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Las secretarias ejecutivas desempefian un rol muy relevante en sus funciones
diarias de la manera mas eficiente garantizando el desempefio esperado en
pro del desarrollo, éxito de la empresa.

Para ello es necesario contar con una secretaria que ademas de sus
competencias administrativas, destrezas, habilidades en el ejercicio de su
funcion tenga una alta confiabilidad en lo concerniente a sus competencias
actitudinales, de conocimientos y destrezas que le permitan afrontar el mundo
competitivo de hoy. Las que se deben practicar a diario, para garantizar un
excelente rol de la ejecutiva moderna.

No se puede ignorar, que el presente muestra grandes transformaciones
econOmicas, comerciales en los actuales escenarios en donde se
desenvuelven las empresas por tener una participacion directa, que le
garantice no solo conquista de mercados, sino su permanencia. Todo ello hace
gue la empresa moderna se involucre mas, en cual debe ser su recurso
humano, apto para garantizar un buen desempefio, de productividad y desde
luego, uno de los actores importantes, es la secretaria ejecutiva que debe ser
un buen aval de ayuda, cooperacion al desempefio de la gerencia.

El compromiso, participacion de la gerencia moderna obligan a reestructurar el
perfil de la secretaria ejecutiva y en donde se debe tomar muy en cuenta las
competencias, en preparacion académica, pero especialmente las
actitudinales, y otros aspectos que permitan seleccionar la persona idénea en
el desempefio del cargo, en escenarios altamente competitivos. Por
consiguiente dar capacitacion de calidad a las secretarias que ya estan
laborando desde varios afios. Por las exigencias de los sistemas econdmicos y
comerciales que hoy demandan a las empresas para ser competitivas, es que
la formacion integral de la secretaria ejecutiva es necesariamente exigente, por



lo que debe estar muy preparada para cumplir su rol de ejecutiva, en todos los
niveles laborales.

La Universidad Técnica Particular de Loja propone el desarrollo de éste trabajo
de investigacion, a nivel nacional entre todas las estudiantes egresadas de la
carrera de secretariado ejecutivo bilingle, el cual, consiste en la formacion,
preparacion, imagen, relaciones humanas y éticas de las secretarias en
general, en definitiva, una formacion integral que dignifique la labor de
secretaria ejecutiva.

En el ambiente empresarial, la secretaria es el elemento fundamental de la
organizacion, informacion, imagen y desarrollo de la institucion. Por lo que se
necesita que dediquen sus esfuerzos a la preparacion constante, para ofrecer
la mejor calidad en servicios.

Las secretarias cumplen caracteristicas especificas, una de ellas es el
conocimiento de habilidades y técnicas informaticas, comunicacién, archivo,
relaciones humanas, etc. Para que puedan lograr los objetivos propuestos, es
necesario que las secretarias estudien y se preparen diariamente, con las
nuevas tendencias, creando un habito de estudio que les permitan adquirir
progresivamente metodos, técnicas y estrategias en su proceso formativo que
las conduzca al éxito.

La gerencia, los departamentos operativos y administrativos, la direcciones
corporativas proactivas, requieren de una secretaria, que ademas de sus
cualidades personales en que se manifieste un buen caracter, trato,
personalidad, comportamiento, responsabilidad, compromiso, atencion, sepa
manejar eficientemente las interrelaciones humanas, ser asertiva, con una alta
autoestima y sobre todo, con los conocimientos basicos y especializados que
la gestion administrativa y operativa requiere para apoyar en aquellas acciones
necesarias que faciliten la realizacion de las funciones del resto de miembros
de un equipo de trabajo.

Entonces, con el perfil sefialado anteriormente se hace indispensable que las
secretarias de esta nueva época asuman su funcion en el marco de sus
competencias laborales, considerando estas como el ejercicio eficaz y eficiente



de las capacidades y habilidades que permiten a un profesional el desempefio
de su labor, respecto a los niveles requeridos en el empleo.

Con esta investigacion, la preocupacion como secretaria, ha constituido el
estudiar los habitos de auto preparacion de las ejecutivas de la Direccion
Provincial de Educacion de Manabi, para conocer la influencia que tienen en
los aprendizajes, ademas, investigar de que manera aplican los métodos,
técnicas y estrategias para lograr sus metas laborales.

En el presente trabajo de investigacion se realiza una contextualizacion de los
antecedentes de la Direccion Provincial de Educacion de Manabi, se describe
la historia y creacion de la institucion con sus diferentes facetas, para luego
examinar a veinte secretarias, objeto de estudio del presente trabajo
investigativo, como: Jessica, Angelina y Gertrudis, entre otras, quienes dicen
conocer y practicar habitos de estudio que facilitan retroalimentar los
conocimientos, y adquirir el mayor rendimiento en su trabajo diario. El disefio y
aplicacion de las encuestas permitid constatar sus habitos de preparacion y
comparar con criterios e investigaciones realizadas.

Después de ésta evaluacion nace la propuesta de refuerzo que expone a las
secretarias ejecutivas de la Direccion Provincial de Educacién de Manabi, el
tema sobre los habitos de auto preparacion como parte de la labor que cada
una desarrolla diariamente, los que les permitiran obtener mejores resultados
en su proceso de formacién y desempefio laboral y profesional.

Con estos antecedentes, la presente investigacion busca dar una respuesta a
uno de los problemas de la permanente preparacion de las secretarias; para lo
cual, es necesario establecer las caracteristicas de la investigacion social
aplicables a este campo, asi como establecer los procesos de auto
preparacion, realizar un estudio particular y realizar una propuesta orientativa
en cuanto a un instructivo de funciones para ese caso en particular.

Considero la gran trascendencia de eésta propuesta, en virtud de que
beneficiar4 directamente a las secretarias de la institucibon mencionada, y a
todas las que pongan en practica las habilidades y técnicas secretariales, con
el fin de que logren sus objetivos de profesionalizacion de una manera exitosa
demostrando que la secretaria es base fundamental del desarrollo de las



instituciones, ademas pienso que los niveles de criticas hacia las falencias en
atencion, presentacion y desempefio laboral de las secretarias, especialmente
en instituciones publicas, podrian disminuir si se logra hacer conciencia de que
ellas deben prepararse constantemente y demostrar lo que verdaderamente
son, ejecutivas y entes del desarrollo empresarial.

En conclusién, puedo demostrar que la falta de auto preparacion y adquisicion
de técnicas secretariales, influyen en el desarrollo de las actividades diarias de
las secretarias actuales. Por tal motivo, invito a todos quienes estamos
inmersos en este proyecto de tesis, a leer el trabajo que brindara herramientas
utiles en el desemperio laboral de las secretarias a nivel empresarial, laboral y
familiar.
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Capitulo |

1.1 Definicion de Investigacion social

Para este acapite partiremos de la premisa que toda investigacion esta
orientada a la resolucion de algun problema; por consiguiente, es necesario
justificar o exponer los motivos que merecen la investigacion. Asi mismo, debe
determinarse su cubrimiento o dimension para conocer la viabilidad de la
solucion.

