 )F

En un orden semejante al que expongo es como deben

prepararse 1-- secretarías er. 4._.._.__.. -.-. £ w £iI

realizan esta formación, tal como lo hace la Uriversidad

Técnica Particular de Loja.

El profesionalismo del secretariado se incrementa

en la medida en que la persona graduada desempeñe sus

funciones, puesto que, es en la práctica en donde se

1...	 .	 _.....'..)l	 t.j	 ctj.j t.,ij,

En la formación profesional de la secret.aria es

lógico que no se queda de lado su cultura general y

científica, pues a través de un bien organizado programa
...........................	 carjaz detr	 L4jt?C. ht	 tCUi	 1'_2,



•1 (-\

que	 ..1	 -
11 L1 uic. •Ji	 desconozca

restarle imagen ante sus jefes o usuarios. En otros

términos, la secretaria estructurará su imagen

profesional para que sea respetarile y eficiente.

La formación académica comprende un perIodo

considerable de estudios superiores que ofrecen a las

secretarIas conocimientos amplios sobre el oump1iiento

de su función en consonancia con el nIvel científico y

-.	 momento.ecno

,_	 •Integran	 L	 L 'i j22. JW21	 1 c%'s e e r e t. a r .2. Ct

ejecutivas las buenas relaciones humanas que constituyen

U12	 c	 .L U21c:12t21 %.2.
 para t'	 j.2. ti...1 su .2 2 I..t1 r j.	 .2. tJJl

con los jefes del de.partamento o 1ntítución donde

prestan servicios. De igual manera las relaciones humanas

se establecen con sus compañeros de trabajo y con los

usuarios, pues es necesario que las personas que

requieren los servicios en una oficina, reciban un buen

trato y tamhin que la secretaria sea bíen tratada, pero

todo el proceso de comunicación depende de la calidad

profesional de ella.

Para la formación de la éticaprofesIonal, la

secretaria en  su capacitación integral recibe una

verdadera delineación de lo que es su conciencia

respecto de la profesión, es decir, en relación con los

documentos que estarán siempre a suresponsabilidad - Es



Ii
.LJ

la falta4-- .4... ética 	 .-....	 .4... las._	 .1... si a .1
	

.	 re	 1

que se producen alteraciones en los documentos de rutina

que manejan, requiriendo por lo mismo que las secretarias

ejecutIvas adquieran una conciencia ético protesiona-1 que

sea insobornable en toda la extensión de la palabra. La

calidad ética se deriva de la atracción vocacional de la

secretaria hacía su profesión.

En la formación de la profesional del secretariado

es necesario coordinar con verdadero acierto la teoria

con la práctica, a fin de que las postulantes en el menor

.-..-. 	 •1...	 ._..posible 1»tj contacto.t) L'h t) Ut1	 b	 O

que cuando entren a desenpe?ar una función de su

exclusiva responsabilidad no tengan tropi azoe.

En otros términos la secretaria profesional es

una persona que se encuentra altamente preparada para

ejercer su función sIn influencias extraías de ninguna

índole. A ello se debe el calificativo de profesíonal y

se considera que las que no han realizado estudios de

especlalídad, no son profesionales. Exíst.en personas que

a pesar de no tener el titulo superior de secretariado se

encuentran en muy buenas posiciones desempegando la

función de tales.

La evolución en la formación profesonal de las

secretarias se está dando naturalmente en loe

establecimientos de nuestra ciudad que se dedícan a la
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profesionalización académica de secretarias hábiles para

trabajar con eficiencia en todo establecimiento que las

requiera.

1..3. IMPORTANCIA SOCIAL Y PROFESIONAL DE LA

SECRETARIA

La secretaria es una profesional en el consenso

de ,-.-.i. c 	 ui. Y i.	 Ct i.	 ..L C JJLicLi

económicas y otras que realiza la sociedad en su conjunto

para una supervivencia armónica y digna,

,c'._
.t.	 1)hiti».Lt:	 t e	 J.0

	

-	 ___,	 .«-UcI'Lc ,	 rc% sea	 '	 uLL

universidades, se imparta en función progresiva como en

todas las ciencias humanas, combinando diariamente con la

técnica que exige el desarrollo actual de la tecnologa;

por ejemplo, al momento, no puede consíderarse con buena

tormación profesional a una secretaria que no sepa

manejar varios programas de computación que le faciliten

cumplir con mayor agilidad los trabajos a ella

encomendados.

Socíalmente 1.-
t	 CuCti..Lct .LC'tI	 LUC	 .ii1L-j LtL

.-«,

..,--...	 ,_..__.__._.,___	 --	 ..----	 •i-__	 *.-.--...---t ,	 '. WI 2	 i)-i.	 y	 u. Li 2	 '	 L	 4 cii.	 4ti 2

viabíl.jzar e? trabajo más complejo que se deba efectuai'

Es ind1spe3ishle que las relaciones sociales de la



secretar ía	 -	 -e.-	 -	 . _'c• 	- -•'ea muy cordiales	 1Tc para

las personas.	 El peor error que pueden cometer las

secretarias es la discriminación social de las personas

1	 2	 ...j	 .id	 ucct	 xCii

Una actitud descomedida en la comunicación, le atrae

$..j	 ttL&CJO	 ji

discriminados.

"Además por el complejo entramado de relaciones
humanas existentes en toda sociedad, en esta
profesión Oi ieceearas otras cclidede haas

C	 tLi5.5t5	 L'22

* Iiscrcíón
*: Responsabilidad.
* Lealtad.

Capacidad de trabajo y organización.
Sentido comün.

i2Z_.ca t• LVct -
* Adaptabilidad.
* Eficacia.
* Dinamismo -
* FacilIdad de asimilación.

Tacto.
* Dotes de psicología.
* Tenacidad.
* Ser merecedora de confianza.

T$ .1.-, ,4-
r.tJL.11O.

Para conseguir ser una perfecta profesional, no
basta 	 que 	 .-.- -,Ljj	 yeJ	 .2. ci	 Uct.L .2. Q	 12	 .2. C
.*., .	 4 	 ..	 ..	 i. .4d.L -L	 22Uc	 y	 L	 2.t.i. t2. .2. uC.	 ic	 U
presentar en todo momento un buen aspecto, y en
consecuencia, tIene que saber cuidar su Imagen,
adecuando .-	 -.--	 --	 1__.u	 UtZ	 J.t' -	 u .212	 t22U	 Q c
funcion que realice.

T.	 ¿-4_..__._.1,at2.0 C1.2.C%	 22'.J	 t32t
-	 ¿.-..14.-.	 '._	 .....-..t	 .	 .-t	 ...	 2.,.-..5 2.-.....L2U.L tLLkLci	 .2.L t) ,	 .2.X.2.Ci hacer

	

..	 .-	 .-.-..C4.	 J	 de Lc .212LL?iCL..2.L'21	 UI UL'I1V yorganizar las cosas de modo que sea sustituida
eficazmente durante el t.empo que se encuentre1...	 ..C4...4.......

'5	 ct

Tiene que hacer gala de gran eficacia y tener un
claro sentido de las prioridades profesionales.
No acaparará ninguna tarea, antes al contrario:



Qdc.d	 1it	 djw..tii	 ./
cornaeros de. trabajo
Un buen rendimiento del trabajo adminIstrativo

relacionado	 con algunosietalesde
lflti1'uiitc,	 tcittj	 k

1.-....	 —	 ,.3 .,	 1_..:_.
Lucii-,

características ambientales donde se encuentren
los trabajadores de la empresa"6.

líneas	 _3.._.._... 	 1.-.- t	 £rj.

importancia profesional de la secretaria ue es vital

para si funcIonamientonormal de la empresa, en la cual

ella no puede considerares irreemplazable, sino más bien
con profundo sentido de responsabilidad mantener su

oficina en tal ordenamiento que en un momento dado pueda
ser sustituida por alguna compañera sin que se altere la

..L-.1t.L	 t.Z. tL	 JX)'J *

Croirio	 -C.,	
1 4	 1C	 L-L -Apreciar1

secretaría es una profesional clave en la empresa, cuya

ausencia causa graves molestIas y alteraciones en el

desarrollo normal del trabajo y en la efícíencia del

mismo, demostrando de esta manera la importancía clave de

la secretaria dentro de toda emp'esa. Esta calidad de

importancia superior en el aspecto social y profesíonal

es la que compromete a las secretarías a Impulsar siempre

su promoción y actualización profesional.

6.. C1SPEFT, Carlos, VEDAL, José A y otros, 	 cit., p.
4	 5*
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1.4. INSTITUCIONES QUE FORMAN LAS SECRETARIAS

La necesidad de secretarias cada vez creciente,
-i	 . nive l 	, 	 l <a-

necesidad 3_. instituc ionesque se ded iquen .icL sea en
forma parcial o total a la formación académica de esta
ciase de profesionales.

Como un nivel básico de opción Práctica en el

oído básico de educación media, en algunos colegios de

la ciudad ofrecen la opción de secretariado que no siendo

una formación profesional en cambio si proporciona el

incentivo de las jóvenes para que descubran su vocación

hacia el secretariado y contínten sus etudio en un
..,._ 

Profesionalizarlas.._1establecimiento	 t4	 t'	 '	 -'.t	 J.0

nivel de bachillerato,	 a nivel técnico y a nivel

Superior.

En el orden por conseguir el desarrollo de esta

actividad, han influido poderosamente instituciones

Colegio.-	 •- V-- . -' . .-	 4. 1	 tL...	 *educat
i
vas  L1flL	 LL 'L L t L 1	 LU111 1 tc	 "

	

L	 Cueva

de Ayora" con la creación de la especialidad de

Secretariado Bilingüe que abrió las puertas de esta

,-'.'-.'profesión	 señoritas 4t L . tj11 W1c

preparación y son muy bien recibidas en los lugares de

trabajo donde pueden ocuparse en forma inmediata gracias

a la eficiencia de su formación, además cuenta con el

post-bachillera	 Los colegios; Técnico "27 de Febrero"



lo

de sostenimiento estatal; y, Particular Santa Mariana de

Jesús", ofrecen el bachillerato en secretariado.	 Los

% L	
.	 "T........

Lt4	 *ULtlflt.1	 LAJ 

- -	 4-....1 L .i1 Ojc j,ci.j cli	 otorgar,

en Secretariado.

A nivel académico, desde siempre ha existido 15

preocupacion de muchas universidades e institutos

técnicos, habiendo incrementado esta especialidad en

runcín de las necesídades reales de que las secretarias

sean

	

	 ._1_.__._._
-L L Lt7

permita ubicarse eficientemente en el momento actual del

desarrollo científico y tecnológico.

En la ciudad de Loja los

ade hace largo

tiempo por ofrecer a las señorit-as aspirantes a

secretarias una formación académica necesaria para poder

obtener trabajo en un medio donde el requerimiento es

cada vez más creciente.

-'	 las	 4-	 -

que le han dedícado esfuerzos a la carrera de

secretariado lo han hecho impulsadas por la expectatIva

de que la ciudad necesita una gran cantidad de

profesionales en Secretaríado Ejecutivo en vista de su

crecimiento empresarial.

1.	 -..-.	 r..rt	 iiii	 .tc	 1	 r 1	 ;uiti

de Loja crea su "Escuela de Secretariado Ejecutivo", para
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recibir en su seno a las señoritas bachilleres que deseen

optar ...14- 	-..4-  ms alto grado n estaobteniendo

buena acogida, capaz que ha entregado ya a la sociedad

algunas promociones de secretarias que se encuentran

desempearido cargos de rucha importancia en instituciones

públicas y privadas de la ciudad de Loja y en otras del
j,...	 t'.	

tt •.L-..	 ÇL-.	 ..51.tt,	 -

Universidad Técnica Particular de Loja ha ofrecido una

magnifica alternativa de profeslonalización a las

seforitas bachilleres, pues la preparación académica que

ofrece ayuda a las secretarias a prestar servicios muy

eficientes en cualquiera de las áreas que corresponden a

	

profesionales	 -1-	 -cj especialidad, pues	 un. O

académico acorde con el desarrollo moderno de la

humanidad.

1-5-  IMPORTANCIA DE LA VOCACION EN LA SECRETARIA

Lt'h	 1Li	 t	 .Lc	 F4	 L	 LCt,	 se

insistido en las diferencias indívíduales de una persona

a otra, así como de aptitudes e Intereses predomínant.es,

llegando a la COflCiUCIÓfl cíentifíca que las personas

requieren por lo menos de rudimentos, aptitudes e

intereses especiales para que puedan ejercer con

efIciencia una determInada actividad como profesión. Al

predominio de aptitudes e Intereses por determinada

actividad es lo que se ha englobado en el término

vocación.
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y Otc.iii-	 x .X7-1 -CUL-111 VOCC-U-10 7. 2.tllt.0 3

Tradicionalmente vocación implIca la Idea de
...-.tjt	 Q.1	 CUflOJ. t.L'

'-	 -	 --«--'	 •-•-' • -

	

c	 ci vLwc t	 '	 •

amplio, por vocacIón se hace referencia a la
inclInación o afición predomInante, con tendencia
a la permanencia y estabilidad. En sentido
restrictIvo, la vocación im plica la conjunción de
aptitudes, intereses y actividad, tipificando un
género o modo de vIda. Es un proyecto operativo
de realización vital,

La	 literatura	 pedagógica	 y	 psicológica
tradicional,	 con	 marcado acento teórico,

...	 .--	 1_,.._	 4•;4-zt1 c.i,	 thO	 Ch	 %.LL

décadas a planteamientos genéticos, experimentales
(factoriales), evolutivos y sociológicos.

'•-	 r'.	 seLcw teorías y c; . Oz.t	 ct ic . cüj
tipificar en;

a) Teorías que la hacen depender de la
personalidad, en las que el énfasis se sitija en
torno a los períodos del proceso.

J­1) IrRefer idas i_a,	 1 ...-,.
4? c .L1X 5J. 1	 '1,	 L WIUCUJtj t. dC

en el concepto de si mismo, y en patrones
ocupacionales, insistiendo también en períodos
de. aJuíste	 ..3.-3. th

e) Teorías psicoanalíticas, que enfatizan la
normativa de satisracción, cuya genesís se
inícía y consollda en los primeros anos de
vida.

d) Teorias de hace soclológíca, para los que la
vocación viene determinada por t actor es

	

externos ..1 	 .ç	 1	 t;	 ct	 su 

clase social, status familiar, profesiones del
entorno, etc.).'..	 rt%,._ ,..-..-t) la
interdependencia desarrollo perSonal- estrue turs
del medio.

El problema vocacional es central en orientación
_..-._1	 ,-'.

y	 , 	 y	 u	 eL?jI) j.utu,	 Ç.ir---.-'-..-'	 ...............-.Ct

	

de múltíple.s 4 	 cj- .. 1 t.t,
intereses,	 marco	 sociocultural,	 mercado
ocupacional, información , etc...), es manifíesta"7..

7» SANGHEZ, Sergio, i	 ciencias	 la educación,
Madrid, EdIt. Diagonal Santillana, 197, ps 1425 -
1426»
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Es indiscutible la necesidad de que las aspirantes

a secretarias y las profesionales, se encuentren

•	 alentadas por un sentimiento vocacional para ejercer

tales funciones. Es fundamental la vocación para ser

secretaria, porque ésta incluye la afición y Ci buen

	

-.--	 .-.•,..,	 • a	 .La	 C t L	 c LI. .L.J

las obligaciones se tornan forzadas, estérIles de las

aptitudes humanas que requieren.

No importa la teoría que se C1IJ& para determinar

la vocación, lo que nos interesa es que una profesión tan

compleja, de connotaciones sociales y humanas como es Ci

secretariado no se debe optar en ausencia total de la

vocación. Es necesario que por, lo menos haya una afición

	

.3...'....-....	 .-.1	 -3..-.
pi J.L	 tUL'-jU no i t.C& t.udij	 '.jtj tui

Milereses .•--._*.-_,	 . 	 la -,--.....-...para 'i i 14.C.L

...	 ..... ..	 •_. _.. 
	 tareas..---. .- ..- .-...-.-..-..-.. 	 .4: .4	 ,.• -. .-."..-.

JiI	 fueran  las £ L £ . CC?	 .LCt

secretaria deba realizar, y aunque muchas de ellas
puedan parecer mecánicas o rutinarias, no puede
pasarse por alto la importancia de la posición que
ocupa en el organigrama de la empresa.

	

Por ello, 	 secretarlafl a 	 no 	 • d. a

aptitud para el desempeño de las funciones propias
de su cargo, sino tambIén, y especialmente, la
idoneidad de su perfil psicológico"8.