Se considera que una investigacion tiene justificaciéon practica cuando su
desarrollo ayuda a resolver un problema o por lo menos propone estrategias
que, de aplicarlas, contribuirian a resolverlo. Es decir, explicar por qué es
conveniente llevar a cabo la investigacion y cuales son los beneficios que se
derivaran de ella.

“La investigacion social, constituye el proceso en el que se aplica el método y
las técnicas cientificas al estudio de situaciones o problemas de la realidad
social, y tiene como objetivo, ampliar los conocimientos en ciencias sociales, a
partir de las respuestas encontradas. La investigacién social, involucra la
creacion de conocimiento sobre las instituciones, los grupos, las personas, a
partir de sus relaciones sociales.” !

Wikipedia® publica que: “La investigacién social se define como el proceso que,
utilizando el método cientifico, permite obtener nuevos conocimientos en el
campo de la realidad social (investigacion pura) o que permite estudiar una
situacion social para diagnosticar necesidades y problemas a los efectos de
aplicar los conocimientos con finalidades practicas (investigacion aplicada). Los

! Clara Inés Garcia Quintero, Angela Maria Quirés Martinez, Monica Montoya Rios. (2006) La
investigacion social, Universidad de Antiogquia. Escuela Interamericana de Bibliotecologia, Especializacion
en Gerencia de servicios de informacién, Seminario de Investigacion. Version impresa, biblioteca
particular. (Consulta 3-08-2010)

: Enciclopedia virtual Wikipedia. (En linea) Disponible en http://es.wikipedia.org/wiki/Investigacion_social
(Consulta 3-08-2010)
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primeros en utilizar el método cientifico en las ciencias sociales fueron los
economistas del siglo XIX, como por ejemplo, Karl Marx, Cournot y Walras.”

Esta definicion basica de Wikipedia conduce a explicar lo que es el Método
Cientifico y en este sentido es “el estudio sistematico, controlado, empirico y
critico de proposiciones hipotéticas acerca de presuntas relaciones entre varios
fendmenos™, segun los establece Frederick Nichols Kerlinger (1998), quien
ademas indica que “El método cientifico es un proceso destinado a explicar
fendbmenos, establecer relaciones entre los hechos y enunciar leyes que
expliquen los fendmenos fisicos del mundo y permitan obtener, con estos
conocimientos, aplicaciones utiles al hombre. Los cientificos emplean el
meétodo cientifico como una forma planificada de trabajar. Sus logros son
acumulativos y han llevado a la humanidad, al momento cultural actual.”

Es importante anotar que “La observacion, la inferencia y el conocimiento casi
siempre se funden entre si hasta un cierto grado. Por ejemplo, buena parte de
lo que observamos en el mundo son cosas que reconocemos como familiares,
observamos las cosas que ya conocemos. También, muchas de nuestras
observaciones de los objetos en el mundo se han formado mediante
inferencias, ya que la informacion que nos proporcionan nuestros sentidos es
bastante superficial.

Aungue hay que reconocer que este conocimiento a través de la experiencia
cotidiana y que frecuentemente esta equivocado, funciona bien en muchas de
nuestras actividades cotidianas.”™

Con este antecedente es oportuno regresar al documento “La Investigacion
Social”® que nos muestra un mapa conceptual al respecto y su relacién con el
entorno del ser humano:

* Definicién de Frederick Nichols Kerlinger, mencionado en un Articulo de la Enciclopedia Libre Universal
en Espafiol (En linea) Disponible en http://enciclopedia.us.es/index.php/Metodo_cientifico (Consulta 3-08-
2010)

* Frederick Nichols Kerlinger (1998) Métodos Ciéntificos. En linea. Disponible en
http://newton.cnice.mec.es/materiales_didacticos/mcientifico/index.htm (Consulta 3-08-2010)

> Jaime Ernesto Vargas Mendoza, Asociacion Oaxaquefia de Psicologia, (2008) EI método cientifico.

Disponible en www.conductitlan.net/metodo_cientifico.ppt (Consulta 03-08-2010)
® Jaime Ernesto Vargas Mendoza, La Investigacién Social, Cita Oportuna. (Consulta 03-08-2010)
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Escenario 2:
Pobreza, violencia,
insolidaridad,
desorganizacion.

. REALIDAD SOCIAL
Escenario 1 :

(Todos los sectores de
la poblacion)

Avances cientificos y

INVESTIGACION SOCIAL:

Posibilidad de dar respuesta
creativa, efectiva, oportuna
a la realidad social.

Revisada brevemente la definicion de Investigacion Social, pues la bibliografia
es extensa al respecto, se hace necesario incorporar aspectos histéricos, por
llamarlo asi, pues este conocimiento humano parte de la Revolucién Cientifica,
segun Ruy Pérez Tamayo el término que “ha sido usado desde hace mucho
tiempo pero no siempre con el mismo significado que hoy se le asigna de
manera general. Este Ultimo se debe al impacto de tres libros famosos: Los
origenes de la Ciencia Moderna, de Herbert Butterfield, publicado por primera
vez en 1949, La Revolucion Cientifica, de A. Rupert Hall, de 1954, y La
Estructura de las Revoluciones Cientificas, de Thomas S. Kuhn, de 1962. Los
dos primeros se refieren a la Revolucion Cientifica; mientras que Kuhn,
considera varios o0 muchos episodios dentro de la ciencia misma.”’

Cohen®, citado por Frederick Nichols Kerlinger, escribe: “Frecuentemente se ha
dicho que fue Herbert Butterfield quien introdujo la expresién "la revolucion
cientifica" en el discurso histérico. Cuando una vez lo interrogué sobre este
punto, Butterfield —quien desde tiempo atras estaba interesado en la

’ Ruy Pérez Tamayo, ¢ Existe el método cientifico? Historia y realidad

Biblioteca Digital. En linea. Disponible en
http://bibliotecadigital.ilce.edu.mx/sites/ciencia/volumen3/ciencia3/161/html/sec_11.html (Consulta 3-08-
2010)

® Definicion de Frederick Nichols Kerlinger, mencionado en un Articulo de la Enciclopedia Libre Universal
en Espafiol (En linea) Disponible en http://enciclopedia.us.es/index.php/Metodo_cientifico (Consulta 3-08-
2010)
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historiografia— me contestd que tenia plena conciencia de su papel en la
popularidad del término, pero que no podia reclamar que fuera un invento
original... De todos modos, Butterfield fue el principal responsable de que la
revolucion cientifica se transformara en un tema central en la mente de cada
lector.”

Y a manera de un cortisimo resumen, algunas fechas que han marcado el
proceso de la investigacion, en la cual, lo social tiene su campo claramente
definido:®

1564 - Galileo Galilei, que considerado el inventor del método cientifico, fue un
importante astrénomo, matematico, fisico y fildsofo que estuvo relacionado
estrechamente con la revolucién cientifica.

1620 - El método cientifico ha sido una de las mas notables expresiones del
reduccionismo a través de la historia. En 1620 en su obra Novum Organum,
Bacon plasma las bases del Método Cientifico a través del Método Baconiano.

1637 - El método cientifico moderno se cristalizé entre el siglo XVII y XVIII.
Francis Bacon, bosquejé un sistema de légica para mejorar los antiguos
procesos filosoficos de silogismos.

En 1637, René Descartes estableci6 una estructura guia para realizar
investigaciones.

1687 - No estamos aun demasiado cerca de los comienzos del método
cientifico para hablar de su fin. Como escribia Sir Robert Southwell a William
Petty, el 28 de Septiembre de 1687, poco después de ser nombrado presidente
de la Royal Society.

1910 - Una caracterizacion modélica del método cientifico es la debida a John
Dewey en su obra How we publicada en 1910, donde establece las clasicas
cinco etapas: observacion, hipotesis, experimentacion, teoria y ley.

1934 - El filésofo austriaco Karl Popper publico en 1934 su primer libro: La
l6gica de la investigacion cientifica. Este causé un revuelo general en la
intelectualidad europea de la época, ya que hiciera una severa critica al método
cientifico tradicional y al empirismo; los cuales, habian sido considerados,
hasta entonces, verdades absolutas. Popper plantea asi una nueva logica en la

? Resumen contenido en Google. En linea. Disponible en http:/bit.ly/bloJUH (Consulta 3-08-2010)
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investigacién cientifica, en que la observacion no constituye el primer paso de
todo el procedimiento.

1960 - En Alemania se inicio el rapido ascenso de la filosofia hermenéutica con
la aparicion de Verdad y método, obra en la que el lenguaje y las cuestiones
del método y de la filosofia de la ciencia tienen también lugar central. En
oposicion expresa a la unidad positivista del método cientifico, Gadamer insiste
en la especificidad del saber de las «ciencias del espiritu», en las que se
despliega una comprension interpretativa con caracter de genuina.

2008 - La historia de la ciencia esta repleta de investigadores que llegaron a
una conclusion vélida a partir de datos insuficientes y poca o0 ninguna
experimentacion. Pero hasta hace pocas décadas, muchos epistemdlogos
sostenian que la aplicacion del método permite distinguir la actividad cientifica
de otras ocupaciones.

2009 - Se profundizan los debates en temas de Creacionismo, Escepticismo,
Pseudo ciencias, etiquetado ciencia, evolucion, teoria cientifica, método
cientifico, Dios, religion e hipétesis.

2010 - Filésofos llegan al acuerdo que la Fisica dio a luz al Método Cientifico
con Galileo, desplegando el paradigma materialista, que terminé derivando en
el Mecanicismo. Su investigacion sobre el comportamiento de la materia la
llevo finalmente a preguntarse sobre la naturaleza de la misma.

1.2. Caracteristicas e Importancia y de la Investig  acién social
1.2.1. Importancia de la investigacion social

Debemos estar claros que investigacion social es el proceso que utiliza el
método cientifico para obtener otros conocimientos de la realidad social y que
tiene su base en la investigacion pura; en otro punto, estudia una situacion para
diagnosticar hacer un estudio de caso, y asi establecer necesidades y conocer
problemas, de tal manera, que sea posible aplicar conocimientos con fines
practicos, es lo que se llama investigacion aplicada.

Para el caso que nos ocupa, que es la formacion de la secretaria ejecutiva,
asumimos que es necesario realizar aportes conceptuales en el marco de la

18



investigacion aplicada, por tanto bajo esta indicacion, a continuacion se explica
las caracteristicas e importancia de la investigacion social.

1.2.2. Caracteristicas de la Investigacion social
1.2.2.1. Exploratoria o0 Marco Tedrico

Para Maria Antonieta Tapia (2000) significa, que el objetivo principal, es captar
una perspectiva general del problema, se efectia normalmente cuando el
objeto es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado o que
no ha sido abordado con anterioridad o del cual requiere hacer acotaciones
adicionales.

Esta caracteristica identifica las relaciones potenciales entre las variables y
establecen recomendaciones para investigaciones posteriores mas rigurosas.
Se caracteriza por ser mas flexible en su metodologia en comparacion con los
estudios descriptivos o explicativos, ademas es mas amplia y dispersa que los
métodos descriptivos y correlacionales. *°

El marco tedrico se integra con las teorias, estudios y antecedentes en general
que tengan relacién con el problema a investigar. Para elaborarlo se hace
imprescindible realizar la revision de literatura:

a) Deteccion de la literatura: se pueden encontrar dos tipos basicos de
fuentes de informacién. La fuente primaria proporciona datos de primera
mano. La fuente secundaria proporciona datos sobre como y doénde
encontrar fuentes primarias.

b) Obtenciéon de la literatura: es la etapa donde se debe hacer posible el

acceso a la bibliografia encontrada en el punto anterior.

c) Consulta de la literatura: aqui se toma la decision de la utilidad de la
literatura encontrada. Para esto se suele recurrir al indice o abstracto.

1% Marfa Antonieta Tapia B. Apuntes “Metodologia de investigacion” 2000 En Linea, Santiago. Disponible
en http://www.angelfire.com/emo/tomaustin/Met/metinacap.htm (Consulta 3-08-2010)
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d) Extraccion y recopilacion de la informacion: en esta etapa se realizan las
fichas bibliograficas. Se hace necesario tomar todos los datos del texto
revisado.

1.2.2.2. Estudios descriptivos

Sirven para analizar cobmo es y como se manifiesta un fendmeno social y sus
componentes. Permiten detallar el fendbmeno estudiado basicamente a través
de la medicion de uno o mas de sus atributos.

Para la investigacion social, estos estudios apuntan a especificar las
propiedades importantes de personas, grupos comunidades, sociedades o
cualquier otro fendmeno que sea sometido al analisis, es decir, buscan estar al
tanto de quién, doénde, cuando, coémo y porqué del sujeto de estudio, y
principalmente miden o0 evallan diversos aspectos, dimensiones o
componentes del fendmeno o fendmenos a investigar.