,-_. vocac iona l  	 -
.4.	 .. 	de	 -_ 1

___.'7	 ....•...-.	 .	 ......-.  
JLJ £	 JLai 1 a1C?€	 i.j1Iit'	 t4aL i.d4.., parte

4.-. los establecimientos     4-.	 .	 .3...
L.tLiL 1Ottt.j	 çt	 .LtJ 	 LJruta7...J1

& GISPr, Carlos, VIPAL, José A y otros,	 cit, p
1 l
.L. -
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profesión, cuyas autorídade.s deben proveerse de personal

especializado en orientación vocacional y profesional que

dirija responsablemente a las se?ioritas para que puedan

decidir sí optan o no por secretariado	 Esta medida no

,.	 ..1	 4 _.-.1sólo 

	

'u	 tt'cv	 c t•	 :j.	 iji	 c,	 1.v_' 'ut	 t j.

muchas rruatraciones orientando a tiempo a las

aspirantes.

La vocación es dote indipenahle para que las

secretarias puedan ejercer su profesín con eficiencia,

debido especialmente a que requiere muchos atributos

	

para ser una	 11Q

no hay vocación es preferible que las aspirantes opten

por otra profesn.

1.6. NIVEL ACADEML CO Y EXPERIENCIA PROFESIONMJ DE

LAS SECRETARIAS

El nivel académico de las secretarías

	

4	 ..-.	 ..-- -. -."	 .-.-.. realizados,

	

referencia 	 los	 'LtJ)

los mismos que pueden ser a nivel de bachillerato,

tecnología y licenciatura que los otorgan 105 colegios,

ins.ti t.utos y universidades, res1:ectivamente.

En nuestro medio se pueden determinar las

Secretarias Ejecutivas EllíngUes y las licenciadas en

Secretariado Ejecutivo que reciben formación en la

,	 ....,	 T.c%1	 Lo C'.	 .'CW l.L'	 '.:1	 'U

	

ídad .a	 L'5L a -
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La experiencia es otro aspecto fundamental de la

formación profesional, pues en lo general, a través de

ésta se adquieren y perfeccionan muchas destrezas que no

fueron estimuladas durante los estudios teóricos para

obtener un

,_4.,_, .---	 1_	
L.711e.n	 aprovechada,

convierte en una escuela objetiva de mejoramiento De

allí la importancia de la expel'iencía que adquieran las
profesionales del secretariado y la necesidad de

fortalecer la experiencia con frecuentes semInarios de
mejoramiento y actualización profesional.

En lo posterior podremos destacar con mayor

relieve la importancia de la experiencia profesional de

las secretarias que trabajan en la Facultad de Ciencias

de la Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja, motivo del presente trabajo, pues mediante la

invest. j gacin de campo obtendré datos reales sobre este

aspecto.
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El objetivo fundamental del presente trabajo es

la presentación del paradigma de la secretaria y ¡i'

tanto vale la pena introducir definiciones sobre este

-.	 i.-1	 ,.	término, 5%..L como al rol L4	 .i secretaría tL

cualquier trabajo que ejecute

2-1- CONCEPTOS DE PARADIGMA Y ROL

"Paradigma. (Del griego pardeigma, ejemplo,
modelo.)

El concepto de paradigma fue introducido por SS.
Kuhn en el ámbito de la teoría de la ciencia para
clarífícar la	 1.-.eternax	 ct Ojt. LLI	 UJ.L	 -

En sentido amplío, es un marco t.eórico-sustantívc
en el que se desarrolla la ciencia y es comúnmente
aceptado como vía de invest.igación

En 	 •

	

.Ou restringido,	 •	
t.O

teorla que no tiene precedentes, se impone durante
un tiempo y abre gran cantidad de interrogantes
para ser contestados.

Asi., una ciencia basará su investigación en dicho-	 .-'-	 -.,.-	 .'.'-..''.- 	 producirleL	 Ut4 t.	 i 
cambios que pueden derivar en la revolución cien-
tafica; es decir, el cambio de un paradigma por
otro-

Al tener la ciencia este carácter paradigmático
dejarla de ser puramente acumulativa, permitiendo
la evolución, ya que el paradigma seria común a
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toda la comunidad científica.

Funciones del paradigma:
a) poner de mani1esto los principales prob1eas

sobre los que se ha de pro±urdizar;

b contrastar los te rmas con la realidad evaluando
todo el proceso de investigación.

Caracteristicas del paradigma:

- optimización,
coherencia,

constante posibilidad de transformación,
- -•_'

El concepto anterior, nos facilita la comprensión

sobre la ext.ensíón que implica un paradigma en lo que se

reiacíona a la elaboración de la ciencia y en su desarro-

	

-,	 i	 ..3._

	

JjL1 t.i	 -	 i Ld 1.L' 3LW U	 las	 t

muy natural que existe la necesidad de estalecer un

paradigma acorde con las necesidades actuales de la

sociedad.

Ç1	 1_
L	 ctU .L JflCt	 t i	 Lt XJ.	 1ca L.ur 	 CL1	 .i Ct

persona l de 3 a 	 t	 ci

	

ucI.,	 .	 U	 a

profesional que debe ser perfectamente acorde con el

medio que la rodea, aoecuandose a todos los niveles

sociales, polit.icos y económicos de la sociedad para la

cual trabaja.

Cr ROSENTAL, Miguel, Diccionario filosófico, México, Edit.
Porrúa, 1997, P. 1086..



Teniendo en cuenta que ci paradIgma equivale al

	

modelo	 1	 -...	 •-	 ..--.-..--. .4_. '..	o	 L€ o	 .	 .	 i.	 £0.

Señalaré los aspectos y cualidades fundamentales que

deben adornar al paradIgma de la secretaria ideal.

t...-. -. .'-. fl ..O que concierneifl 	. ic, funodón de. 	 0.L

- La secretaria ha de ser la asistente perfecta de su

jefe, tratando de responder a la confianza que él le

brinde.

Las responsabilIdades serán diferentes entre una

función y otra, lo interesante es que las cumpla a la

perfección

En la formación profesional ha de alcanzar.

- Dominio de las técnicas de archivo y comunlcacíón; y,

manejo correcto de varios programas de computación.

Una elevada cultura general, mediante la capacitación

-tmcwtu t. para cuj. z. car ti'a.	 L1i

complementarios.

Tener dominio por lo menos del idioma inglés que le

las, 	 .-,.. .-

	

±cv....1.1 Ut 1
tL x	 1 

- En lo posible hablar e. interpretar otros idiomas que

le faciliten ampliar su campo de trabajo hacía el

exterior.



En la organización del trabajo debo saber realizar

eficientemente:

- Trabajos taquigráficos, mecanograflco, organizacIón y

supervi clon, ademas de poner en perfecto orden el

archivo.

- Operacionalízar las comuni cae Iones dentro y fuera de

la empresa. Ea decir atender con solicitud los

documentes que debe cursar a personal de la misma

empresa, como aquellos que se necesita enviar a otras

intitucíonea o personas que tienen relaciones con la

empresa donde trabaj a -

-	 -	 - de.	 4.----.1	 Ob '1' tthcth	 ct.IOi

.., pulcra,	 4-....-. 	 prudente  

	

Jct	 ctLjtcct y 	 en la

comunicación oral, en presencia o telefónica.

	

C.-	 - 	 4-.-	 -	 ..	 .-...-	 J4	 JC'.	 L'i21 tC.i t'C% no. jc ut	 ci

1 mensaJe, pues

que a través de la comunicación se descubre la calidad

de las personas.

Son condícíones básicas de la secretaria:

.-..-	 y 	 toda -La

información empresarias o de la oficina en que

trabaja.
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- Desempeñar sus funciones con exactitud y precisión,

además de saber anticiparse siempre a 	 los

.--	 4-a - .n t..0

Sin subestimar lo dicho, la secretaria debe

cuitivarse en torno a ciertos principios que la

convierten en Ci paradigma de sus compañeras de trabajo-

Principios de carácter general:

DIGNIDAD. La secretaria debe abst.enerse de todo

-. LW1Or am í en I 	 ic

desenvoiverse en el ejercicio de su profesjn con honor y

dignidad.

T1rpC4tYrrrtTe	 actuar.L '_.	 1	 1 4-.%UC\i honradez, ttj. %t	 Lc Jt

SE- CREEZ "ii	 T3trtç T	 -...'	 r jx	 -	 y	 t..t .i. : ucujt.j

--princípio de confídencialídad ti 100, y i

que conozca por razones del ejercicio de su profesín

Obligaciones profesionales especificas.

Del secreto profesional:

- Además  ue ser un deber, observar el secreto

profesional es un derecho que ampara el ejercicio de

la	 .-.....-. 	 ,..4	 -.-»'1'ti	 ic	 w	 ii	 y

leyes que lo protegen.



En cuanto a sus compa?ieros:

- La secretaria debe abstenerse de entrar en competencia

desleal con su compafleros.

- La discreción en sus relaciones laborales es

indispensable para mantener la armonía con sus

compafleros de trabajo.

- No debe olvidar de prestar su colaboración a sus

compafleros cuando la requieran, sir establecer

discriminación.

En lo que se refiere a la empresa:

- La secretaria debe estar dispuesta asacrificarse por

su empresa y el cumplimiento de los objetivos.

r.Debe dar todo u aporte para el cumplímiento oportuno

de los objetivos empresariales, no descuidando que es

parte de su rol profesional ser abnegada por su

empresa.

Respecto de su profesión, la secretaria;

- Debe cultivar aptitudes y enriquecer el con , ciniento

que la elevará cada vez más

- antener su reputación de persona honesta y digna del

respeto de los darnás.

No ha de pedir favores especiales a sus jefes,
mayornente en relacín a su eficiencia



Debe sor consciente que forma parte do un grupo de

personas a quienes debe darles honra y respeto.

Ha de cuIdar su presencia fisica, enriqueciéndola con

4	 .-,	 -.-.	 .._.3-	un Jti	 i-eglrnen	 ntoo	 e . mier

- Ha de ser pulcra y elegante, sin exageraciones

extravagantes.

- ..h-. tratar	 .-,....,. .-	 -	 ...--.	 .---- 	 .----.	 jC% %4ç	 i4r	 o.	 iu'	 .;iucij.uaa	 y

si es posible con dulzura, mientras más femenina sea

tendrá más admiración y respeto de sus semejantes.

El vestuario de la secretaria debe ser bien

Proporcionado a su cuerpo, sencillo y adecuado al

.1-	 -..•-.	 -

	

(-,. 	 todos los	 .-. -	 ..-. - 4-.--..--. on uO4	 o. .	 . asecretaría 

se convierte en un paradigma para sus compaieras, al cual

deben imitar para alcanzar la excelencia.

­Rol 	 t*..	 _.1 -,...-: ...	 S1	 ...
).4i L'L	 tL	 v.	 h funda—-

mentalmente en los enfoques funcionalistas y en si
interaccíonísmo simbólico.

rL Dahrendorf distingue dos tipos de definiciones
de rol: una, propiamente sociológica, que se
encuentra en autores como TParsone, RK. Herton
o S. Hoinana, considera al rol como un conjunto
de expectativas de comportamiento exigidas a los
que ocupan una posícin social determinada. En
otros términos, toda posición social o status
(profesor, padre de familia, militar. - -) tiene
asignadas un conjunto de reglas o normas que pres-
criben c5ino debe actuar el ocupante de la posi-
ción.- Este conjunto es el rol o papel.

Otra definición más propia de la psicología
social, pero que se encuentra también en SOCIOIO-
g..a, se centra en el conjunto de comportamientos
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que caracterizan a loe ocupantes de las posiciones
sociales y, de ahí, a las regularidades que pue-
den observarse de hechos en sus comportamientos.

Entre las cuestiones generales de la teoría de los
roles se	 R.pueden 	 .iisix.,	 •
._L_..Ç	 ...U. jL £, las

1) Quien define si contenido de los roles, es
.4	 1-	 -	 .......-.•, las	 j	 . .	 •	 2.	 r £n	 .
sociedad, pero, ms concretamente, los grupos con
los que una persona tiene una relación necesaria
en virtud de una de sus posiciones sociales.

2) Cómo se hacen para ci individuo. Fundamental-
mente, a través de las sanciones, positivas o
negativas (mas o menos intensa), que aplican las
agencias de control social.

'\	 #,_ç..	 1.-.-.	 -	 -...-...-.	 .•.•. ...
,	 •no

mente son exteriores al individuo, llegan a formar
.-.	 -	 .4 	.-...-.-.-.uOi litJi LO .La respuesta es,

fundamentalmente, a través del proceso de sociali-.t;:.,	 -. -	 .4. .4. rol --. 4_..-. orZcLCiíi.	 .L OliCPt	 LOL	 3ÁUa-	 ..

explicar 1..	 -...-...-.,..' '-	 -4--..-.	 4._-.4. 4 '.,..-	 .-.. .	 CIL	 8L £I11.LawJ 
1 

1Á	 LiL

tdad. social), la sociedad (estructura social) y
la cultura.

La importancia de los roles deriva de su papel en
la regu1acn de la conducta 5005i, que permite
predecir las acciones de los demás y ajustar nues-
tro comportamiento al cuyo. Son, en este sentido,
la base de la interacción social.

Sin embargo, los roles no prescriben todo Ci cciii-
4	 .$.-1	 ..3	 .44por' 	 .JL' del	 1 .iUL'. 1C%' .lij	 de..i. .

4_.__:,	 ..4-_.-
	 otras	 .-.-- .,. ... .,.It	 ut ilcty

prescritos y porque las normas se tormuian a
menudo en términos negativos m.s que positivos. Es
posible, además, mantener una distancia al rol,
liberarse de parte de sus demandas y explotar las
posibilidades de improvisacIón que ofrece.

Por otra parte, el indiviudo puede enfrentarse a
confiictos oc rol.. Loe conflictos son ínter-roles
cuando t.Ienen que ejecutarse a la vez dos o más
4	 ...4-4•1 l-	 -	 4.--....-. ....-.	 cuando . -- ... 1

iOLh,	 ii 
1	 Ci	 'in,

hay que hacer frente a expectativas contradicto--
0

IOSANcHEZ, Sergio, laz ciencias dra 2 educación, Barce-
lona, Edit - Diagonal Santillana, 1997, ps 1284----1.2385-



En términos personales, el rol que corresponde a

las secretarias, involucra una serie de obli gaciones 1ue

debe cumplir en todo su complejo trabajo.	 Ya se
consideren o no en el manua l  defunciones, los roles e

inter-ro les se multiplican de acuerdo a muchos

requerimientos institucionales que en muchos casos no se
.----	 -.lci	 £

Dehldo a la importancia del rol general que cumple

la secretaría al interior y exterior de una ínstitucion,

es que en sus funciones se darán con frecuencia muchos

ínter-roles e intraroles que Intervienen en el desarrollo

del trabajo que modernamente se ha tornado mu y amplío y

que exige de la secretaria una preparación de carct.er

unIversal para poder cumplir con el extenso rol que le ha

asIgnado 15 empresa, ya sea pühlíca o privada.

t1	 4,...	 ._i	 .,
.LJ.	 iLtL O	 Lc% J

traído consigo la necesidad de una formación profesional

muy responsable, cuestin que a la vez implica la

existencia de un paradigma moderno del nivel que deben

alcanzar estas profesionales.

-•:'	 •.Para	 obtener L;t•.L 	 ciflO

investigación sobre el paradigma, les pedí información a

las secretarias de la Facultad de Ciencias de la

Educación de la Universidad Técnica Particular de Loja.
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Sobre las concepciones de paradigma, las secreta-

23,521,	 -'..,"rías	 tc%.ct,	 1 Ui emi ten i u.  concepto

Paradigma, 	 47 , 06% .	 -', wjct definicióncercana c

la verdad y el 2,41 indican una definición aceptable.

De lo expuesto, podemos afirmar que las secretarias en-

cuestadas no poseen una concepción clara del término

Paradigma. Sin ambargo hay ideas vagas que necesitan

profundizarse para facilitar el entendimiento total del

término y poder f
i
j arse en un paradigma digno de ser tal.

Sobre la concepción propia de lo que es el rol,

las secretarias exp5íei'on en sus propias palabras: El

Papel que cumple frente a cualquier actividad, en un

23,53% Desempeño correcto de las funciones encomendadas

o adquiridas, el 2,41%. Cargo o actividad que desempeña

una persona un 17,65. Función que adopta cuando se debe

cumplir con un cargo contesta el 11,7p Es el cargo que

desempeña en una empresa, el 11,78. Es una función

responde el 5,85%

Aunque no dan las secretarias un concepto de

Profunda filosofía sobre el rol, todas se acercan a

definirlo y por otra parte en sus respuestas demuestran

entendimiento de lo que la palabra implica, siendo por lo

o
tanto asequible el cumplimiento del rol que ellas han

adquirido.



2..2. IMPORTANCIA DE UN PARADIGMA EN LA. FORMACION

Lt?c Trt.T% '
Z	 XaL)LJLZ1Li

Sobre la importancia que dan al paradigma las

secretarias encuestadas, se encuentra en las siguientes

lineas un breve comentario apoyado en la respuesta a la

encuesta aplicada.