En un estudio descriptivo se selecciona una serie de cuestiones y se mide cada
una de ellas independientemente, para asi describir la investigacion. La
descriptiva requiere de un considerable conocimiento del area que se investiga
para formular las preguntas especificas que busca responder, se basa en la
medicion de uno o mas atributos del fenomeno descrito. Pueden ofrecer la
posibilidad de predicciones rudimentarias. **

1.2.2.3. Estudios Correlacionales

Los estudios correlacidnales pretenden visualizar el como se relacionan o
vinculan diversos fendmenos sociales entre si 0 si no existe relacién entre
ellos. Lo principal de estos estudios es saber cdmo se puede comportar una
variable conociendo el comportamiento de otra variable relacionada (evaltan el
grado de relacion entre dos variables).

En el caso de que dos variables estén correlacionadas, esto significa que una
varia cuando la otra también lo hace, puede ser positiva 0 negativa, si es
positiva quiere decir que los altos valores en una variable tenderan a mostrar

1 Metodologia de Investigacién. Comunidad Virtual Enfermeria Infantil (En linea) Disponible en
http://www.aibarra.org/investig/tema0.htm#Conceptos%20de%20investigacion (Consulta 3-08-2010)
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altos valores en la otra variable. Si dos variables estan correlacionadas y se
conoce la correlacion, se tiene bases para predecir con mayor 0 menor
exactitud el valor aproximado que tendra en la otra variable. *?

1.2.2.4. Estudios explicativos

Como otra caracteristica de la Investigacion social es que debe contener
estudios explicativos que intenten encontrar las razones o causas que
ocasionan ciertos fendmenos. Su objetivo dltimo es explicar, por qué y en
cuales condiciones ocurre un fenémeno.

El aspecto explicativo no implica solamente la descripcion de conceptos,
fendbmenos, o del establecimiento de relaciones entre conceptos, estan
dirigidos a responder las causas de los eventos sociales, su interés se centra
en explicar el por qué de los fendmenos y sus condiciones, o por qué dos o
mas variables estan relacionadas. Son mas estructurados que las demas
clases de estudios y de hecho implican los propésitos de ellos; ademas,
proporcionan un sentido de entendimiento del fendbmeno a que hacen
referencia, incorpora un valor explicativo.

La importancia de este tipo de estudios, radica en que sirven para proyectar
soluciones a problematicas que estan debidamente sustentadas; muchas veces
se considera que los proyectos o estudios deben ser para generar desarrollo y
algunas veces es necesario explicar por qué suceden los inconvenientes que
no permiten que las personas puedan mejorar su calidad de vida. =

1.2.3. Importancia de la Investigacion social

La investigacion social ha permitido generar y contribuir, para el fortalecimiento
de los procesos de elaboracién de politicas publicas y sociales, brindando
nuevas ideas para resolver problemas de interés nacional, local o empresarial.

12 Metodologia de Investigacién. Comunidad Virtual Enfermeria Infantil (En linea) Disponible en
http://www.aibarra.org/investig/tema0.htm#Conceptos%20de%20investigacion (Consulta 3-08-2010)
13 Metodologia de Investigacién. Comunidad Virtual Enfermeria Infantil (En linea) Disponible en
http://www.aibarra.org/investig/tema0.htm#Conceptos%20de%20investigacion (Consulta 3-08-2010)
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Por asuntos metodolégicos a continuacién se expondran algunos criterios
relacionados con este tema.

De acuerdo con lo publicado por el Consorcio de Investigacion Economica y
Social (2009) “En la era del conocimiento, producir investigacion de calidad, se
ha convertido en un factor clave para la competitividad de los paises. Esto es
porque las nuevas ideas resultantes de la investigacion alimentan los procesos
de innovacion. Si bien la produccion de conocimiento en temas econémicos y
sociales tiene un valor intrinseco, también cumple un rol fundamental al
informar los procesos de decisién publicos y privados.”*

Eduardo Camacho (2010) asegura que “La investigacion social permite estudiar
una situacion social para diagnosticar necesidades y problemas a los efectos
de aplicar los conocimientos con finalidades practicas. Sin embargo en la triada
familia (Familia, Escuela y Comunidad), la familia juega un importante papel en
este sentido, pero hay que ayudarla a tomar conciencia de ello. Los cambios de
la sociedad actual deben encaminarla hacia una estructura participativa y de
compromiso, de modo que cada uno de sus integrantes desempefie su funcién,
y tenga conciencia de su identidad individual como miembro de esa
comunidad.”?

La Comision N° 22 dedicada a la Metodologia de la Investigacién Social, de la
Asociacion Latinoamericana de Sociologia, en el marco del XXIlI Congreso,
establecio que el investigar “es una actividad social, que en tanta practica,
conduce a valorar la investigacion social como relacion social y la influencia de
éste rasgo en la formulacion de las interpretaciones que se realizan. La
investigacién es asi tomada como préctica, como un hacer estructurador de
consecuencias teoricas y epistemolégicas. La construccion de conocimiento
adquiere por este camino las particularidades de una practica que produce y
reproduce los 6érdenes institucionales de donde proviene y hacia los cuales

quiere orientarse”.*®

' Consorcio de Investigacion Econémica y Social — CIES 2009. (En Linea) Disponible en
http://cies.org.pe/actividades/importancia-de-la-investigacion (Consulta 4-08-2010)

> Eduardo Camacho. La investigacion social y su importancia en la triada. 2010 (En linea) disponible en
http://www.elperiodiguito.com/modules.php?name=News&file=article&sid=5620 (Consulta 4-08-2010)

% Facultad de Ciencias Sociales Universidad de Chile. Revista de Epistemologia de Ciencias Sociales.
(En Linea) Disponible en

http://www.moebio.uchile.cl/09/scribano.htm (Consulta 4-08-2010)
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El Doctor Elias Micha'’ (2007) dice que "La investigacién y la innovacion
tecnoldgica poseen un valor estratégico econémico y son fundamentales para
el desarrollo integral del pais. La globalizacion ha motivado el incremento de
inversion en Investigacion y Desarrollo. De tal forma que, los parametros que
caracterizan la gestion de empresas, como: mercado, liderazgo y direccion;
desarrollo de personal, conocimiento, planeamiento y control; administracion y
mejora de productos, procesos, equipos; articulacion, solidez empresarial,
impacto en la sociedad, efectividad y valor agregado; estan orientados por el
mejoramiento de los productos y procesos, la mejora continua de la calidad, y
la gestién de la innovacion.”

El Colegio de Psicdélogos de Espafa, en su WEB oficial publica que “Una
funcidén especialmente necesaria es la realizacion de prospecciones, estudios y
trabajos de investigacion que contribuyan al avance del cuerpo de
conocimientos que sustentan esta actividad profesional. A partir del importante
peso relativo concedido a las técnicas de investigacion dentro del curriculum
formativo del psicélogo, éste se encuentra en una situaciéon privilegiada para
desarrollar este tipo de labor en un campo que plantea excepcionales retos,
debido a la compleja red de factores que se encuentran actuando en cualquier
problematica social.”*®

En definitiva, la importancia de la investigacion social es fundamental tanto
para el crecimiento empresarial como para el desarrollo de las sociedades,
pues estad basada en la situaciones propias de los seres humanos y que no
responden a criterios tedricos; en otras palabras, la investigacion social es para
conocer la problematica humana y su entorno.