LiL Paradigma profesional , 	 el	 t:i

la perfeccIón que pretende alcanzar la formación

profesional	 1 	 -i -.t las secretarias 	 L	 .

encuentran en funciones, aunque puede darse el caso que

no deseen fijarse en paradigmas, sino actuar de acuerdo a

criterios formados con anteríoridad

Sobre este aspecto de gran trascendencia

Profesional, interrogué a las 17 secretarías de la

Facultad de Ciencias de la Educación de la Universidad

Técnica Particular de Loja, obteniendo información como

la que sigue: Que cointemplan un paradigma, lo

manifestaron el 58,82% de secretarías encuestadas y el

41,18% restantes Indicaron que no tienen un paradigma

para su comportamiento profesional.

Sobre las razones que expusieron las secretarías

Para poseer un paradigma, obtuve la información que

sigue:



de uerrr:ie

tJ	 L.trtil U.itr

Hacer mIor oo

No hay iiec. ejemplo

SufjOjEfflt unjvrgi.

CUADRO NQ 1. Par qué poseen un paradigma las secretarias
de la Facultad de Ciencias de la Educación
de la Universidad Técnica Particular de
Loj a.

11TI ERNAT IVAS.. C.)

¿.	 4-o • i	 ct día La o de superarmieme -
diante una mejor preparación	 2	 11,76

& ayuda a las tareas diarias que rea--.1 Z	 , .-t ..

Nos ayuda a comparar y hacer mejor
¡las cosas	 3	 11 17,8

De acuerdo a lo que se vivió y toca	 ¡I v ivír no 11 ,lay necea llad 1 e l e-,.rp lrl ¡	 u	 1

Es suficiente con la que se aprendi6 en
la universidad

IM T	 1	 1 'i	 1 - rt
¡	

.1 ¡

FUENTE: SecretarIas de la Facultad de CIencIas de la
Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

VI au
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Entre las razones que indican las secretarias de

la Facultad de Ciencias de la Educación de la Universidad

Técnica Particular de Loja, para tener un paradigma,

predomina la que constituye una ayuda para la ejecución

Cíe, tareas, lo que afirma el 29,41%, el-

que ayuda a comparar y hacer mejor las cosas, Ci 11,76%

porgue. cada dla tratan de supe.raree y en las que no

poseen un paradigma ci mayor porcentaje es Ci 23,53% que

1-.	 ..-..	 1...
mn -ju	 .1.J aprendieron	 ..	 , por

1
	 tanto.L	 .. ,-.	 _..	 .	 ... .1 	.. 11 ,7 	 iZf	 .. .

iO	 o r L1 . eLn w yaL	 ,y 1, UJ	 Ct'• onan,

que. de acuerdo a lo que se vive no se necesita paradigma.

.	 1.-	 .C4...-3
O.fl O las -j1C se han .L. .1...J d.O CLI Uu

-. -	 -	 ... 3.	 -.	 -. -.	 .4	 - * 1	 1
 OGM enpr igm	 u	 . •	 .,

que no creen en la necesidad de ejemplo,	 los

razonamientos tienen su validez, porque son crIterios que.

merecen respetarse.

2.3. LOS ROLES.	 LES E IN FAROLES QUE CUMPLE

LA SECEETARIA

1,	 1-.-,.	 .-
1OLt . h, j	 ji J.jh	 .L t.jci

el total de las funciones especificas y complementarías

de las secretarias, debiendo tener aptitudes y actitudes

para cumplirlos a todos diinensionando la calidad del

trabajo que ejecutan-

Las categorías correspondientes a los roles y sus

Aiferentes manIfestaciones, se encuentran detínídas en el



o,

subtema 2.1.

aspecto.

que 3- 	...1	 .-..-...... 	 -.4.
JL	 -»	 o	 de estee.

Para un mejor entendimiento del rol y sus.

Implicaciones es menester conocer la comprensión que las

secretarlas poseen sobre este aspecto.

NCP 2. Roles que cumplen las secret,arías de la
Facultad de Ciencias de la Educación de la

4 -.1 Técnica	 $.	 ...er1uaU 	 •	 ..	 TU	 4O..

A T	 1I.T4rTX1TA O
1 VL

O......	 tL	
*	 •

	

LretO.L1 a	 irro	 4

contabi l idad

Secret.aría - Amiga

Secretaría de oficina, secretaría de
y

O-
JO.L ..ti

4?

4	 23,53

3	 1 17,65

*)	
¡	

_L/ ,L)._.

7	 1 41,18

cUADRO

'p ? r	 1	 1-	 '-	 1
FUENTE; Secretarías de la Facultad de Ciencias de la4....	 ¡1.. 4	 .3..$	 4 ...	 4Ut jO. 'LL	 11O.t..4 itC% Partic. ular de.

Le,.-'; a.
ELABOFACION: La autora.
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GRAFICO NQ 2

ROLES, QUE CU	 LAS SECRETARIMPLEN	 AS

ú 01	 iCi

De la Informaciái recogida, entiendo que el 58,E3%

de las encuestadas en su tuncíon cumplen roles, ínter-

¿-. ........ .L.... 	 .-.	 4-11,18,11,1 .se- .fl t.1itec, 	tw	 cui 	 encuentra

en el rol de secretaría.

En la respuesta dada por las secretarías

encuestadas, se puede apreciar que si conocen sobre jOS

roles que pueden darse en una tunción y demuestran cuan

complejo es el trabajo que ejecutan.

2-41- T1	 ( U

	

A	 (T	 p	 gpj pj.3 	 ROL MAS'.JXI.rk 	 X '.Jl't

En	 la	 CjCCUCIÓfl de las	 actividades

profesionales, el rol seamplia mucho en concordancia con
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las funciones que dentro de la institución le asignan a

un trabajador cualquiera. En el caso de las secretarias,
el rol se multIplica.

Por la Importancia de la familiarízación de las

secretarías con el rol, pedí el criterio a las

encuestadas.

.3	 .. .-
	
las ._. .-	 4	 .	 .3.

IN	 -	 L- tAJ	 rol  tt . ct	 1 t
-
cx 1 ci	 11 ci

.3.-.	 .3	 1..	 •...	 .3.-	 ,_
Q . U.L .c11	 '.	 i.LCt	 %.t	 J.Ct	 UL.c.LO12 U	 L4.1

Universidad Técnica Particular de Loja.

t1'J

1.	 £	 1

El papel que cumple frente a cualquier 1

1 • .	 _-._.-.._.__ 3..-.	 a....
	 las ..,.,., .... . .- ..

Lr. t,j	 .LC	 .L LUI. .Lti LI..

encomendadas o adquiraas	 29,41
Cargo o actividad que deempeta una

i7	 .r

Función que adopta cuando se debe
1thi	 .t..

Es el cargo çjue desemperLa en una
11atii.&ct

1Us una	 ..L.

It	 ii'JiZij.	 J.

FUENTE: Secretarías de la Facultad de Ciencias de la
C.3	 .3.-.	 T1.	 4-...4	 T	 1... .,a.
Loja.

ELABORACION: La autora.
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En general,general, puedo decir que todos los conceptos
anotados por las secretarias son acept.ahles porque todos
apun tan	

.,•...	 1..,•.._.LC	 .'U	 ijL1 c'. Personas, aunque

el rol se puede considerar como una accibn mucho m as
amplia y compleja	 La idea que proporcíonan las

LUC%con CSUt 	Lsalne.n..LtJ que es

.-.. 	 ----1 	 y •-.. 	 -_,	 _.._1i t.CWt.L,	 ij ...	 1fl.t1j tL iLL 'Ut

cumplir y lo realizan con responsahiljdach

Profesionalnente se considera al rol en un
iiiuy CUL-_L_%.t.,	 ,	 'tu-	 todas

funciones y obligaciones que debe desempeiar la

secretaria en una empresa, tomando en cuenta tambin las
funciones complementarías que IC han sido encomendadas
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2 5 INTERRELACION ENTRE UN PARADIGMA PROFESIONAL Y

LOS ROLES

Se entiende que la e;íts.encía de un paradigma

profesional, se convierte en una serie de normas que la

secretaria ha de observar para enrumbar con acierto

ejemplar sus actividades, intluyendo por lo tanto con su

paradigma de comjxwta;niento en la eficiencia con que

ejecute cada rol que se le ha encomendado en sus

funciones.

Sobre la interrelacíón entre el paradigma y el

rol, las encuestadas manifestaron;

CUADRO NQ 4 Relación entre un paradigma profesional y el
rol que cumplen las secretarias de la
Facultad de Ciencias de la Educación de la
Uníversídad Técnica 

P
ar

t i
cular 	 4!,,-).-)a.

1 ALTERNATIVAS	 f

• t'. - .-.'-neon.	 , ..
T 

C1c	 57 ,334-'	 1110 

	

r -	 1	 1.L.	 -	 .1.

FUENTE: Secretarías  .-.	 1	 i- ..	 -.-	 •---	 ir,
de 
	 .	 ..

1

	

''i1	 ruc	 1 cw L'uci
Loja.

ELABORACION; La autora.
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S	 4
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El ej	 -.	 -.	 -
£i.	 i.ft 	 de	 las	 secretarias	 flrtc&

manifiestan que si existe relación entre el paradigma de

	

su profesión y el rol que cumplen, y el 5,	 expresa que

no se produce tal relación.

Personalmente, considero que la interrelación

entre el paradigma y el rol que cumplen las secretarias

es un suceso natural que se realiza, debido a que, de

acuerdo a la calidad de la profesional, se le asIgnan más

o menos roles, al mismo tiempo que su calidad profesional

la capacíta para cumplir con eficiencia todos los roles

que le sea?en en la institución donde trahaia
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2-6. EL COMPORTAMIENTO  GENERAIL DE LP SECRETARIA COMO

UN GRAN ROL PROFESIONAL

.ç. 1 	 .1	 .-......-	 4.-. .4	 1	 4-	 ...1.-.. 4

	

lo.-u rol, . . - ju.	 LO.	 5 x FO.'dj O Q:

las secretarias es lo que denominamos com3rtamiento,

pues, este término encierra toda la personalidad de la

secretaria, lamisma que puede ser magnifica o también

estar alterada por defectos que restan imagen

_.4•_ ._4.-•prJLeD.wnO.4-.

E -	 4.4 1	 -Es	 tcw	 u u. -	 LUQ	 -.it.Lt	 .-:?t.uC%_

que afiance lo concerniente al comportamíent.o personal

C.oSnC> el	 1	 4.-.	 1...	 .-....-..-.- . .-.4-..-..rol	 de la

	

.,-..... .-....4-.--	 .-.. 1 'L.1 4
13911U'J	 J. LL y	 cu	 OJQ	 .	 tUi

.4__..3_.,. 	 -.-.-.	 ..-.,
O.14i.CUO.	 .4'	que	 ¡i	 u.c%O. O. tUi

sístemtIco y a mediciones con procedimientos
direct.os" 12.

Ç'	 .-,.1	 .--	 -.-......	 ..-..,....-.1	 ...,S1fl tL Lt.i2 ttJt-'%.-, itWY Jt5O.%. c.

comportamiento como la accihn total as la secretara que

consecuentemente incluye los roles, ínter-roies e

intraroles que cumple en si trabajo cotíaíano de 1C

Institución a la cual sIrve.

Sobre lo que concierne al comportamiento, pregunté

a las secretarías.

12..	 1?JI,	 Alberto,	 j	 ciencia .d I
educación, EdIt. Grijalbo, tléxico, 1984, p .. 37..
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lTi rt\	 rr,	 1	 ...	 1	 ..	 . ..-...-	 .- a .	4-.	 1
J1/WJ L1	 •	 1.,.Lt.	 .z.

-, ..4.-. 	 la 	 .',..Facultad uCiencias e la
EducacIón	 de la Universidad Técnica
Particular de Loja como un gran rol
protesional.	 -

ALTERNATIVAS	
1	
f 1

Excelente	 4,5	 35,29

11	 Li 71

Regular	
j	

0	
¡ 0

'wr n T-	 1	 1 -t

FUENTE: Secretarias de la Facultad de. CIencIas de. la
1'Universidad	 . . , 1con	 art	 .. dr d

Loja.tfA	 •	 r .	 .-LttL V.fl . L	 •	 L.t	 bJ £ cL.

t'TÇ. t.Tf
t.t	 j

rr Trr, rr rnr	 tr'rni- r LAS

	

'fliJ .1. L'(UJ 1.	 '.d.d 1	 • .t r,ii .t.	 i 	 JiU .1. rw. J.

El 35,29% de las encuestadas, consideran çjue su

comportamiento global, como Ci gran rol profesional es

excelente, mientras el 64,71%, con más objetividad,
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consideran su gran rol corno bueno. 	 Esta respuesta nos

demuestra que las encuestadas ejercitan su cualidad de la

sinceridad, porque. reconocen	 ue no alcanzan la

1-	 --	 -	 ---ec	 .	 ri	 . c.i por m.-i	 .LJflC. .L

2.7. INFLUENCIA DEL PARADIGMA DE LA SECRETARIA EN EL

i	
t TtA0 TT?ár ZJ1 h.1.LJt1t1Lz

Las profesionales que aspiran llegar a la

excelencia en su rol proreslonal, necesariamente deben

fíjarse en un paradigma aunque fuera ideal, porque existe

la presunción que es imposible alcanzar la excelencia,

entonces, Porlo menos cada profesional se ha de

proporcionar un paradigma de comportamiento que le ayude

a ser lo mejor posible en todos sus actos.

Sobre este aspecto que me parece muy trascendente

pregunté a las encuestadas;

CUADRO NQ 6. imj:rt.ancia de la observación de un
paradigma en la formación profesíonai de las
secretarías de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad Técnica
Partícular e

£Jt	 Jrma'.... 1.Ju 	 .J,
4---	 11t)	 t.ctfl.3.ct	 2 1 ,

la formacion	 1	 ¡5_6

.LJ'J

FUENTE; Secretarías de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

ELABORACION; La autora.
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10%	 40% E0% * o o;	 o;i00%

El 70,59% de las encuestadas, manifiestan que un

paradIgma profesional facilIta una mejor formaclán,

demostrando que le dan mucha Importancia a la observación

de dicho ejemplo, el 23,53% piensan que no es Importante

tener un paradigma para su comportamiento y el 5 ,E8%

afirman que la observancia del paradigma afecta la

formación profesional.

Estos criterios me permiten afirmar que la

generalidad de las secretarías encuestadas creen que es

necesario tener un paradigma para mejorar su calidad

Profesional '	 1general	 1 las J.1J.

donde trabajan.
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PROFESIONAL DE LAS SECRETARIAS

I:hido al desarrollo científico y tecnológico

de la humanidad, el nivel acadinIco-profesíonal presenta

cada	 -	 3-...,— .,.__,
y	 2C%J Lr ct L?3cw; . ct	 OLl:	 L	 it*i	 ji1

todos los profesionales para laborar en un mundo en

crecimiento. Consecuentemente el secretariado se ha

convertído en una profesión que exíge nivel acadmíco

superior para cumpiír los requerimientos de la ocíedad

El nivel académico superior de la secretaria es un

imperativo para la buena reaIizacín de su trabajo, Ci

mismo que necesariamente incide en la calidad de las

acciones de las profesionales en cualquier medía e

institución donde trabajen. Sobre este aspecto he pedido

la opinión de las encuestadas.

CUADRO NQ 7. Nivel de formación académica de las
secretarías de la Facultad de Ciencias de la
Educación 1_

ç%	 .1_c%.4

Particular de Loja.

ALTERNATIVAS	

1
J_ ._,

'Técnico	 O	 O

	

.3	 . 1

¡	
.L.	 'J'JI

	TOTAL:	 17	 100

FUENTE: Secretarías de 15 Facultad de Ciencias de la

	

...	
I	

T3...,1.-. .4
U.L1	 iC	 311V	 L	 i	 -

Loj a. -. -
i.,1J2,L	 .'J •	 T ci ct tAJJ. Ct -



GRAFICO NQ 7

FORMACION ACADEMICA DE LAS SECRETARIAS
100%
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90%

70%

30%

10%

1' •'
10

El 100% de las encuestadas indican que su nivel

académico de formación es superior, preparación que

garantiza una eficiente labor profesional.

La formación académica profesional de las

secretarias Influye decisivamente en la calidad del

trabajo que ejercen en cualquier función, por lo tanto

solicité Información al respecto:
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CUADRO NQ 8. Influencia del nivel académico en el trabajo
-,	 .-1	 4 	 las 	 -'i o	 n	 e	 . s 5 Ci' ai a	 1-
Facultad de Ciencias de la Educación de la
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No	 2	 11,76

TOTAL:	 E 17	 100
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£ ._'j_Lij.:j . 	 Facultad e	 11..LaD

EducacIón de la Universidad Técnica PartIcu,ar de
Loja.
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	 que-,	 u ia enuu...uas consi
d
eran	 e

nível	 3 formación 	 lasacadémico de iormiun uC 	 ifliiti
decisivamente en la calidad de su trabajo profesional,

mientras el 11,76% expresan que no se produce tal
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influencia. Personalmente estoy con la ma yoría, porque

no se puede negar la influencia de la calidad profesional

en la eficiencia del trabajo que realizan los

profesionales.