Consecuentemente, cuando sea necesario mejorar la calidad de vida de las
personas, es fundamental recurrir a la investigacion social, mas que a la
cientifica, pues de esa manera sera posible aplicar soluciones mucho mas
practicas y eficientes.

" Importancia de la Investigacion y la Innovacién Tecnoldgica. Elias Micha. (En linea) 2007 Disponible en
http://comecyt.wordpress.com/2007/11/14/importancia-de-la-investigacion-y-la-innovacion-tecnologica/
(Consulta 4-08-2010)

'8 Colegio oficial de Psicélogos de Espafia. Psicologia de la intervencion social. (En linea) disponible en
http://www.cop.es/perfiles/contenido/is.htm#Intro (Consulta 4-08-2010)
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1.3. Técnicas y tipos de Investigacion social

Durante los dltimos afios un grupo de cientificos y cientificas sociales ha
trabajado incluyendo los aspectos cualitativos y cuantitativos para analizar los
fendmenos sociales ligando la realidad y la accién social en la busqueda de
incidir en programas y politicas para comunidad o las empresas.

Es por ello que las propuestas que se hacen desde la investigacion social
buscan reducir la distancia entre la teoria y la practica social, para lo cual se
usan las diversas técnicas desarrolladas asi como los diferentes tipos de
Investigacion Social.

El Diccionario de Informatica para este caso asume como técnica de
investigacion social a “un conjunto de saberes practicos o procedimientos para
obtener el resultado deseado. Una técnica puede ser aplicada en cualquier
ambito humano: ciencias, arte, educacion etc. La técnica requiere de destreza
manual y/o intelectual, generalmente con el uso de herramientas. Las técnicas
suelen transmiten de persona a persona, y cada persona las adapta a sus
gustos o necesidades y puede mejorarlas.*®

Mientras que en Wikipedia, éste tipo de investigacion social se refiere a la
clase, indole, naturaleza de esa investigacién y en la que se puede establecer
segun su finalidad, el alcance temporal, la profundidad, la amplitud, el caracter,
las fuentes y el ambiente.?

En conclusidn, las técnicas y tipos de investigacion no son una receta acabada,
sino un conjunto de herramientas que deben ser usadas segun cada
particularidad del entorno en el que se va a intervenir 0 se investigara.

1.3.1. Diferencia entre el método cualitativo y mét  odo cuantitativo

Antes de establecer las diferencias entre método cualitativo y medio
cuantitativo expondremos sus caracteristicas individuales, de tal manera que
sea mas practico cumplir con la meta propuesta en este acapite.

1 Diccionario de Informatica. Definicién de técnica. (En linea) Disponible en
http://www.alegsa.com.ar/Dic/tecnica.php (Consulta 4-08-2010)

20 .. . . . . , . .
Wikipedia. Investigacidn social. (En linea) Disponible en
http://es.wikipedia.org/wiki/Investigaci%C3%B3n_social (Consulta 4-08-2010)
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Tatiana Romero reflexiona (2007):?* “Es bastante curioso que en el estudio de
las dimensiones humanas y sus relaciones con el mundo se han ignorado o
pasado por alto el aspecto subjetivo de éstas ya que, 0 que se han intentado
estudiar es la materialidad, lo mensurable de la realidad. Sin embargo, ¢la
realidad como la percibimos? Se podria responder a esta pregunta, diciendo
que los sentidos son los primeros en captar el mundo exterior y que por medio
de nuestros significados e interpretaciones eso que se percibe toma algun
aspecto.”

1.3.1.1. Método cualitativo

Tatiana Romero (2007) indica que el método -cualitativo consiste en
descripciones detalladas de situaciones, eventos, personas, interacciones y
comportamientos que son observables. Incorpora lo que los participantes dicen,
sSus experiencias, actitudes, creencias, pensamientos y reflexiones, tal como
son expresadas por ellos mismos y no como uno los describe. Una de las
caracteristicas mas importantes de las técnicas cualitativas de investigacion es
gue procuran captar el sentido que las personas dan a sus actos, a sus ideas, y
al mundo que les rodea.?

Irene Vasilachis de Gialdino (1992) asegura que el presupuesto fundamental de
las metodologias cualitativas es que la investigacion social tiene que ser mas fiel
al fendmeno que se estudia que a un conjunto de principios metodolégicos, y que
"los fendbmenos sociales son distintos a los naturales y no pueden ser
comprendidos en términos de relaciones causales mediante la subsuncién de los
hechos sociales a leyes universales porque las acciones sociales estan basadas
e imbuidas de significados sociales: intenciones, actitudes y creencias"*

Por su parte Janice M. Morse®* (1999) argumenta que “Los métodos cualitativos
no solo nos proveen de los medios para explorar situaciones complejas y

?! Tatiana Romero Rodriguez. La investigacion cuantitativa, la investigacién cualitativa y los métodos de
triangulacién. (En linea) Disponible en http://www.robertexto.com/archivoll/invest cualit_cuantit.htm
(Consulta 4-08-2010)

2 Shvoong. Portal de Criticas y Resefias. El método Cualitativo (2008) En Linea. Disponible en
http://es.shvoong.com/social-sciences/1744319-el-m%C3%A9todo-cualitativo/ (Consulta 4-08-2010)

% Irene Vasilachis de Gialdino. Los problemas teérico-epistemolégicos. (1992) Buenos Aires. En linea.
Disponible en http://www.ceil-piette.gov.ar/areasinv/metcuali/libcuali9©2%5B1%5D.doc (Consulta 4-08-2010)
?* Janice M. Morse Los métodos cualitativos: el estado del arte. (1999) En linea. Alberta Canada. Disponible en
http://www.cge.udg.mx/revistaudg/rug17/2metodos.html (Consulta 4-08-2010)
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cadticas de la vida real, sino que nos aportan multiples opciones metodoldgicas
sobre como acercarse a tal &mbito de acuerdo con el problema y los objetivos
del estudio a largo plazo. A partir de esto, hacer una propuesta acerca de la
necesidad de impulsar el pluralismo metodolégico, no una mezcla simple ni la
conjuncion ciega de estrategias metodoldgicas o métodos, sino considerando
gue mediante multiples vias puede ser explorado un problema o un contexto,
asi como la necesidad de tener presente y respetar vias alternas para que el
investigador se acerque al problema. Argumento que diferentes métodos de
investigacion utilizan para responder a distintas preguntas y desde diversas
perspectivas y tipos de datos acordes con la pregunta formulada. Estas
opciones determinan el tipo de resultados de la investigacion, por lo cual los
métodos deben ser seleccionados con cuidado de una amplia gama de
opciones metodoldgicas en el contexto de la naturaleza del tipo de resultados
esperados o el conocimiento buscado.”

El catedratico venezolano Miguel Martinez asegura que “La investigacion
cualitativa trata de identificar la naturaleza profunda de las realidades, su
estructura dinamica, aquella que da razon plena de su comportamiento y
manifestaciones. De aqui, que lo cualitativo (que es el todo integrado) no se
opone a lo cuantitativo (que es s6lo un aspecto), sino que lo implica e integra,
especialmente donde sea importante. El enfoque cualitativo de investigacion es,
por lo tanto, y por su propia naturaleza, dialéctico y sistémico. Estos dos
presupuestos, epistemologico y ontoldgico, conviene hacerlos explicitos, en todo
proyecto o desarrollo de investigacion, a través de un breve "marco
epistemoldgico”, para evitar malentendidos en los evaluadores de los mismos. En
efecto, la mayoria de los evaluadores de proyectos o investigaciones cualitativos,
suelen hacerlo desde el marco epistemolégico del "modelo especular”, razén por
la cual la evaluacion falla por la base.”®

Citado por Luis Alberto Zamora (2008), el Dr. Lamberto Vera Vélez confirma:
“La investigacion cualitativa es aquella donde se estudia la calidad de las
actividades, relaciones, asuntos, medios, materiales o instrumentos en una
determinada situacion o problema. La misma procura por lograr una
descripcion holistica, esto es, que intenta analizar exhaustivamente, con sumo
detalle, un asunto o actividad en particular. A diferencia de los estudios
descriptivos, correlacionales o experimentales, mas que determinar la relacién
de causa y efectos entre dos o mas variables, la investigacion cualitativa se

» Miguel Martinez Migueléz. El Enfoque Cualitativo en la Investigacion (En linea) Caracas. Disponible en
http://prof.usb.ve/miguelm/nc10enfoquecualitativo.html (Consulta 4-08-2010)
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interesa mas en saber cdmo se da la dinAmica o como ocurre el proceso de en
que se da el asunto o problema.”®

En la enciclopedia Babylon se define a método cualitativo como” el sistema que
se aplica en la manifestacion de fenémenos espontaneos. Estos se investigan
en una primera fase efectuando una recopilacion de testimonios directos del
fendbmeno. En la segunda fase se efectla el estudio del fenémeno ‘in situ’, en el
lugar en donde éste se ha producido o produce, midiendo y analizando las
constantes psicofisiolégicas que intervienen en el sujeto productor del
fendbmeno. En la tercera fase se plasma el resultado del estudio bajo todas las
perspectivas, constatando los factores condicionantes historicos, ambientales y
psicoldgicos, sin obtener conclusiones estadisticas cuantitativas.”’

En resumen, los métodos cualitativos tienen que ver mucho con aquellas
situaciones motivo de una investigacion que no se pueden medir 0 no se
pueden explicar usando numeros, pues por sus caracteristicas y necesidades
son necesarios datos que contengan informaciones de tipo explicativo y
referente a las cualidades.

1.3.1.2. Método Cuantitativo

Cecilia Baltazar (2008) asegura que el enfoque de los métodos cuantitativos
conocido también como investigacion operativa, se desarrolla en Gran Bretafia
en el periodo de la Segunda Guerra Mundial. Los postulados iniciales del
enfoque de los métodos cuantitativos van evolucionando sucesivamente y han
desarrollado un importante nimero de modelos matematicos y Métodos
Cuantitativos con el apoyo de los computadores.?®

La antes mencionada autora, también indica que la investigacion operacional
puede definirse como la aplicacibn de métodos, técnicas e instrumental
cientifico, de problemas presentados por las operaciones de un sistema, para

%6 |uis Alberto Zamora Cubillos. Método cualitativo, algunas consideraciones. (2008) En linea, Disponible en
http://designcom58.wordpress.com/2008/06/23/metodo-cualitativo-algunas-consideraciones/ (Consulta 4-08-
2010

2 En)ciclopedia virtual Babylon. Definicion de Métodos Cualitativos. (En linea) Disponible en
http://diccionario.babylon.com/metodos_cualitativos/ (Consulta 4-08-2010)

%8 Cecilia Baltazar, Maestria Administracion — Gestion Empresarial. En Linea (2008). Historia de los
métodos cuantitativos. Disponible en
http://rboullosa.files.wordpress.com/2008/06/resumen-lectura-1-historia-mcuantitativosl.doc (Consulta 4-
08-2010)
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proporcionar a los supervisores de dichos sistemas soluciones adecuadas para
la situacién en particular.

Baltazar especifica que los aspectos que caracterizan a los estudios de
Investigacién Operativa son:*°

1. Toma Directa de Datos.
Empleo de Modelos matematicos
Obtencion de las politicas optimas
Modificacion de dichas politicas de acuerdo con factores reales no
considerados en el modelo

hpwn

Por su parte el Servicio Informativo Especializado en Investigacion, Ciencia y
Tecnologia en el portal oficial, informa que el método cuantitativo en la
investigacion es importante para aproximarse a la dimensiéon mas general de
un fendbmeno estudiado en las ciencias sociales, segun indica el economista,
investigador y docente universitario Rodney Pereira en una entrevista.*

Explica Rodney Pereira “que es apropiado hablar sobre metodologias
cuantitativas de investigacion social en la medida en que tienen su propia
estructura, asimilada de las ciencias exactas y con base en el empirismo y
positivismo. Al investigador social se le presenta una caja de herramientas
cuantitativas y, en funcién de los fendbmenos sociales, tendra que elegir las
herramientas mas apropiadas para la investigacion. EI marco general de esto es
la estadistica o instrumentos que vienen de la estadistica y que se han
desarrollado en funcién de la investigacién social.”*

Un documento del Instituto Tecnolégico Superior de Calkini, asegura que en la
investigacién cuantitativa la recoleccion de datos pasa a través de la aplicacion
de encuestas y sondeos a un universo 0 a una muestra de éste (donde por
universo se entiende la totalidad de la estructura a estudiar, llamese pais,
region, ciudad, empresa, partido politico, etc. y por muestra se entiende a una

*® Cecilia Baltazar. Cita Oportuna

30 .. . T . . .. . . . . . .
Servicio informativo especializado en investigacion, ciencia y tecnologia. Los instrumentos cuantitativos.