T	 .a	 c-'.i. .1 . cv.:	 uc t-. i'.	 u	 c	 t.	 u

demostrar que existe la necesidad de un paradigma para

mejorar la calidad del trabajo de las secretarías y

elevar la eficiencia de su labor, así como es ímportante

elevar cada vez el nivel académico de estas profesionales

para alcanzar la excelencía en el cumplímíento de su rol

en la sociedad que las necesita.
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En el presente capítulo, estoy dando mí aporte

Personal al mejoramiento de las secretarias que consiste

en la presentación ce un paradigma que contítuya el

modelo al que. debe aspirar una secretaria, pues a pesar

..,-.1...de uc	 C diga 	 c ict

pertección, yo creo que sí es posible realizar las

activIdades con un elevado grado de perfección,

requíriendo para tal alicance., .L-. 	 izaradigria .-,.....1Ut'.cu.. -

3-1- NECESIDAD DE UN PARADI(21A PROFESIONAL

Todas las profesiones implican una serie

just.ificaoa de normas y comportamientos que debe observar

en torma estricta si desea ubicarse en un sitial de

respeto y consideración oc sus semejantes

Los L'C 3. t. C tanto fr rLnC i. tb t_:_ii. Profesionales

la secretaría, deben ajustarse a un modelo que presenta

la institución que las forma y los requerimientos de los

usuarios de sus servicios, una profesional impecable,

Este -..--....

	

i. e-ii uC,	 decir1 Ui paradigma,3. C% -	 L-1 d .i	 tiC4.
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ser como el espejo en el que se mira el profesional para

actuar con acierto y precisión.

Nunca se puede tomar como gula un paradigma con

defectos, pues la concepción más estricta de este término

es la perfecc
i
ón en todos loe actos que realizan las

personas en el cumplimiento de determinado rol social o

profesional.

La necesidad es ímpostergable,

porque en base a un modelo, las secretarias aprenderán a

actuar hasta que adquieran el hábito que las convierta en

nuevos paradigmas, merecedoras de ser imitadas por

quienes se inician en las funciones que ellas empezaron

alguna vez y cuyo estricto cumplimiento las ha

transformado en modelos deseables para las demás

3.2. LA FORMACION PROFESIONAL DE LA SECRARIA EN

CONSIDERACION A UN PARADIGMA

Si. se ha de formar secretarías eficientes y

capaces de cumplir todas sus funciones con exactitud es

preciso que reciban una formación eminentemente práctica

afianzada4• en 1 imitación Esta imitación

debe ser la objetivación de las teorias académicas que

llenan el intelecto de las profesionales, especialmente

cuando se inician en su acción laboral,.



El paradigma es, sobremanera, importante para la

formación de las secretarias porque como todos los seres

humanos son susceptibles de adquirir las normas que

cumple una profesional con atributos dignos de ser

emulados.

El£jL	 Profe.slonal es UIIc% inece.sidadjctic .Lc%1

secretarias que en ausencia del mismo pueden actuar
involuntariamente con errores que atectarÉjn su imagen

profesional acarreándole problemas en el desempefo de sus

c.

Las secretarías, como todo profesional, necesítan

fijar un paradigma de comportamiento que por lo menos se

aproxime a la perfeccin, y si cada una de ellas puede

lograrlo, se convertirá en nuevo paradigma que ayudará a

multiplicar la excelencia profesional.

Frente a un modelo profesional, las secretarías se

sienten comprometidas a cumplir de tal manera con sus

obligaciones y a base de la ejercitación convierten el

trabajo en costumbres que serán en lo posterior su

.-,.-..1j.' .-'_' Profesional--

La observación del paradigma le proporciona

madurez a la secretaria que en su formación académica

sólo recibió una in gente cantidad de teoría que dista

mucho de los comportamientos que requiere adoptar en eJ.



ejercicio de su labor. Acción que resulta más ejecutable

.1-	 _..•) •
	 trabajaene frente a	 un flOtO 	ci CO

responsabilidad e idoneidad en el cumplimiento de todas
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convertido en excelente, Ide. alli la mportancia del

Paradigma en la formación profesional de lass.cretara

433 t U t L y

33. LA VC)CACION CC4O INTEGRANTE DEL PARADIGMA DE LA

SECRETARIA

A mí criterio, de acuerdo con 10 investigado,

pienso que la vocación es un llamado esencial a la

profesión del secretariado, porque nadie que no posea

vocacin para ejercer una acción, realiza con agrado las

actividades que corresponden a su profesión Las

secretarías que no poseen vocacin para tan delicada

actividad, carecen de las cualidades necesarias y sobre

todo de gusto para ejercer las actividades profesionales

T _.	 1
2	

...Lt	 LL.ct. - J	 %; LRI'.	 .L L,	 en	 UI 1	 capítulo

anterior, es ese llamado ínterior que la persona sient,e

hacía determinada profesiin, estado u ocupación, de tal

manera que pueden o no tener vocacin para secretarías,

En la profesión del secretariado, la persona que



la ejerce se va a encontrar con muchos contratiempos

derivados de la complejidad de sus funciones, los mismos

que no la asustan cuando tiene una firme vocación

profesional. No ocurre igual cuando no existe esa

fortaleza espiritual que le da animo y aptitud para

ejercer bien sus funciones.

1,

	

VLt Ictpena t.ener presenteut.	 .

vocacional se originan las aptitudes para realizar

determinadas actividades, InclusIve el temperamento de la

Persona se forma en relacín de sus aspiraciones

vocacionales que se convíerten en tuente de vigor para

emprender estudios acadmícos y desput-;s ejercer SU

profesión con afán de cumplir sus sue?ios

Cuando la secretarIa se ha formado al calor de una

vocacin ferviente que la ayudó a superar todas las

dificultades encontradas en su camino de estudiante y

profesional, se convierte en una trabajadora digna de ser

imitada por sus compañeras de labores, es decir, gracias

C% lase.	 t'c	 ct

celetes para el secretariado ejecutivo -

3-4-  EL PARADIG4A INTELECTUAL

El aspecto Intelectual de una personalIdad es

Indispenbl para ejercer una profesIón cualquiera,

mayorme.nte la de secretaria que precisa de mucha
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preparación universal para desenvolverse bien en todo

medio social y cultural donde cumple su trabajo.

La calidad intelectual de la secretaria debe estar

integrada por una elevada capacidad para captar todo

conocimiento y la suficiente vivacidad para optar

comportamientos ínt.elígentes frente a todas las personas

con quienes debe establecer relaciones socíales o

laborales.

El paradigma de la secretaria requiere de una

superación intelectual permanente que la alcanza mediante

la frecuente lectura e ínvestígación sobre los temas de

mayor interés en su campo de trabajes, valiéndose de

todos los medios que le ofrece el desarrollo cientrico y

tecnológico En la actualidad un medio eficiente, para

enriquecer la capacidad intelectual y que se encuentra en

manos de las secretarias es el Internet. que contítuye

una fuente segura de informacíón

3-5.. EL PiRADIGMA MORAL

El componente más necesario en toda persona y

en toda profe.sín es quizá la calidad moral, es decir el

conjunto de valores que adornan a los individuos y que

los comprometen a optar un comportamiento justo y

equitativo en relación a sus semejantes y en función de

su profesión y ocupaciones diarias.
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En la actual crisis de valores que vive nuestra

sociedad, justamente lo que faltan son los paradigmas

morales, en cuya ausencia, es preciso formarse un modelo

aunque sea ideal, pero propender siempre hacia la

perteccion que puece proporcionar tranqudaa y

efioienca en Ci trabajo y en todas las relaciones

interpersorjales que requIere. el ejercicio de una
profesión.

...1 	 •..	 ..-1_-......•	 'I1J.	 t'J.	 OJti .L E,	 Ic L y U	 ct.-,4_	 ¡L. .-11 .....-. .-...-	 -	 ..,4.. .1s,	 .I.i	 t. C%J	 CJ.	 t1 moral
o que ea bueno. Unido a un sustantivo IndIca que
és

t
e es susceptíble de ciIfIcacjón ética, o

moral, o que dicha calificacIón le conviene. Desde-'..'t i-'w O	 3.	 ' c	 t.	 c

Parte. 	 .3..	 ... 4.-. .	 .-.......-:	 1;'...	 .-..	 1 aYa .	 .	 .). •	 . .	 . .	 .
dIvisIón en moral rundamental, que coincide con la
expuesta en la acepcIn fílosofica, y moral
.--- -.-.-....1	 ...1	 c...	 1	 ....-.......1	 .. .-t a LaUj.Ln C .a
acuerdo con una concepción particular (moral
cristiana) o con una ares concret.a de la vida
(moral matrimonIal, profesional, etc)"8.

Como se manifiesta en el concepto, la moral se

refiere a las preáletícas de la bondad por los seres

humanos, ya sea consigo mismo en lo que se refiere a su

persona como en la interrelación con los demás El

estricto respeto para uno mismo y para con los demás, es

expresión de bondad, y todo lo que es bueno es moral, lo

que es malo es inmoral.

L ROD11GUEZ MRIN, Joeé, Génesis	 la moralidad,
Valencia, Universidad de Valencia, 1993. p 73
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costumbres han de caracterizar todo lo que haga, sus

actos personales han de estar dentro de la moral social o

de costumbres establecIdas. En su relación tanto

profesional como sentimental ha de ser prudente e

inteligente. La mujer inescrupulosa de carácter

voluptuoso no puede ser un paradigma de moralidad,

porque de InmedIato se enreda en relaciones clandestinas

con sus jefes, con sus compafieros j en fIn con todos los

	

_4.-__..._.	
CI'J	 ..-.CI	 tA.....	 .LCI	 C	 JLLCIC '_ 	 M-

e n.	 El	 para-ligma; •-•-	 -L	 .-.	 1.-.
I.O .LCI

IndIca eso, porque se trata de una secretaria perfecta.
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T.	 4....ic j1 G  •	 CI	 .Oij'.0
filosofía moral, y es elestudio y la disciplina
filosófica (según algunos, ciencia) teórico--
práctIca y normativa que tiene por objeto no sólo
la dese ripc.in, aniisic y fundamentación (aspecto
teorco; de los actos numanos en cuanto a su obrar

.-•-.---"	 ,..-4-	 -.	 -.	 i.-..-............4._.	 ,..e

	

l ibre	 iCI.FJCI_ UJ	 t 1-J / ,
también en cuanto asure.gulaci6n (aspectonormatIvo)

El	 concepto de ética propuesto no	 es
univerzalmente	 aceptado	 y. sufre	 algunos
reduce ion í sinos;

1) La consideración de la ética como cíencla que
se linuta simplemente a describir y a
sIstematizar los actos humanos o de un grupo
humano conoreto. Tal es la postura del
positivismo y del socIologismo.

•.)	 cV. 'L A'	 .3....1 
1?i	 'UC	 CIuLet	 j

ét.íca a la explicación de los actos morales
exclusívamente a través de los mecanismos
psi co igIcos

3) Las llamadas éticas materiales de Aristóteles
o formales de Kan-J, según que den prioridad al

* 4_	 .: .3	 .	 .••'-	 - ._•._•.4_ - ..—.-.-,.- 4i.Cfli.O o a .L Lrct i C5j_-: ..1 'y	 L
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Sartre radical izan la corriente formal
excluyendo el contenido de la ética y
reduciendo ésta a un simple análisis del
lenguaje moral.

Además de este cuádruple plan tecirilento, existen
diferentes concepciones y sistemas éticos según la

	

.-«- .3.	 1	 mora`ri	 . 	'	 c .
acto moral..

4-	 1-	 -..-.-..-..,Dj.	 la iOc%L	 L? faltaUc%	 c	 iijh w.
esta unida o depende del	 de fin, se habla
de ética t.eleoiógica, (como en las concepciones de
Aristóteles, los estoicos y Santo Tomás de
Aquino); si al deber, ática deontológica (1ant);
si únicamente se considera en orden a la acción
cm referencia a normas objetivas y universales,
ótica o moral de situación (existencialismo); sí
por los resultados del acto humano, tenemos la
ática de los sistemas materialistas (X,	 arx) y
pragmatistas (W.. James) 1O.

Hago mención a la ática por lo. que tiene que ver

con el tratamiento de la moral, de la cual tienen dife-

rentes concepciones los representantes de todas las

corrientes filosóficas existentes, destacándose la gran

diferencia de la concepción existencialista que considera

a la moral como el cumplimiento fiel de la Ley de Dios, y

di otro extremo que son los materíalist.as, que consideran

a la moral como el cumplimiento fiel de la Ley Natural.

En todo caso se trata de una concepción de bondad tradu-

cida en normas establecidas Individual y socialmente

La ática como ciencia de los valores humanos,

lO.. SNcHEZ, Sergio,La ciencIas	 la educación, EdIt
Diagonal Saritillana, Basreelona, 1997, pa.. 6654--
6655.



merece ser conocida por las secretarias, quienes para ser

perfectas requieren convertirse en practicantes asiduas

de una moral	 I....-. -.-3-iei

Si se ha de conocer un paradigma moral perfecto de

secretaria, se precisa de elementos humanos con profunda

vocación de tal manera que no tengan dificultad en

adquirir los hábitos morales necesarios que orienten su

acción dentro de las exigencias personales, profesionales

y legales.

Para perfilar un paradigma moral de secretaria

digno de ser tal, ha de estar adornado con muchas

cualidades, que pueden ser innatas o adquiridas pero que

pasan a formar parte de una recia y respetable

personalidad.

Son	 .-...cualidades indispensables t . la personalídad

de la secretaria perfecta:

DISCRECIóN. Que la capacíta para extremar el cuidado de

los	 ..,...-.
Jjti	 L' i2t LI	 t%LLU1 'RUt	 ).CtjJ

Ha .	 1.
bu L.tJULc% •	 t vigilar LC ILL1jQ converdadero

celo, para que nadie se entere de aquellos asuntos que

tratarse 	 -	 - 4_._	 cualidadU. Ln 	 LW -	 5 ct L.	t   

la prudencia en el hablar e intercambiar la información

tanto dentro como fuera de la empresa en la cual trabaja.
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ADAPTABILIDAD.	 La buena educación hace de la secretaria

una persona que áe. adapta fácilmente a los cambios de

-	 tipo	 ....Ut tJL' L41 Urc%LJ1 3 reglas establecídas en

cada espacío donde se le asigna su obli gación	 Esta

-a,.. •--	 -X•-.-t-!\	 LL_	 1	 ?LUZ.ct L1LIc%

que es parte de la formación moral de las secretarias.

INICIATIVA y	 T	 rtA' Çt	 t'.....	 ..3
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en la secretaria la iniciativa para emprender en el

cumplimiento de sus funciones esenciales o

complementarías sin necesidad que el jefe o cualquiera

otra persona esté insistiendo que haga lo que debe

4__Pro pía	 ..t.c	 y -	 ct	 .u.

relevante de la personalidad, porque se puede confiar en

quien demuestra iniciativa y capacidad de sacrificio para

hacer las cosas por su cuenta y bien.

PUNTTJALIDAD	 La costumbre de ser puntual es en realidad

una virtud excepcional en nuestro medio. La

impuntualidad es una falta de respeto a los demás, de

alli la necesidad de que el paradígma del secretariado

sea cronométricamente puntual, no 5*iO para llegar y

salir del trabajo, sino en el tiempo que asigna a cada

tarea que va a cumplir durante Ci día.

EFICIENCIA.	 La eficiencia comprende una verdaderale

en	 los, a. -	 -

	

..	 ._.._

realiza la secretaria	 Uuando necesíta preguntar e



informarse para realizar sus tareas con eficiencia no

debe detenerse, no tema que la consideren ighorante. El

preguntar es de sabios y preguntando se enriquece el.

intelecto humano.	 Si la secretaria es eficiente,

._4	 3- ,,-. trabajo---oQ UrL1)U

reflejaré. la eficienc ia cultivada mediante la accIón

tesonera.

ORDEN. El orden es una cualIdad admirable en las.

personas, porque es muy difícil crear hábitos en este

sentido. La secretaria ha de practicar un orden

estricto, desde la presentación fisica, sus ideas, sus

estantes y archivos hasta la ejecución de su trabajo. Lo

contrarío es el desorden, fuente de pérdida de tíemç y

recursos que deteriora la imagen de la secret.aría El

paradigma de secretaría ha de tener el hábIto permanente

de orden impecable.