(En linea) disponible en

http://www.pieb.com.bo/sec_dossier.php?idn=3086&id=3088&c=2 (Consulta 5-08-2010)

31 Mencionado en el portal del Servicio informativo especializado en investigacion, ciencia y tecnologia.

Los instrumentos cuantitativos. (En linea) disponible en
http://www.pieb.com.bo/sec_dossier.php?idn=3086&id=3088&c=2 (Consulta 5-08-2010)
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parte de este universo), muestra que puede ser elegida al azar o a través del
criterio del investigador.®

Asi mismo que estas encuestas contienen una serie de preguntas cuyas
respuestas contienen los datos a estudiar, los cuales pueden ser categorizados
como de intervalo (numéricos), de rango o de categoria (nominales), en orden
de mayor a menor cuantificaciéon. De hecho, estos dos ultimos requieren que un
valor les sea asignado, por lo cual su peso puede ser bastante menor a la hora
de formular las relaciones matematicas necesarias en la investigacion.

Luego, estos datos pasan por procesos de andlisis y medicion estadisticos, que
intentan buscar la relacibn que tienen estos datos con los fendmenos a
estudiar, y que van desde un analisis un variado, que simplemente estudia el
comportamiento de una sola variable dentro del set de datos a otros de
creciente complejidad, que intentan relacionar dos o mas variables en el intento
de explicar el fendmeno investigado.

En conclusién, el método cuantitativo busca acercar, a través de la recoleccion,
estudio y analisis de grandes cantidades de datos mediante técnicas y
tecnologia estadistica, a las disciplinas sociales hacia las ciencias exactas,
todo esto gracias a la conversion de fenomenos sociales, capturados en forma
de datos, en numeros. Asi, estos numeros pueden ser ahora sometidos a
técnicas estadisticas de determinacion de probabilidades y permiten no sélo
explicar fenomenos sociales sino también predecir posibles escenarios
futuros.®

1.3.1.3. Diferencias

Pita y Pertegas aseguran que “Las diferencias mas ostensibles entre ambas
metodologias se muestran en la Tabla 1. Los fundamentos de la metodologia
cuantitativa podemos encontrarlos en el positivismo, que surge en el primer
tercio del siglo XIX como una reaccion ante el empirismo que se dedicaba a
recoger datos sin introducir los conocimientos mas alla del campo de la
observacion. Alguno de los cientificos de esta época dedicados a temas

*? Instituto Tecnolodgico Superior de Calkini. Métodos Cuantitativos. México. (En linea) Disponible en
http://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r62726.DOC (Consulta 5-08-2010)
33 - L - . ., .

Instituto Tecnoldgico Superior de Calkini. Cita Oportuna
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relacionados con las ciencias de la salud son Pasteur y Claude Bernard, siendo
este Ultimo el que propuso la experimentacién en medicina.”®*

Segun Pita y Pertegas “A principios del siglo XX, surge el neopositivismo o
positivismo légico siendo una de las aportaciones mas importantes la induccién
probabilistica. La clave del positivismo I6gico consiste en contrastar hipotesis
probabilisticamente y en caso de ser aceptadas y demostradas en
circunstancias distintas, a partir de ellas elaborar teorias generales.”

Ademas dicen que: “La estadistica dispone de instrumentos cuantitativos para
contrastar estas hipotesis y poder aceptarlas o rechazarlas con una seguridad
determinada. Por tanto el método cientifico, tras una observacion, genera una
hipotesis que contrasta y emite posteriormente unas conclusiones derivadas de
dicho contraste de hipétesis.”

Indicando también que “El contrastar una hipétesis repetidamente verificada
no da absoluta garantia de su generalizacion ya que, como sefiala Karl Popper,
no se dispone de ningln método capaz de garantizar que la generalizacion de
una hipoétesis sea valida. Con el ejemplo de los cisnes, K. Popper rebatia las
tesis neopositivistas sobre la generalizacion de las hipétesis... ‘todos los cisnes
de Austria eran blancos... no se dispone de datos sobre el color de los cisnes
fuera de Austria..., todos los cisnes son blancos...’. En el momento actual no
hay ningin método que garantice que la generalizacion de una hipoétesis sea
valida, pero si se puede rebatir una hipotesis con una sola evidencia en contra
de ella. Es por ello que la ciencia, como sefala K. Popper "busca explicaciones
cada vez mejores.”®

Tabla 1. Diferencias entre investigacion cualitati  vay
cuantitativa

Investigacion cualitativa Investigacion cuantitativa

Centrada en la fenomenologia |Basada en la induccion
y comprension probabilistica del positivismo
l6gico

* Pita Fernandez, S., Pértegas Diaz, S. Investigacién cuantitativa y cualitativa. (En linea) Disponible en
http://www.fisterra.com/mbe/investiga/cuanti_cuali/cuanti_cuali.asp#Tabla%201 (Consulta 5-08-2010)
* pita Fernandez, S., Pértegas Diaz, S. Cita Oportuna
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Observacion naturista sin Medicion penetrante y controlada
control

Subjetiva Objetiva

Inferencias de sus datos Inferencias més alla de los datos
Exploratoria, inductiva y Confirmatoria, inferencial,
descriptiva. deductiva

Orientada al proceso Orientada al resultado

Datos "ricos y profundos” Datos "sélidos y repetibles”

No generalizable Generalizable

Holista Particularista

Realidad dinamica Realidad estatica

Fuente: Pita y Pertegas

1.4 Funciones de la Investigacion social

Leonardo Silvio Vacarezza dice que “La utilidad no es una cualidad inmediata
ni intrinseca a los objetos de conocimiento —como puede vislumbrarse en el
discurso cientifico que sostiene la idea de modelo lineal de innovacion— sino
una construccion social. Esta construccion puede ser referida a dos aspectos
de la utilidad: el uso del conocimiento, el cual es por definicion un proceso
socialmente construido, y el significado de utilidad que atribuyen, de manera
cooperativa, competitiva, homogénea o0 heterogénea diferentes agentes
sociales. La cuestion de la utilidad de las ciencias sociales forma parte de las
diferencias en la concepcion de la sociedad.*®

De lo dicho por Leonardo Silvio Vacarezza es posible delimitar los siguientes
tipos de orientacion a la utilidad de la investigacion en ciencias sociales:

*® | eonardo Silvio Vaccarezza. Las relaciones de utilidad en la investigacion social. (En linea) México.
Disponible. http://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0188-
25032009000500006&Ing=es&nrm=iso (Consulta 5-08-2010)
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a) Se trata de investigaciones orientadas por el modelo de integracion
social que permite definir desviaciones en el sistema social
caracterizadas como problemas sociales.

b) Se trata de investigaciones orientadas por las expectativas de la
sociedad, entendidas como la expresion del sentido comuan, lo cual no
implica necesariamente plantearlo como una concesion al poder, en el
sentido bourdiano, en la medida en que el sentido comun presente
tensiones con el discurso hegemonico.

c) Se trata de investigaciones que se inscriben en los intereses y la accion
de grupos sociales en su lucha contra la dominacién del sistema. Una
orientacion que tiene como funcion la del "desvelamiento y el
acompafnamiento” en el plano de la conciencia del profano.