INTERES Y PESPONS/B1LIDAD. Estos dos términos indican

cualidades profesionales y morales de la secretaria que

se complementan entre si, pues, nadIe que no tenga

interés será responsable de sus acciones profes'onales y

reciprocamente quien no es responsable no pone ningtm

interés en su labor cotidiana. La secretaria debe

., 	 asuntos- .3.-.. 	-	 ... .3.- .--..-Interesarse 'L'I 	 Sui	 ut- la empresa y t, u

como que fueran propios y realizar todas sus acciones con

gran interés y placer, sin demostrar cansancio por más

 hast a	 •	 .3...	 r-"- ..- ----.4--. 	 -que t.r c.Jcj	 icu	 horas extras,cm'.	 I	 .	 x uc.i i ct



EiC interesa por su trabajo o bien no es altamente

responsable, pierde el afecto y consideración de sus

jefes y empaa su ambiente de trabajo.

rrrrrç,	 r	 rrs t 1i	
1	

-	 .-. F	 - ..j?J	 1..L#	 t.iiLJ1.	 Por 	 11u.	 Ct

labores, la secretaría debe adquirir excelente capacidad

y dotes de organizacIón que le servIrán de mucho desde el

ordenamiento de su oficina hasta intsrrelacíonar acciones

entre sus compaíeros de trabajo, organizar programas

-	 c.____.Fc Oi. . e	 y mucho	 ctiando 1_

Puesto 	 .4.-	 .-.-Jefe tt- cificiría U departamentoconvarías

personas a su mando. En estos casos requiere de mucha

Prudencia y dotes de organización para CjCFCCF su

jefatura en armonia con sus colaboradores y obteniendo el

mejor rendimiento de todo el personal en el trabajo.

DIPLOHACIA Comprende la habilidad de la secretaría para

organizar los mensajes con toda clase de personas,

mayormente con visitantes e interesados en el trabajo de

1.-La 	 W	 11	 L4U W1	 1 c cual trabaj4a.

comprende la diplomacia sólo como la relación externa a

la institución, sino como la destreza permanente cte la

secretaria para relacionarse con los demás. Cuando un

jefe se dísgusta, por ejemplo, mediante un acto de

diplomacia, IC secretaria suaviza el temperamento de

aquel y 10 uhica en la normalidad para poder trabajar

todos en paz
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rf'7j  	 que.	 •	 acualidad	 üe .	 a	 . r .

secretaria para practicar con tesón las tareas monotonas

que a veces le incomodan, pero aquella persona que se

encuentra vivificada por una vocación realiza con

tenacidad todo lo que menos ie gusta hasta que algún

momento recibe su recompensa muy merecida. Quien no es

tenaz no triunfa en la vida. Es derrotado fácilmente.

FIABILIDAD. Implica la perfección con que la secretaria

cumple su £UflC jófl en todo el ámbito de su quehacer tanto

Sri 10 que concierne a su persona como en lo que significa

relación con los demás, tráte.se de representaciones

institucionales, visitas, conferencias telefónicas, etc.,

es decir inspirar confianza a todas las personas que la

rodean.

PFEVISIóN. Significa que la secretaría tiene capacidad

para antici parse a los sucesos que pueden ocurrir a veces

en forma intempestiva, buscando- 	 alternativas más.

las 	 - emprender.LO1..'JS Para t1) JCD

PULCRITUD- En todos los actos que realice la secretaria

tanto personales como de trabajo debe existir total

limpieza, sin que caiga en la tentacion de ejecutar actos

de corrupción.

SEGURIDAD. Se trata de que la secretaría actúe con

aplomo, segura de lo que hace y de su eficiencia en todas

sus acciones.
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	 estabilidad   de su	 a	 m.nn. u

emocional, afronta toda dificultad con serenidad y

eficiencia profesional

IEMORIA. Es una cualidad que debe ser cultivada por la

4.

	

- ---	 14-.	 1	 ..L-. 'todos '1
UtIL	 par e.	 I . U€I	 recuerdo t

conocimientos y experiencIas que son de mayor interés

para cumplir de ejor manera sus obligacIones. La

inemoría debe ser apoyada con acierto en la agenda y en

los archívos de computación.

INTELIGENCIA. Es una cualidad innata o adquirida de cada

persona, en la secretaria es indispensable una clara

inteligencia para aprender y practicar con agilidad todo

lo mejor en el ejercicio del trabajo. No puede ser buena

secretaria quien no posee la inteligencia indispensable

para ejercer tan delicada profesión.

ES Ir- DE COLORACIóN El trabajo de la secretaria

siempre se realiza en ínt.errelación con otras personas,

de allí la neceidad de ofrecer generosamente su

colaboración con todas las personas que la necesitan para

tener reciprocidad cuando ella la requiera - La

secretaria ha de conprender siempre a todas 155 personas

que la rodean en el trabajo y también a quienes requieren

de su servicio.
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secretaria atienda con igual interés todos los detalles

Me	 1...	 ..3..	 1......,SUi.ctUaju,	 .1.	 ULgaIL1cIU1%J1L correcta	 %

comunicaciones sin que falten los detalles esenciales, la
atención oportuna a las llamadas, visitas, y dem.s

anuncios de reiac 4Lne6 de trabajo cotidiano. Cuando se

olvida de atender algún detalle, su imagen profesional se

deteriora, por 10 tanto Ci paradigma de secretaria

requiere de una atención muy bien desarrollada.

SINCERIDAD. No mentir es fundamental en la secretaria,

cuando su jefe o sus compaf1erosde trabajo requieran de

1.. 	 ....1 1...	 ...-...-..--.
111 ui.	 .LUI 1	 ja	 u	 11, a d	 ser. veraz a .L

proporcioniaria. La sinceridad con que actúe es Ci oniger

y fortaleza de la contianza que le dispensen SUS Jefes y
-	 ---. ..-.,	 4-..,, c.	 £L1tL Ifl4jU	 t1aJz1.j ai.

armonía y alegría.

BUENA EDUCACIÓN Es una cualídad que muy bien puede

incluIr todas las cualidades de una buena secretaría El

trato cortés que conceda a todas las personas; jefes,

compañeros, trabajadores y usuaríos, de hecho le

proporciona un ambiente de bienestar y respeto para

trabajar con buen humor y con intime satisfacción 	 La

buena educación comprende la correccin en el trabajo

profesional y en la relación con sus semejantes 	 El

paradigma de la buena secretaria, presenta una persona

profundamentet.CUiiViI



Las cualidades expuestas, presentan una

personalidad elevadamente moral, con valores humanos,

morales y profesionales dignos de ser imitados por todas

las personas que desean ser excelentes profesionales. Si

n o ex Lsten. iras	 expuestas,	 es

concebir un paradigma moral para acercares lo mejor

posible a la perfección çjue arhelamos en la practica de

la Profesión de secetariado.

C. Ttf'3.6. EL PARADIGMA

La presentación física de la secretaría,

comprende todo lo que podemos apreciar a simple vista,

como son sus facciones físicas, su cuerpo, su vestuario,

que	 ,. 1	 ..	 4,...4...1	 1
j'J	 CI .CI	 .iCI	 CI	 si.¡

misma que puede asomar como un paradigma de cuidado o

bien demostrar descuido e Indolencia consigo misma.

El paradigma físico de la secretaria, es una

persona de presencia muy agradable, con un cuerpo

esbelto, rostro atractivo, saludable, de ojos expresivos,

de	 .3.-.	 - 	 t	 .3-......	 ,	 ..
o1r.bCI	 vestir	 gCI1	 -	 L	 L4t.L	 .3

personaje admirable por su magnífica presencia.

De seguro que muchas personas, especialmente

secretarias, no coincidirán con mi criterio, porque se

considerarían al magen de la profesión, pero es que no

me refiero a una esplendorosa belleza tísica, ni excluyo
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a quienes no poseen tal condición. Mas bien, me explico,

que no se requiere ser de una raza impecable, ni de color

blanco, ni ojos azules para ser bella. La verdadera

belleza se encuentra en un or ganismo y una presencia

saludable, y la salud el es alcanzable y conservable

mediante la disciplina y el buen vivir. Toda persona

puede alcanzar la presencia física necesaria para

deeempef'ar funciones de secretaría.

Les personas se ven hermosas por la forma como se

presentan iMe que por sus ±accionee físicas, de alIl que

.g	 que n	 .,.,	 so	 mg bien a i.O

ojos de. sus semejantes.

Para le secretaría es esencial mantener una

-	 1	 t1 1 -.	 ....	 _..,.-	 --4-	 ..4.,•	 £,.i.

frecuente con personas de todo rango social y económico,

por lo tanto debe mantener su imagen fisica, sí es

precíso observares cuando tIene tiempo para enmendar

algún desculdo. La belleza, justamente se encuentra en

saber adaptar su estílo personal a las actividades que

deberá realizar en el ejercicio de su trabajo.

No se trata de cuIdados exclueívos para conservar

la belleza fisica de la secretaria, sino aquellos

rutínarlos de higiene, buena alImentación y orden que

permit.en que trascienda bienestar hacía sus semejantes.

El t.rabajo del secretariado requiere relacíones con mucho



Público, las mismas que ameritan estricto aseo. El baño

diario, cuidado del peinado, las uñas, el planchado del

traje, son prácticas que le proporcionan presencia

agradable a la secretaria.

Complementan la imagen agradable de la secretaria

la discreción en el empleo de maquillaje, colores,

perfumes y su forma de veetírse, jama debe caer en

extravagancias,

El alIento ús un aspecto que la secretaría ha de

cuidar como un tesoro, para lo cual requiere de una dieta

alimenticia muy prudente y de aseo diario con esmero para

conservar su dentadura y la limpieza de la boca y por

consiguiente un aliento agradable.

El vestuario complementa la presentación física de

la secretaría, y el mismo se ha de caracter
i
zar por la

naturalidad y elegancia. No es necesario utilizar ropas

demasiado costosas, ni. modelos e.xtravagantes. Es

preferible el empleo de prendas cómodas, adecuadas a sus

formas corporales y al entorno en general donde trabaja,

especialmente el modelo y el color debe estar a tono con

la oficina e implementos de trabajo. EvIte estar con los

brazos, el pecho o las piernas demasiado descubiertos, es

absolutamiente necesaría la pulorítud en el ç

Los zapatos y las medías deben encontrarse
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perfectamente acordes al color y al modelo del ve.etuario

sin que se encuentren huellas de polvo en los zapatos o

roturas en las medias.

Por ningún concepto la secretaría ha de estar

cargada de anillos, esclavas, cadenas y demás

complementos que le restan presencia y comodidad para el

trabajo.

El vestuario deja de ser optativo cuando en una

institución utilizan uniforme, pero no se exonera del

aseo minucioso y la elegancia para llevar tal uniforme

La imagen física de la secretaría ce complementa

con sus modales para tratar a los demás, su timbre de

voz, su forma general de ser, la manera de sonre.r. En

toda expresión ha de mantener una imagen delicada y

agradable que inspire respeto y brinde confianza a sus

semejantes con 5iO verla

3.7.. EL PAEJDiG1A TEMPERAMENTAL

Aunque el temperamento que distIngue a una

persona en la mayoría oc los casos es innato, no es algo

que no ce pueda modelar y hasta cambiar mediante la

educación, por ello es factible hablar de cierto

paradigma, es decir, de un ejemplo de temperamento que

deben	 - -,--- '.- educaciónformarse	 h	 a a	 n -

constancia para ejercer con eficiencia su profesión..



"Temperamento.	 (Del	 latín	 temperamentum,
moderación, mesura)). Aspecto de la personalidad
que depende de factores constitucionales.	 En
general fenómenos de tipo emocional y actitud
afectiva básica.	 La teoría más antigua sobre el
t>er,.T,F-raw,entiD se	 -.	 re.-.

	

i flCt t	 V1 11	 L	 Q	 JC J1LJ.
.ç	 _....	 ,.

	 queDeriva .1	 LL1tJ universal '_jl.t.

Cxigía	 .ia presencia de cuatro elementos
rundamentale i a en la constitución dei mundo

hi-m	 .ei	 agua, fUeao , aire), ­ _1 2.

 en vano se menciona que las personas de

determinados lugare o zonas de la tierra, de un país, y

hasta de una provincia poseen temperamentos semejantes,

es decir que se encuentran influenciados r-or ciertos

fenómenos  am.bientales.

En el presente caso me refiero al temperamento

como el modo de comportamiento emocional permanente de

las secretarías, que naturalmente las hay de todo tipo,

4	 ....nerviosas,	 ktt. ansiosas,LSc, ne.urasténicas,
natural  	 .-..	 .--.-s.—..-6	 -	 ' U 	 i.6	 tjt..tt

temperamentos porque no se trata de un fenómeno

estandarízable. No es peligroso que las secretarias

pertenezcan a determinados tipos temperamentales que no

son adecuados para ejercer tal profesión, sino que es

menester educar lo temperamentos para evitar las

.-. 4 . -
	 importunas .,4..r1 - 1 3 LL.ZIuc%..Lo1b .J.1 W(,I %..tCtiD

No puede ocurrirsele a ninguna secretaría

12.. SANCIIEZ, Sergio,La cienciasjiz la educaelón, Edit..
DIagonal Santillana, Basreelona, 197, pa.. 1354-1355..
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justificarse de dar maltrato a sus semejantes porque es

neurasténica, o convertirse en burla de los demás porque

es t.imida, no, la misión de ella desde cuando opta la

profesión es educar sus manítestaciones temperamen tal es

mediante la formación de un carácter equílíbrado que le
ayude a castigar sus impulsos y domínarlos mediante. el

hhíto de no alterar su modo de ser habitual con ci

pretexto	 4......	 temperamental.

El paradigma de is secretaría naturalmente

abandonará su carácter t.emperainentai para adquirir un

compopt.amjento adecuado a las relaciones que mantiene con

sus semejantes	 Es decir llegará a ser muy amable para

C-013 todos y en todo el tiempo de su trabajo, por más que

deha invertir esfuerzo en controlar su temperamento -

3..8- VIRTUDES FUNDAMENTAlES QUE DEBE PRACTICAR

El paradigma de personalidad lo constituye la

práctica de virtudes, y la virtud es la práctica de

valores habituales en los seres hui-,anos 	 No se requiere

ser sabio para ser virtuoso, más bien se necesita el
cultivo esmerado de valores desde la infancia.

"Virtud Háhíto de obrar híen, independientemente
de los preceptos de la ley , por sola la bondad de
la operación y conformidad con la razón natural' j

13... CASTELL, Roberto y otros, Diccionario enciclopédico
Castell, Madrid, Edit. Castell, 1997. p. 2268..
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Para mi criterio, la virtud es la mayor fuerza del

bien que una persona lleva dentro, la cual le obliga a

obrar correctamente sin necesidad de leyes y

reglamentos, es el cumplimiento fiel de la ley natural y

divina.

La secretaria necesita tener como ideal un

paradigma de persona virtuosa que la orienta hacia un

proceder estrictamente bueno, sin violar las leyes

naturales respecto de si misma y de los demás» Entre

otras virtudes que deben cultivar las secretarias, me

parecen ms distinguidas: 	 sinceridad,	 honestidad,
._4-._	 14».».-	 .-1	 .».».$»-.,-»4»	 -	 1	 ,»..-»-

rjJ. u,	
¿h:: i..ci,	 .Oj.ercui. ict -

L sInceridad como mencioné antes es la virtud que
le obliga a la secretarIa a no mentir, decir la verdad
aunque a veces resulte dura No mentir es mandamiento de

la iglesia de Dios, que ha tenido vigencia tanto tiempo

como existe la humanidad, por lo tanto violarlo es

perversidad, y quien es perverso no puede ser paradigma

de bondad. Si ha de existir un paradigma de la

secretaría, será un ser lmpecableme.nte. sincero,

»-	 ..4._,.4	 -.	 ..»,I	 ..' t_ .1. 4	 i	 1	 lapalabra

exige pureza de procedimientos, especialmente aquellos

referentes al comportamiento personal y de interrelaclón

con los demás. La secretaria puede ser un paradigma del

amor, no la mujer débil que se entregue a placeres



• •...1	 .4..	 ..,••L:1aimerL.	 jefes

--	 -,	 c%JjL.neroc,	 ._	 e-	 LJ	 'Lt.L J.ij,	 11J

fornicar, y el paradigma de la secretarta debe cumplIrlo

.	 .-..1	 .,L..Jfl L1	 t&

	

.ic.	 T %.a Oflc,j1d flj 'jO C t.	 .

-	 .-•• -.	 ..•..•	 .	 ...	 4.	 -,	 -	 ,•	 •,	 ,.•	 1•'••en r a. .LJfl i	 t m . r1 o	 . 	 sino	 .
.,.3	 .... 	 .. 	 obligat(C	 t1	 Cc,	 .	 y	 .i.c.t

realizar todo bien, cuando intencionalmente ha ga algo mGi

LO estCSx . -.n -o C1 honestidad.	 en todo acto

honestidad, tenemos urja secretaria excelente, digna de
-.	 .-	 -. ..3-. vas .- -±re ri pdr	 ..	 eneJ n

Lo opuesto a la honestidad, es la corrupción,

término acufiado en nuestro dtcolonarto con tnusltada

intensidad, deb i do al grado alarmante con quejue se presenta

en	 .--•	 1.	 1...nuestro país. -14.	 , Jo.

conducta normal de nuestros gobernantes y ciudadanos en
1	 It • .Ç	 -.	 1	 1_. estricta  ueLaL.	 r6j.	 io. ilOflC	 i.ci práctica

de lo correcto, 1G corrupción es Ci proceder Incorrecto,
ue ocurre en todo nivel social.

La función de la secretaria puede perfectamente
-...---.,.	 •  	 .-. .-.	 -	 .-. 	 ella   personalmente\JL1VC1 1 4.L6e enmotivo a

puede servir de puente para cometer actos re1tdos con la
1_..	 .4.-. 	 documentos, 	 - 1 f . -..,..$	 -como cii.	 .i.Oti	 LC

valores, desaparicIón de testimonios y muchas otras

acciones que la Inmoralidad sugiere para consumar 105

actos indecorosos.
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Sólo la práctica asidua de honestidad arraigada

puede librar a las secretarias de caer en actos de

corrupción en la practica de sus delicadas funciones, y

para librarse de actos indeseables es necesario actuar de

acuerdo	 •.1
•	 intachable.fi pg11 

j respeto y la estima es el sentimiento de

autoestima y de estima a los demás, porque tanto la ley

natural como la ley civil, nos exige el respeto a

nosotros mismos y a los demás La autoestíma significa

estimarse a si mismo, porque quien no respeta su yo, no

puede respetar e los cems; y es necesario estimamos en

1-- -.••.- __4..IL	 iub	 JB1O	 JQ1c iris!	 t1

La estima a los demás comprende Ci respeto que les

profesamos a nuestros semejantes que puede damas en

relación a la condición de seres humanos y en vista de

sus 	 1..	 ._..-•,34-S__••._•._	 es t e. LOL

sentimiento es Ci que la secretaria guarda por las

personas que le rodean El respeto estrictamente nos

obliga a estimar a los demás como nos gusta ser

estimados, comprende, por lo tanto, 1C relación mutua que

otorga bienestar a todos. La secret.aria respetuosa de su

persona y de los demás demuestra ser virtuosa y por ende

merece el respeto y admiración de sus semejantes. Es

decir se convierte en un paradigma dígno de imitarse.

La lealtad nos ensefia a no traicionar, ser leales

es ser fieles y gratos con los sentimientos de los demás,
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no podemos traicionar al jefe que nos respeta y

considera, ni a los compañeros que nos estiman Es

preciso tratarlos siempre como si estuvieran presentes,

- 	......-..	 •	 ..	 -.,defenderlos	 sea	 •	 5	 £ r

1 	 respetable.	 .-.3 . ...-j..-	 '..la hace 	 mri'	 it,. secret-aría, es

preciso que todas la practiquen.

La fIdelidad es una vIrtud gemela de la lealtad,

por lo tanto implica, no traIcionar a nadie sea compafero

de trabajo, amigo o cuaiquier semejante, nada demuestra

falta de educación como la falta de fidelidad en Ci

circulo social y laboral en que se desenvuelve la

secretaría. En la vida profesíonal, es Preciso ser fiel

flO elo a los sentlmíentos, sino a los valores morales,

también al cumplimiento del deber y a la profesIón. SI

no hay fidelIdad se subestíma el aprecio y respeto que

merecen los demás, e Igual se procede con los deberes

profesionales. Las secretarías deben ser fieles al

cumplimiento de sus labores y al afecto que les guardan

las personas, y ofrecer reciprocidad en tal sentido.

En muchas ocasIones, la modestia puede ser

perniciosa, cuando se convierte en exagerada humildad.

Ser modesta, significa no demostrar orgullo que ofenda a

los demás, no demostrar engreImIento por Ci triunfo, ni

menospreciar a 106 humildes. La secretaria que practica

la modestia, se ganará ei aprecio sincero de sus jefes,

compañeros 	 -. ,1•ç1e trata con

bondad a todos, sin varias pretensiones.
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L	 4- 1	 1
hace U. la secretaria una persona

que acepta el pensamiento de los demas, aunque discrepen

del suyo propio, sin embargo la tolerancia no compromete

a nadie a convertirse sri solapador de los errores ajenos.
Es menester practicar esta virtud con ciertas personas de

escaso sentido común que comprometen hasta cierto punto a

tolerar sus extravagancias, pero pasar de los límites ya

es apoyar los comportamIentos Inadecuados. La tolerancia

unida a la prudencIa favorece la fuerza de carácter.

han	 1JLJUIJ LIc&Cfl C	 ut.i
una persona capaz y bondadosa que se convierte en el

paradigma necesario en la actualidad, y no es dIfícIl

llegar a un apreciable grado de perfeocin mediante la

:práct ica 	 4-..1-...-. •

A C' 9ELACIONEg H ANAS EN EL SECRETART A1J -	 •	 j.1J .

Modernamente, las relaciones humanas se han

convertid o  	 -	 .-..- .. 1 	 1 •,.i	
$	 ,	 el uito se

habla , de las relac i ones humanas, y hasta una gran mayoría

Qr personas se dedica a.	 iw

sobre este terna, pero paradójicamente cada vez las

relaciones entre los seres humanos son más tensas,

desconfiadas e Inadecuadas.

Por PC1CCIOflCS humanas se entiende la integración
del elemento humano para el mÉx1mo aprovchamíento
de su eficacia, mediante la satistaccíón de las
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necesidades humanas y el mantenimiento de
relaciones cordiales entre todo el personal.

Las buenas relaciones humanas se basan en:

-''	 T._	 -C)	 iCt bci .l .ciOi1 Oi ih1i1	 flcC,
T_.	 ..	 1.LI J L3	 'Ct LiJ.	 1ii	 todos los cI u1; ¡pan-

Los seres humanos debemos correspondernos unos a
otros para mantener buenas relaciones, por lo
mismo es fundamental comprender a los demás, sobre
la base de un conocimiento consciente de nuestro

_

	

t_,.__.	 ----	 _4_.;I'uj yo » c.iiiD iujti w th.ci seguro uC si, Ch
decir, cuando no hay ocmprensíón de uno mismo, la
persona tiende a ser Impacíente, indolente y falta
de ecuanimidad; es incapaz de concentrarse en un
determinado propósito por mucho tiempo. Si en el
convivir diario ya sea en Ci hogar, en la escuela,
en el trahao se es así, no puede haber
comprensión ya que esa actitud de estar pendiente
de su propia persona le Impide ocuparse de los
demás, siendo una barrera para el cultivo de las
buenas relacíones humanas"14.

T I..»	 1.	 ».»,4-....	 .»..	 .»..-.1....,»...»jj Cru .» itu,	 '.ti	 jcuCs iiicuic,

se pueden definir como el intercambio de pensamientos y

accíones armónicas para cumplir los objetivos que cada

uno persigue en su convivir diario en un determinado

entorno.

Las relaciones humanas en general, Involucran

absolutamente a todas las personas que mantienen

relaciones con nosotros, por lo tanto incluye Ci entorno

familiar, social y profesional. En todos estos

ambientes, 1CC relaciones se dan con personas, de allí el

14.. TORRES NORA, Yení, B!JELE MALDONADO, Mariana, CARRION
OCHOA, Segundo y CHAMIA LOAI ZA, Javier, Lüi. .	 -	 »... -.	 ...	 -	 r	 rTrtT-rr L1le	 _____ 	 . 	 iiG.. &,	 tt r ,

1n -

-



o

nombre de relaciones humanas, que muy bien pueden

__.4-..,._.
.i. LiIciS L .iC .iOflc entre tjt.uiiafl'j

En general las buenas relaciones de. la secretaria

todo ......i  	 .......4	 ..4._.
Se- refieren .	 .L entornoe	 naL, Cli

Palabras a la conducción eficiente de su accionar

profesional. i la secretaria ha de ser un paradigma de

las buenas relaciones humanas, ha de ser amable,

respetuosa, ecuAnime, sin establecer discriminación en su

trato con los demás. Con la misma bondad debe atender al

rico y al pobre, al guapo y al feo, al chico y al grande,

al sano -r .	 4?...	 . 	 todos	 • 1....... delicador.i enrmo, paro.	 un	 o.tt Ciii. jj

y amable, es decir humano.

Las relaciones humanas son el reflejo fiel del

coraztn y el espirítu humano de la secretaria, asi como

de la educacín formatíva, es decir la educacim de

valores que ha recibIdo, requiere de un Intenso esmero

para lograr la persona arofeslonal que nuestra sociedad

necesita

3-10- EL MODELO PERFECTO DE SECRETARIA MODERNA

El desarrollo científico y tecnológIco actual

ha originado una organización empresarIal generalizada y

COMO consecuencia, se ha ampliado el campo ocupacional

para las secretarías; complicando de cierta manera las

funciones que realiza.



De la información obtenida en la investigación de

campo, puedo establecer que existen ciertas deficiencias

que si bien no son graves, limitan la ejecución de las

funoones de las secretarias con la e.f1cienca que merece

un verdadero paradigma.

De igual manera las secretarias de la Facultad de

Ciencias de la Educación de la Universidad Técnica

Particular de Loja me han informado que ellas realmente

no se han preocupado de fijaras un paradigma profesional

para orientar de mejor manera toda tuncin que ejecutan,

de alli la necesidad de establecer aquel paradigma que

proporcione a un trabajo ms ordenado y productivo de las

secretarías

No todas las secretarías manifiestan haber elegido

su carrera orientadas por una profunda vocación hacia la

profesión, aspecto que si bien no ímposioílíta, resta

amor al trabajo y afecta de alguna manera los resultados.

La secretaría perfec
ta no puede haber incursionado

4..1	 ..	 .-..1	 '1.........
.t1	 %..CJ.	 1tj.2.thLI.JX1	 'mt. Jc(rnctu' vGcac 4 Onal 	 g

eso ha ocurrido, ent.onces es indispensable que traten de

poner mucho interés a la actIvIdad profesional, capaz de

crear poco a poco su vocacIn, es decír, Ci amor hacía

SUS actividades. 	 pro

En lo que. respecte a tener en cuenta la



0

irnportanca del paradigma corno guía del comportamiento de

las secretarias, se descubre que un considerable

porcentaje de ellas no dan importancia al modelo,

desestimando la trascendencia que implica este aspecto

para alcanzar ur, perfil profesional cf 1oente.

A	 1•-.'-	 __1-.._ del:	 ccir

pueden cumplir sus funciones sin tener presente

diariamente el paradigma, ello no im plica la necesidad de

realizar toda actividad a la perfección. Así es como

debe actuar la secretaria moderna.

t'1	 - 1.fl O	 tC	 ,

rol, las secretarias no le han dado ma yor irnportanca, no

tienen una concepción clara, pero es importante que en la

mayoría realizan bien Ci O 106 roles que se les ha

encargado

El paradigma de secretaria no salo ha de saber

cumplir el o loe roles que le han asignado en ietermínada

oficina, sino que requiere tener conocímlent.oe teríco-

cíentiticos sobre dichas categorias, con 15 finalidad de

enriquecer su perfil Intelectual.

Frente a las necesidades de conocimientos y

preparación de las secretarias, es necesaria la presencia

de un paradigma que a yude a las profesionales a mejorar

cada día, por ese motívo utilizo los términos modelo

perfecto de secretaría.
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"La función de la secretaria en el mundo de la
oficina abarca diferentes y variados aspectos, y
asi, lo mismo puede ocuparse del archivo como
estudiar un determinado dossier para que su jefe
pueda disponer de la maxima información posible o
fíltrar 1...-. 1..	 -3.-..-.-	 ¿.-..4..3......	 .1 "	 Z

¶	 LJt1.-.Q	 4-r4-LÁCc c&	 4-

El campo de acción de la secretaria moderna, no se

limita a la oficina, sino que. trasciende hasta todos los

ámbitos de la empresa y sobrepasa hacia el exterior,

demostrando la necesidad de mucha preparación para

denominarse 'secretaria perfecta o paradigma de

secretaria".

Se trata de que la secretaria adquíera una

personalidad multifacética con todas las cualídades que

las mCdtíples funclones así.gnadae por la vIda moderna; es

decir ha de cuIdar la formación de un perfil profesional

muy rico en conocimientos y capacidad profesional.

En el modelo perfecto de secret.aria moderna, se

conjugan todas la cualidades y vIrtudes que he mencionado

anteriormente, integranao un paradigma de profesional del

secretariado que cuimína en la excelencia.

En Ci presente capitulo he descrito detenidamente

todos los atrIbutos físicos, morales e Intelectuales que

caracterizan el paradigma de la secretar-i a moderna, cuyo

perfil lo estoy sintetizando en el tiltimo numeral.

15. GARCIA, Marta, la secretaria perfecta, Barcelona,
Ediciones Océano, 1997, p . 2.
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La secretaria debe ser la asistente perfecta de su

jefe, organizando por encargo de sus superiores en forma

eficaz y directa al personal y acciones a ella

encomendadas; tratando de obtener el máximo rendimiento

en la empresa o inst1tuc6fl para la cual trabaja.

Las responsabilidades cjue debe enfrentar la

secretaria actual, difIeren mucho de una.un empresa a otra o

en las distintas oficinas, amerItando la necesIdad de una

formación profesional universa? en su campo.

Las funciones de la secretaria se sintetizan en la

organización de.? trabajo empresarial, representación

delegada por sus superiores, estructuración de los

archivos, aglzación de i66 comunicaciones, entre lo

fundamental que realiza en el interior de la empresa.

El	 .4	 ..-.	 .....4....	 ....-.
o pr 	 un de

poseer la profesionalizaoión aoadmica que 1C facilite la

captación de conocImIentos universales sobre la ciencia y

tecnología actuales para aplicarlos al cumplImiento de su

profesión, de esta manera se acercará lo más posIble a la

perfección.

En cuanto al nivel académico, no se puede hablar

deperfeccín en una secretaria que rio ha ya cursado

et.udio superioreS y obtenido un titulo en una

universidad o por lo menos en un insti.tuto superior.
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La secretaria perfecta o paradigma ha de reunir

absolutamente todas las cualidades que he mencionado en

líneas anteriores, que se inician con su magnífica imagen

física y cuLninan con un excelente modelo ¡nora-1 y

espiritual que trasciende confianza y bienestar a quienes

.-1	 1comparten.	 t..tjiI. laboral y de.miaridar, sus servicios-

Cuando la profeíonal del secretariado se

encuentre formada académica, intelectual, y mnoralment.e en

relacIón al momento actual que vive la humanidad,

tendremos Ci modelo perfecto que necesita la sociedad

para armonizar sus acciones y relaciones humanas
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SECRETARIAS ENCUESTADAS -

1 NVE ST 1 GA ClON DE CAMP'O

Para efectuar una investigacIón objetiva que apoye

mis crit.erioe sobre la Importancia de un paradigma de

secretariado, -.--.L.-.; ,_.L	 .	 .

el empleo de encestas por ser los inetrentos más

ágiles para todo tipo de investigación.

4.1 ELABORACIóN DE ENCUESTAS

Loe Inst.rumentos de investigación que constan

de encuestas aplicadas a ICS secretarias de la Facultad

de Ciencias de la Educación de la Universidad Técnica

Particular de Loja, fueron elaborados por mi persona bajo

la asesoría de la Directora de tesis

Est,ructuré	 .----- .	 1_-_t-	jt

mismos que fueron corregidos por mi directora de tesis,

para luego enmendarlos y reproducir en la cantidaa

necesaria para la aplicación



4.2. APLICACION DE LAS ENCUESTAS

Una vez corregidas y reproducidas las

encuestas, me dediquó a apilcarias durante el mes de

agosto del presente ako. Visitó a las secretarias en

cada ofící.na de trabajo, pidió,ndoles encarecIdamente, me

contesten de la manera más sincera.

..ib	 Ihu1'3jAJ	 ...L
toda la población de secretarías- que trabajan en la

Facultad de Ciencias de la Educación de la Universidad

Técnica Particular de- Loja, obteniendo respuesta de la

totalidad; es decir de las 17 secretarias de la facultad

motivo de la InvestigacIón, generosidad que agradezco.

Para que la Información sea más confiable-, escogí

Ci momento de menor intensÍdad de trabajo de cada

secretaria.

Los resultado de la ínformacíón son auténtIcos,

fieles y confiables por la forma espontánea y afectuosa

como las secretarias participaron, ofreciéndome su

decidida colahoraión.

90
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4.3. TABULACION Y ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS

En 1c	 -. 1-.-.	 . 4.-. 4.-.-...	 .•	 1.fl	 .-.pungo j.Oo

resultados generales de la investigación de campo, la

misma 1..	 .-..-.-...-.-4 ..3-.	 - -3-.-...- 4- - .4.-..4._. ._. 
1 trabajo.uc'ifla, qu-	 a	 para	 .

CUADRO NQ 9. Capacitación profesional de las secretarias
de la Facultad de Ciencias de la Educación
de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

CRITERIO°	 w 1
£ 

	

4	 41 10Egresada d 0'L" 0'	 4£ado ejecutvo
Secretaria ejecutiva	 5	 29,41
Lb. en secretariado ejecutivo 	 5	

1_29,41_1
1 TOTAL:	 17	 1100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad Técnica Particular de
TLiOJ.

ELABORACION: La autora.
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Las encuestadas manifiestan que poseen formación

.3	 ......4....-, .3	 4 .-..3	 ..1	 Al	 IQCV	 44..	 1
uS egresadas e secretar 
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4 .4	 4..-..	 1	 -:w	 A*	 ..	 ..1
c udr	 S	 t. .i. SJ S.L	 , .L.L •	 Este nivel..

nos demuestra que todas las secretarias que trabajan en

la Facultad de CIencias de la Educación de la Universidad

I'__ .4 • 1..	 .3	 T ,...,	 4ieo1a	 e LO.)L,	 WC.LOfl superior

por otra parte, descubrimos que el 41,18%, son egresadas y
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FUENTE: SecretarIas de la Facultad de Cienca de la
Educación de la Universidad TécnIca Particular de
Loja.

4-
.LJQ. autora.

GRAFICO NQ 10

ENTIDAD QUE CAPACITO A LAS SECRETARIAS ENCUESTADAS
100%

Todas las secretarias que Prestan servicios en la

Facultad de Ciencias de la Educación de la Universidad

Técnica Particular de Loja, han sido capacItadas por la
misma UniverSidad
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CUADRO N2 1?. Cargo que desempeFan las secretarias de la
t.,.IJ-. .4.4	 .4-. 1...	 '.4. -
auiau uC 1eca	 ict üUC.C.Ofl le la

Universidad Teonica. Particular de Loja.

QELTERIOS	 f

Secretaria de Dirección	 15	 29,41

Secretaria	 4 3, -'-'

	

 1	 1'7
secretarla ,

1mr rrAT L1

CT I'C'Mrr't'. O	 4- .. -	 4	 1 	 4-.Facultad 
.4	 .4

r11cS Lte	 a	 e	 1ecao
Educacion de la .Universidad.Tecníca Particular de
y.tjOJa.

t'T A tC'D A r T C\M.	 T 	 autora.üorci

GRAFICO NQ 11
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Los datos del presente cuadro nos demuestran que

las encuestadas se encuentran distribuidas en las

diferentes jerarquías que exige la organización de la

facultad.

25.53%

.29,41.91

nr. 4 4
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CUADRO NQ 12. Tiempo de experiencia profesional de las
secretarias de la Facultad de Ciencias de
la1	 1 -	 4••S3

JQ	 njvr -1uu i1xJ-

Particular de Loja.

[CRITERIOS	 f

rNeriosde ds	 4
cincoDe dos a 	 afíos	 7

	

M'- de	 -•	 L'	
R

Li... nt.... o años

	

TOTAL:	 17	 100

t')TT.t.	 1	 ,-L-S	 1	 4....	 fl4-...._ 4	 .-L-	 1-	T •	 QL U U'1 4	 '	 -

Educación de la Universidad Técnica Particular de
T__. o»

t Ap(A('TfflT.	 rL \J•	L

GRAFICO NQ 12

VVVTt1C'T A	 T' T A C Ct'ÇVDt'm A DT \ C
L p.r .L,X\J. LL'$ jJ. r,. r LVJL	 J. 'JIIrI.LI L)J.. LLt.J	 LL'U_. ifliJ.L1-)

W E,. 1U'Z. 1	 t)7	 3J 3D 	 ;,-,W 4	 bQ.

r4	 •	 r).3	 OI 4ue aua, e	 un	 , ' 	 tienen	 a

-1	 1 41 , 104'
aioo de	 p1OCoc-, e.i.	 encuentran

entre dos a cinco anos y Ci 35,291% poseen mas de Cinco

anos de experiencia. 	 Estos datos demuestran que todas

las secretarias tienen una considerable experiencia.
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CUADRO NQ 13. Criterios para la elección de la profesión
de las secretarias de la Facultad de
Ciencias as la Lducación de la Universiaad
TécnIcaPar ticularu1	 '..	 j.rüi 	 .j- .

.1

4

4

3

1

CRITERIOS

Me gradué en eso
Es lo que siempre quise
Por servir a los demás y adquirir re-
cursos ecoflOifliCOS
Porque me gusta
Porque es mi vocación

TOTAL:

'o

17 ,

23,53
1 ,

17,65

100

4-	 4	 1- - A-	 •	 ., A
	 Ciencias  A	 1

a raU-u. .LL

Educación de la Universidad Técnica Particular de
1•

ELABORACION: La autora.

GRAFI \CO 11 i_J

CRITERIOS PARA ELEGIR LA PROFESION

c:Qr- Uz ,,f	 50%

Las respuestas de las secretarias se distribuyen

en las siguientes alternativas: El 17,65% dicen que

porque se graduaron en esa especialidad, el 23,53%
1
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eligieron la profesión porque siempre quisierñ ser
/	 (

secretarias, el 23,53110 lo hicieron para serviia 1s
k

deiras y adquirir un sedo para vivir,	 ei\ 17(,65%\\

	

\	 (?	 ç
eligieron la profesión porque les gusta y 17, 65%'

indican que son secretarias porque esa es su vocación.

Estos	 .14.. .-3._..	 .-..-..	 .3,-....-	 ... 	 sólo	 -n-	 -1ü	 Uu	 flii:j

Porcentaje de encuestadas eligieron la profesión porque

sintieron la vocación.

r'r1ArD( MO 14.	 t'...4-.. 	 ...	 . .1-	 .-..-	 1	 ...	 1	 .4-.-.. .4.-.
	 sus- 	 . n	 gustoo	 . ... uiiip . imi t±

funciones 	 1	 .4-... 1	 t'	 .14--...4•secretarias	 J.

de Ciencias de la Educación de la Univer-
sidad Técnica Particular de Loja.

No contestan.i x

[TOTAL:	 17lOO

FUENTE:  Secretarías    -3.- 1 -    	 .4	 . .- - -	 .4
 .Ct Facultad	 lc	 uS

Educaci6n .4-.. 1	 TI 4 .-. ,.- 3.-4 Técnica Particular4 	 .3.-.	.a 	 t
Lo,-;» a.

C 1 A	 A f T I\M.
	 La	 . 1-• 	 autora.

GRAFICO NQ 14

LAS SECRETARI° i	 A GUSTO EN SU PROFESImf311 r3	 ONLIL'	 i 
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El 82,351% de encuestadas, contestaron que sienten

gusto al cumplir sus funciones y el	 17,65% no

contestaron.	 Estos resultados demuestran que la mayoría

de secretarias ejecutan sus funciones con placer.

CUADRO NQ 15. Conceptos de paradigma de las secretarias
de la Facultad de Ciencias de la Educación
de	 ri...	 .4._.4 Técnica 	 4 a	 . 	 Partícula---
Loj a.

-

t Es un término no definido 	 I	 4	 23,53
Modelo o ejemplo	 8	 47,06
Es un modelo o forma de manifestación
de las actividades que uno realiza	 5	 29,41

TOTAL:	 17	 1.100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

	

'D . r'101 •	 T	 .4- .-. -'
jy,	 tT .	 LacL autora.D.
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Los conceptos emitidos son escuetos así el 23,53%

consideran que se trata as ~un término

47,06% puntualizan que es modelo o ejemplo y el 22,41%

3	 ...	 .	 -'	 - -,	 3...	 .4-.	 ...	 ---cLUeJ.	 que e> u n1O%.. 1U	 que

.-....14.-......,r,-..,,....-..-.4-	 .-.	 4-..-...-.---..	 1	 .4.--.	 .4-.1	 .-._..,-.	 -nut tIcu.i uiii .LC. 1L4c UL k-'c..(1ifla .'LtJ

profundizar los conceptos.

r'r 1jA. D in, \ 1 	 Poseen,	 ..	 -	 .4 _.---.	 -. ... ...	 .-,
j-	 .iO. 	 fl	 Ciuc.i	 U-

trabajo las secretarias de la Facultad, de
Cencas de la Educación de la Universidad
Técnica Particular de Loja.

CRiTERIOS	 f	
1	

'

U	 10 1 58,82
1 No	 7	 41,18

ITOTAL:	 17	 1100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

E ABORACION: La autora.

GRAFICO NQ 16

POSEEN UN PARADIGMA DE PERFECCION
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--.,	 .__$ 	 «)W ___3tJi Ofl c.J L11ct .1. y u.ui'	 t	 . L_ 'd emos -
que creen en la necesidad de un paradigma, el 41,18% con-

testaron que no poseen paradigma de comportamiento profe-

sional. Esto nos demuestra que una relativa ma yoría con-
sideran la necesidad de un paradigma, en tanto las res-
tantes no se han fijado en ningún ejemplo de perfección.

CUADRO N2 17. Influencia de un paradigma de perfección
en el traba j o que realizan las secretarIas
de la Facultad de Ciencias de la Educación
de la Universidad Técnica ?artcular de
Loi a.

[CRITERIOS	 f 1 ______
r.	 58,82I1	 1 A1
'No	 1	 'US

[TAL:	 17

4- ...	 ,.3	 1	 t.-	 .1 4-	 .3	 •-,	 -. •-.	 -4
L1i.	 rur1	 t	 i	 r uiiau tC	 'C.4 1 Universidad  fil'   

	 .3,.
a._t-.iu	 a.i.eci1a Particular

4.jLJ fj 	.
T A	 it r' T	 -	 4-

JLJC. QLtI.C..

GRAFICO NQ 17
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El 58,82% de encuestadas, consideran que la falta

de un paradigma de perfección influye en la realización

del trabajo diario y el 41,18 10 consideran que no hay

influencia. Estos datos nos demuestran que las

secretarias creen que es necesario tener siem pre en

cuenta un modelo de acción profesional.

CUADRO NO-18. Influencia de un paradIgma en las
secretarias de la Facultad de Ciencias de
1	 3,	 1	 t	 4..	 33-La Educación Lt	 a	 vCij	 -
Particular	 rraL - 1Li2Jr	 £Oj.

('D T rr.t. o T t C'	 1	 /

No se posee incentivos	 1 1.17,65
No se trata de ser mejor	 2	 11,76
Sin un modelo no salen bien las cosas 	 5	 29,41
No contestan	 7	 41,17 -f
TOTAL: 	 11 	 100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
Educación  de la Universidad Técnica Particular de
1
.LJO3 a.

ELABORACION: La autora.

r'DAt'TCO NO- 18
INFLUENCIA DE LA FALTA DE PARADIGMAS
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c'i	 arl	 --'----'i , queparad luyeen e i

trabajo en el sentido de que no existen incentivos, el

1 610 indican que sin un paradigma no se trata de ser

_. -1 	 fl A1°/ .4'-,. 	 que	 -in,or,	 qLie	 Uy porque

no salen bien las cosas y el 41,17% no contestaron a la

pregunta.	 De esta manera se entiende que Si existe la

.4.-.1	 1...	 .4-'.1	 ..4-.
.111LCt UZJ	 -cti. ijiic	 IX .i	 LiL11i..-Jc	 4t--	 t.tZ

las secretarias.

r'rTftrD C )1r 1 C.-.	 .4.. .4	 .-3	 .	 . l
.	 1	 para1i	 pos1oxxa. para

las secretarias de la Facultad de Ciencias
de la Educación de la Universidad Técnica
Particular de Loja.

1r Q
_, .1_	 ) U , U

No	 7	 41,18

TOTAL:	 17	 100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
•	 .,4 .	 .4	 -3 .4 ")...-.	 - 1 -., .4Lil4c . . Un e 1c. Universidad ifl 4 a ± i-1L.Ujci tC

Loj a.
L-rrQr.r'Trø1.	 T.	 ••	 £JC

GRAFICO NQ 19
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existe la necesidad de un paradigma para mejorar el

trabajo profesional y

.4.-

el 41,18% restante manifiestan ue

UL UCJ	 L04.tL'	 cLU1t.

CUADRO NQ 20. Vocación de las secretarias de la Facultad

	

.4.-	 ,'4	 .4	 .4.-	 t'.$..-. -..a
Universidad Técnica Particular de Loja.

CRITERIOS	 £ 1

Si	 10	 58,82
No	 7	 41,18

	

1 r7	 1rbrL.J%J

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
.3.-. 	 Universidad   	 fl ,J.- • ., .1	Educación	 i. 	 na ra 1.uir

Loi a.
E T1,1  ID A 1-' 10 N  - 	 T -

-	 .LJc'.
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El 58,82% de las encuestadas expresan que sienten

.-.1 11	 -,4	 1	 .	 1	 4-. .4 _L... -mientras y aiai	 L.Ja	 ce 

41,18% afirman que no sienten vocación. Este dato es muy

4. ...	 ¿.	 -	 -	 .4...	 .-' i.. 1--.	 .-. 1ip
-r 	 para	 que es	 is1r

-. - __ t .- 4- .-' 4 -'
	 secretarias     .   	 .-- '___•___•____•___%_%__•_._. 	 -. - - .i- 4 -£-L)L L.Li 	 'U	 LL1flL.4	 Lt'J	 i1 OiL

_._4-._.
y	 .L'..)U para ZJ Ot

CUADRO NQ 21. Por qué siente la vocación las Secretarias
Ue
-	 -'	 u'.-.. .-. .1 4- --3 .-3.-. Ciencias 	 .. 	 Educaciónr a. j
de la Universidad Técnica Particular de
Loja.

	

CUT rT- T C	 .

Por que trabajo con amor responsabilidad	 35,29
Me gusta mucho y puedo servir a los
demás
No contestan	 .	 .	 7	 41,18

TOTAL:	
f 

17 11010

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
Educación de la Universidad TécnIca Particular de
T 4 a.

ELAEOR.ACION: La autora.

GRAFICO NQ 21
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El 35,29% de encuestadas, entiende su vocación

porque trabajan con amor y responsabilidad, el 23,53%

sienten la vocación porque les gusta el trabajo y el
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	contestaron .	 r	rr n.	 tÁ. LOC	 5 J £ ri	 i	 1

porcentaje de secretarias de la Facultad de Ciencias de.

la Educación de la Universidad Técnica Particular de

Loja, sienten la vocación para su profesión y otro

porcentaje considerable no poseen vocac4Lór1

	

i rtr	 t.Tf	 1)r.	 (	 .4	 _. ...	 .-.	 ...,-. 1	 .-	 .-..- 4	 ...	 1
. ..	 .orn	 e s	 se	 .	 .L	 1.

secretarias de la Facultad de Ciencias de
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1e gustarla más moral	 2	 i.1,lb

	

Deseo 10 mejor	 5,88

De buena presencia 	 3	 17,65

Elegante	 .4C —cui t..0	 ¿.. ,

	ie -	 -"7hCCi muy capaz

I Que tenga— 	 las -' .....4.- .4 -. parai	 a
modelo	 .4	

£.sJ

TOTAL:	 17	 100

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de. la
•	 4....	 1.-..	 4..4	 ..-.	 4-	 _...1 ...

	

Lui.L0	 t1 j. UJ,ivt.tc%	 Jc% Particular U

Loja.
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El 11,76% de encuestadas, manifiesta que le

gustaría un paradi gma moral, el 5,88% expresa que desea

lo mejor en el paradi gma IIBCO Y normal, el 17,65%

quieren un paradigma de buena presencia, el 23,53%

afIrman que desean un modelo de elegancia, el 17,65%

desean que sea muy capaz y el 23,53% anhelan un paradigma

con todas las virtudes para merecer tal calificativo.

Estas expresiones demuestran que todas desean fijarse en

un modelo excelente.
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las	 1	 00

L	 n a aPersonas
Colaboración, solidaridad	 2	 11,76

El secreto profesional 	 2	 11,76
3- 4  	 4	 . ._.,	 .
1. 4. va, prudente, lii i.flt... 1.00., lx4flOv o.

.4'-•.--f-.Oio., discreta
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Ser amable con todos en presencia y por
- ono

rr..-rfl r •	 j '7	 j r
i%Ji__j_J.	 .1.1

-	 ...4-.	 .4.-.	 1	 ... .14..	.3	 .4.-.	 .4...	 1.
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Educación de la Universidad Técnica Particular de
Loja.
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El 5,88% de encuestadas, indican que practican

como virtud la organización minuciosa de su trabajo

diario, el 5,88% estiman virtud el atender bien a todas

las personas, ci 11,76% manifiestan que practican la

colaboración y solIdaridad, ci. 11,16 71 Indican como su

virtud dominante la observancia del secreto profesional,

ci 23,53% mencionan creatívldad, 	 prudencía y otras

virtudes que en verdad son Importantes, el 29,41

mencionan la virtud que encierra a todas las demás como

es la honestidad y el 11,761C. restante son muy amables con

todas las personas que deben comunicarse con ellas. En

las respuestas, descubrimos que todas las secretarias se

encuentran conscientes que deben practicar ciertas

virtudes para ser eficientes,

'T 1A rt s-t CTO	 .'	 T	 •_	 _-_,"_,
L.VF 1_ ¿. »	 L' i1Jc%c	

,
	
las	

c	
1

Facultad de Ciencias de la Educación de la
Uníversídad Teenica Particular de Loja en
IC prctíca de las relaciones humanas.

rc TPZ', T(c i	 4?
.1.

La comunicación clara	 2	 11,76
Mantener buenas relaciones con todo ci

	

- trabaja	 -¡ persona l que- 	 r , th i t t.,	 xn ..	 -	 •,

Saber escuchar	 1	 5,88
Ser cortez, educada y mantener buen

	

U130	 3	 17,65
Respeto y consideración hacia los, demás 	 5	 29,41
L.flOCC	 .ci a persona y c-. 4.arici COMÍO

es	 2	 11,76

	

r -	 1.L ' i llj_j.	 1	 i_JJ

FUENTE;  Secretarías de la Facultad de Ciencias de la
ducacIón de la Universidad Tcnica Particular de

Loja.
ELABORACION: La autora.
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4091	 El el 17

Entre Jo más importante en la práctica de la

relaciones humanas las encuestadas mencionan, el 11,76%

la comunicación clara, el 23,53% creen que lo más

importante es mantener buenas relaciones con el personal

l 5,88% creen que lo mejor esque trabaja en conjunto, e 

	

-i	
.----'-.	 , 1717 , 65 1% 	 4-4	 1

	

.uCi	 4ixai , e3. e Lmn que	 me-i- esse r

cortez y educada, el 29,41% prefieren el respeto y

consideración a l 11os demás y el 7' restante

manifiestan que la mejor relación es aceptar a las

personas como son. Estas manifestaciones, demuestran que

existe el deseo de las secretarias de practicar aspectos

importantes de las relaciones humanas.
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(r1'y_'	 -	 4.-.'	 modelo	 -L-
	 las-	 ,.	 ,u	 1 liILJ 5	 Perfecto

secretarias de la Facultad de Ciencias de
la Educación de la UniversidadTécnica
Particular de Loja.

i'D T rrrD T rc\J.L.L.	 JiJ

L-I a LL y ci, I141O y UO

Delue ser 4-.-	 .1	 -. 1i jC4fl	 PU-i--ici, -ui uci-.i-.,
cuidadosa, reservada y muy amable en su
trato a los demás
Minuciosa, prudente, oportuna, delicada

inteligente.._ciu 
Eficiente, discreta de férrea voluntad
Simpática, preparada y honesta
No existe el modelo perfecto

TOTAL:

f	
1

2	 11,76

.fl 1
'-	 J	 c',__

rl	 1	 11 •7

rl	 1i 71.1., ¡Uc
I(	 •4

1	 ¡:; oc
.J,tJL

17 Loo

	

t'r 1t'Tmp . Secretarías	 ,-3	 1	 - 1 - - .3 -	 i-' •-' - -'	 -	 - -e	 la	 t'.	 _1 ci
Educación de la Universidad Teonica PartWcujar de
Loja;
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Todas las encuestadas expresan el deseo de poseer

un modelo con predominancia de ciertas cualidades que

ellas consideran de mayor importancia. El 11,761/0 desean

un modelo de secretaria serena, creativa, innovadora, el

* 1
i.t	 destacan ia c L .. iit .	 1.i ti..j

personales importantes, el 11,76% señalan algunas

-.	 -.-..-.-..	 -. 1 -1-1,116  •*-'-.--*	 ..,•..	 .._.4_.__	 1...
. r ie	 mt.l	 . 	 c.	 ' .L CL C i .

eficiencia, ci 29,41 con mucho acierto mencionan que el

modelo de secretaria debe ser simtica, preparada y

honesta, Ci 15,88% de encuestadas, creen que no existe la

perfección.

Estas respuestas nos permiten descubrir que las

secretarias, están concíente que se requiere un modelo

de profesional adornada con todas las virtudes deseables

en una persona que debe cumplir funciones tan complejas

COMO las secretarías

Toda la información obtenida es veraz y inc ha

valido para establecer la neceídact real que existe en

las secretarías de la Facultad de Ciencias de la

Educación de la Universidad Técnica Particular de Loja de

poseer un paradigma perfecto para mejorar la calidad del

3.. .i a b, a J1 o -

También han demostrado en las respuestas a las

encuestas que la profesión del secretariado es muy

difícil y no posee los paradigmas esenciales para poder
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hasta alcanzar 1.-.	 1- -4..	 1....-rse	 excelencia fl icw funciones d

ellas encomendadas.

4,4.. D14OSTRACION DE LAS HIPOTESIS

En ni trabajo de ínvest.ígaclón propuse las

siguientes hipótesis:

PRIIiEiA: La falta de un paradigma excelente para el

rol de trabajo de la secretaría, ínfluye

en la calidad del traba jo que ella

rea lIza.

T .V. ?TI % l	 T ('1 -
.L2_,1 ._D .L	 .. J	 -

N2 28. Influencia del paradigma de perfección en
el trabajo de las secretarias de la
Facultad de Ciencias de la Educación de la

A.Universidad Técnica Particular de Loja.

!CRITER1OS	 £

	

£	 ,

•	 1 '7

CUADRO

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Cíencías de la

	

Educacíón .-L.. 1..	 . T3

	

LcI	 c	 c1 r ci LLULtIi

Loja.
TAD,CTft)i.	 T

- La autora.
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Los resultados de la encuesta expuestos en el

cuadro anterior, donde el 94,12 10 de encuestadas, afirman

.' .--*-	 _..	 .-]•__.._ 	 .__*•ç._._..	 1
que	 ri »raLIa

influye decisivamente en el trabajo que realizan, frente

al 5,88% que afirman que no hay, tal influencia,

demuestran que se cumple la hipótesis propuesta al

iniciar el trabajo.	 Es decir, se produce la influencia

de 1... 	 del	 .74	 1 trabajo4.-	 .1	 3,-.
ausencia uGi paradi gma	 e. ura 'a 'U Pi i.Oflct-i L

las secretarias de ' la Facultad de Ciencias de la

Educación de la Universidad Técnica Particular de Loja.
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CUADRO NQ 27.	 Formas de influencia del paradigma en el
t
rabajo .4.-, 1	 .4.-. 1

	 Facultad.3	las	 .a
de Ciencias de la Educación de	 la
Universidad T-'•---'	 '--' '-

	

_e	 Particular.-

CRITERIOS	 £

No tratando de ser mejor 	 10	 58,82
No podrían salir bien las cosas 	 5	 20 ,41
No comentaron	 2	 11,76

TOTAL:	 17	 100

FUENTE: Encuestas aplicadas.
t'rAr'Tr\T.	 Losj_Oz cu..ji zz

f' A ' T rr% N  9 7

	

FORMAS r' T3t'TT1t.1r'TA rt'r	 tArrrq.ÁA t', LAS	 .t'rnADTAc'

	

r) L!ij INFLUENCIA £.j.,LJ rmi'.4L1 i.L1 LaflJ	 iZJ

pon-

SIM
OL2.

Q

1

.0 r,

}o trat.	 r r.a.jc.r No pod. aiir b.n	 No oc.n.n.aron

	las formas....-. .4.... 	 ._,4...	 ..3...,1 	 .-..-.....33-....,....	 .-.En ia Oiffi	 l.üflia	 fl 1

calidad del trabajo profesional, el 58,82% de secretarias

encuestadas manifiestan que no se trata de ser mejor en

• .-.	 .3	 .3.-,	 .. .3 .1	 •	
1 29,41%    .4	 -. .-	 -

	 puedenausencia	 P a.gma, C  	 u.C-xi «ü flu	 utii

salir bien las cosas; y un 11,76% no comentaron. Estos

resultados demuestran la importancia que las secretarias

eStán dando a la existencia de un paradigma profesional,
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ratificando el cumplimiento de la hipótesis.

SEGUNDA: El nivel predominante de formación académi-

	

1	 .__.ç1_.._._	 --L.ø QS	 secretarias liij

	

1-.4	 ..._en -La LaIL4CV2 ',Z	 dk.t,) , •_i.	 aLn -

DEMOSTRAC ION:

CUADRO N2 28. Influencia del nivel de formación académi-
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tarjas  de la Facultad de Ciencias de la
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CRITERIOS	 1	 1
	 ev

	

1 15	 88,24
No	 2	 11,76

TOTAL:	 1 
17	 1O0

FUENTE: Secretarias de la Facultad de Ciencias de la
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Los resultados de la investigación de campo que se

encuentran en el presente cuadro donde el 88,24% de

secretarias encuestadas, manifiestan que el nivel de

fornacin académica que poseen influye cecisivament.e en

la calidad del trabajo profesional que realizan y el

11,7611 restante manitiestan que no se da tal influencia,

me permiten aceptar la hípbtesí planteada, es decir, que

en realidad, el nivel acadmíco de las secretarias de la

Facultad de Ciencias de la Educación de la Universidad

Técnica Particular de Loja, influye decisivamente en la
calidad del trabajo profesional que realizan en sus
funciones cotidianas	 La decisin tomada en la presente
hipótesis, demuestra con objetividad la necesidad

insoslayable que lar, secretarias realicen estudios

acadmicos superiores y adquieran su titulo que les

garantice un trabajo seguro y efíciente
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De todo el trabajo de investigación realizado,
conjugando la investigación bibliográfica con la
investigación de campo, he llegado a ciertas conclusiones
Y recomendaciones que son de vital importancia para
mejorar las condiciones profesionales de las secretarias.

GONCLUS IONES:

-- La vocación es un tJwJ indispensable en

personalidad de la secretaria, pues debido a la

complejidad de su profesión requiere cierta dosis de

sacrificio y abnegación que sólo una verdadera

vocación puede ofrecerle	 Sobre la vocación, el
V?	 1...

,	 de 	 secretarias	 uC	 manifiestanLCU2

-....-.*-. .t1	 #1	 1C/	 V..LL1 _C, ¿	 ,LL/indican	 1'J 1c1ti tii.

La necesidad de un paradigma profesional para las

secretarias, ha sido asimilada por la maycria, 3E,2ç

de profesionales encuestadas, mientras el 41,181

consideran que no hay necesidad de tal modelo-

- Existe una influencia muy si gnificativa del paradigma

-•-- '	 secretaria	 1	 --L4t	 c% Q realizaciónC%tL%j	 t1 su trabajo
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profesional, así lo afirman el 94,12% de encuestadas,

de tal manera que si observa un excelente paradigma,

trabajou e cene, si e. paradigma es

deficiente, resulta deficiente el trabajo total que

realizan; en tanto ci 5,33% consideran qua no edste

relación.

hain 	 -.----.-	 1L	 JLL%) 
que

CW C	 iCt.%O	 %1JCb,

.-..1- -3P	 - y	 t	 ci	 tj. ItrabaJo que

realizan,	 inclusive deter;nina ciertas jerarquiaa.

profesionales que tienen que ver con la coiocacíbn de

-Las secrejy.-.arlas en ,____ - UIJO,

criterio del 88,24% de secretarías encuestadas,

manifestándose que no ocurre asi el i1,76%

La mayoría de las secretarias, el 55,82 510,1 creen en la

necesidad de un paradigna para conseguir la perfección

y están conscientes que requieren ser excelentes para

realizar todos sus roles de trabajo con Perfección-

El 41,18% restante creen que no se requiere imitar a

un paradigma.



RECO1ENDAClONES;

* Siendo la vocación componente indispensable de la

personalidad de la secretaria eficiente, sugiero a las

personas que optan por esta profesión, afianzar

debidamente su llamado vocacional -

1.-.-	 JL	 jititn)O	 itr	 .jc	 '.t.id	 e., x

secretarias, es preciso formarlas a Imagen y semejanza

de un paradigma perfecto, cuyas cualidades físicas,

morales, temperamentales, sociales y humanas, sean

perfectas. Es decir se trata de estimular a las

secretarias para imitar a una secretaria per.fecta.

Recomiendo a las secretarias, actuar permanentemente

en imitación al paradigma perfecto, porque ese ejemplo

se encuentra influyendo a díarío en el trabajo que

ejecuta, y su labor a la vez es la mejor recomendación

de su eficiencia profesional.

* El nivel académico y 'Los títulos que adquiere la

secretaria, la ayudan a establecer sus paradigmas y al

mismo tiempo define la calidad del trabajo que

realizan, por lo tanto sugiero a las secretarías que

no han obtenido el máximo titulo académico existente

en nuestro medio, realicen todos los esfuerzos

necesarios para graduarse de Secretarías Ejecutívas



con la máxima jerarquía que nos ofrece nuestra

1)LC%(	 r
	 i..	 .-	 T.

- El parad!ga de la secretaria es la perfección y como

sus roles son múltiples, es muy aceptable que se fije

un paradigma en cada rol para que actte con exceiencia

en todas las actividades que le sean encomendadas,
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Seísora	 ..	 .4.-L 	 señori ta secretaria de,a.c	 .L tUi. tCt't %.XV.

Ciencias de la Educación de la Universidad T.cnica

Part.icular de Loja: Muy respetuosamente le so!icit;o

---'--	 -	 ---- encuestaUt.W	 c.t	
- 	 cuya	 12j3a.%	 flt

servirá para elaborar la tesis de licenciat.ura

ttp TtmTr -L.L-

Obtener . ínformacíón sobre el paradína que observan las

secretarias de Uiencias de la Educacin de la Universidad

Técnica Paricu.ar oc oja.

T 3 Crt?T 3t4Ç T C1.
.1. 1'* i .L £tL) '..\..L J.'S -

M..	 ÍV	 -.1J)	 tL e.,	 d3

conveniente y en las presuntas abiertas conteste

hrev eme nte

it mrc -v titrt» it rr -r 37%DATOS,

1. Título académico que posee:

2. Entidad que la capacító profesioalncnte
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L le, ICÍ

3. Cargo que ha desernpeado:

Tiempo

	

	 1.experiencia

a. Menos de dos arios ( ) 	 b. Dos a 5 aFios ( )

b Piás de cinco anos	 )

ÇUESTIONARIO:

1. ¿Por qué eli gió la profesión de secretaria?

2. ¿Se siente a gusto en el ejercicio de sus funciones?

/)	 O

3 Sirvase anotar un concepto propio de paradigma

4 ¿Usted posee un paradigma para ineJorar su trabajo

hasta la perfección?

1•	. 	 /	 t
\	 /

ut

.....	 '-

	

•	
T

(1	 J c - c	 W L-i	 Ijc 4t )/t .1 J.	 LU -in-Huye	 C.1 

calidad del trabajo que usted realiza?

S4 i)	 rO

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

	

1	 .	 .	 1-_ 

	

w	 eJ'zi	 w	 c;	 ac alcanzado?

	

/	 .'-----...'	 -.-,-	 -•...
/	 ,Z-t1xL	 '	 )
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'	 nivel -	 -a--	 ..	 -	 __ 4-_. 4-e ,rm-c.in	 que

decisivamente en la calidaa de su trabajo profesional?

Si (
	

No

¿Por jtt;

a. Anote un breve concepto de rol.

Cl
.17 ¿Qué importancia tiene la observación de un paradIgma

fl la LOr11

La formación es mejor ( ) No tiene Importancia ( )

Afecta 'I.a Loiu1±J1

10. ¿Qué roles, cumple en su trabajo?

t_-. 1__

T..I-.

intraroles:

11. ¿Entre un paradigma profesional y ios roles que cumple

-'
Ira-

1%J
_•_-_.4-._._	 -1-.----	 'I	 -1..-...Itc%i%Jfl	 ) 

12. ¿Su coínportamíento como un gran rol profesional es?

Excelente ( )	 Bueno ( )	 Regular ( )

13. ¿Influye un paradigma en el t.rahajo profesional?

c'.	 ,	 /
/ 	 1L	 )

¿Cómo? ...............................................

14 ¿Le parece que existe la necesidad de un paradigma

profesional para las secretarias?

?	 s	 1.	 (
i'O



1
i t.. ...t

15. ¿Usted siente que tiene vocación para secretaria?

S	 /	 ) T	 /	 \
\	 )	 .'sO

¿Por qué'? ............................................

16. ¿O5no desearía que sea su paradigma físico y moral?

17. ¿Qué virtudes fundamentales practica usted corno

18. ¿Qué es lo más importante para usted en la práct.íca de

LcS CJQ1O5 flucwa

...1	 4..	 Z.	 .-.-...
tJ. LLO	 t	 C	 t

4
	 por	 .-.

1 r	 .ac' JLL .
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