Con este antecedente, determinar las funciones de la Investigacion Social se
muestran amplios y variados, por lo que a continuacion se expondran algunas
que servirdn como ejemplo orientativo.

Tomado de la Base de Datos para Estudiantes: La funcién social de la
investigacion es ayudar a la comunidad, en todo método de investigacion
(método cientifico) se pide, en la primera fase, la respuesta a un ¢ para qué se
va a realizar la investigacion? cuya respuesta, en la mayoria de los casos, se
quiere que sea en pro de mejorar la vida humana, luego entran los objetivos
generales y especificos, destinados al beneficio de la sociedad.®’

La misma fuente indica que funcion social, en su sentido mas estricto, papel
gue desempefian los individuos o grupos en el seno de una sociedad. En toda
colectividad existe la divisidbn de funciones entre personas o grupos, de modo
que cada cual realice una contribucién especifica al conjunto de la sociedad.*®

En la WEB del Centro de Capacitacion y Modernizacién del Comercio se
publica que el estudio de mercado, es una investigacion social con un método
que le ayuda a conocer sus clientes actuales y a los potenciales. De manera
que al saber cuales son los gustos y preferencias de los clientes, asi como su
ubicacion, clase social, educacion y ocupacion, entre otros aspectos, podra
ofrecer los productos que ellos desean a un precio adecuado. Lo anterior lo

*’ Base de datos de ensayos para estudiantes. Funcién Social. (En linea) Disponible en
http://www.buenastareas.com/ensayos/Funcion-Social/12351.html
38 - . . .

Funcién Social. Cita Oportuna
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lleva a aumentar sus ventas y a mantener la satisfaccion de los clientes para
lograr su preferencia.*®

De igual manera “La investigacion de mercado, es una técnica que permite
recopilar datos, de cualquier aspecto que se desee conocer para,
posteriormente, interpretarlos y hacer uso de ellos. Sirven al comerciante o
empresario para realizar una adecuada toma de decisiones y para lograr la
satisfaccion de sus clientes.”

José Garcia (2003) asegura que “La investigacion educativa como una variante
de la investigacién social, es un pilar fundamental para formar criterios bien
informados que permitan a los administradores y a los responsables de una
funcidén, actuar acertadamente con la confianza surgida sobre las bases
apoyadas en el conocimiento objetivo.”**

José Garcia (2003) plantea a grandes rasgos una investigacion que conjunte lo
etnolégico a través de una guia de observacion, con lo estadistico-social al
aplicar una escala de actitudes y lo prospectivo al integrar con juicios
calificados varios escenarios a futuro. También indica, que en el &mbito de las
ciencias sociales la investigacion tiene una importancia mas acentuada, puesto
qgue se trata de parcelas del conocimiento mas susceptibles de verse influidas
por corrientes ideoldgicas que podrian llegar a plantear aparentes dilemas en la
interpretacion de los hechos investigados.*

En cuando a los procesos de desarrollo, la investigacion social tiene amplia
influencia y es base de estos procesos universitarios, al respecto José Padron
Guillén® dice que “el tema de las relaciones entre Investigacién Universitaria y
Transformacion Social no puede manejarse en términos absolutos, sino en
dependencia de cual es la vision de Sociedad que se tenga en mente, de lo
cual también depende qué cosas podamos entender por "investigacion". En

39 Programa de capacitacion y modernizacién del comercio detallista. Investigacion de mercados. 2000.
(En Linea) Disponible http://www.contactopyme.gob.mx/promode/invmdo.asp (Consulta 5-08-2010)

40 Programa de capacitacion y modernizacion del comercio detallista .Cita Oportuna

* José Vitelio Garcia Maldonado, Algo sobre la investigacion social y educativa. 2003. (En linea)

Disponible en http://www.nodulo.org/ec/2003/n022p16.htm (Consulta 5-08-2010)
48 Jose Garcia, (2003) Cita Oportuna.

3 José Padrén Guillén. Conferencia inaugural en las X Jornadas de Investigacion. 2004 (En linea)
Caracas. Disponible en http://padron.entretemas.com/Inv_TransfSoc/index.htm (Consulta 5-08-2010)
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general, quienes conciben la "transformacion social® como sistema de
beneficios para las clases dominantes también entenderan la "investigacion”
como un proceso elitesco, tal como se conciben todos los demas procesos de
produccion de riqueza, considerando que los productos de la investigacion
(conocimientos y tecnologias) son eminentemente ‘riqueza’. Si creemos que lo
importante no es llegar a estar al lado de los ricos y los poderosos, sino lograr
gue todos seamos un poco mas felices, si trabajamos por reducir las distancias
entre pobres y ricos, por disminuir los margenes de exclusién y por lograr una
sociedad sin injusticias, entonces veremos la Universidad y la Investigacion
como recursos adicionales para esos logros.”

Por su parte, Julio Mejia** (2008) asegura que “En efecto, los estudios
culturales han impulsado el giro hermenéutico, una cierta libertad frente al rigor
epistemoldgico en la construccion de los conceptos. La produccion de
conocimientos pone énfasis en la induccion; el analisis comienza desde la
misma realidad, de lo local;, rescatando los vinculos de los sujetos y las
estructuras sociales; de esta forma, se cuestiona el universalismo de las
ciencias sociales positivistas, que dejan de lado espacios particulares de la
sociedad de América Latina (Castro-Gémez 2001). Dentro de ese marco, el
paradigma de la complejidad abre la posibilidad de comprender las dificiles
relaciones entre sujeto y sociedad en nuestro continente, donde cada sujeto es
una parte de la sociedad y la propia sociedad esta inscrita en los individuos, por
medio de su lenguaje y cultura que emergen del fondo de los tiempos y de la
originalidad. Conocimiento que implica el desarrollo de una logica dialéctica
donde todo esta relacionado con todo, explicando que las sociedades, se
reproducen a si mismas, se regulan de tal manera que conservan su estructura
de organismo y, a la vez, se transforman; son sistemas abiertos que necesitan
de su entorno para seguir existiendo, evolucionan, se desarrollan y tienen el
potencial intrinseco de superarse a si mismas para crear nuevas estructuras y
nuevos modelos de comportamientos.”

De la mano con el desarrollo esta la cuestion de lo publico y ello tiene que ver
con la politica, en este sentido Nadia Auriat* (2008), en uno de sus estudios
para la UNESCO, asegura que las “aplicaciones de la investigacion social en el
modelo politico, que propone una relacion directa es la utilizaciéon de la

* Dr. Julio Mejia, Epistemologia de la investigacion social en América Latina. Desarrollos en el Siglo XXI.
Santiago. (En linea) 2008 Disponible en http://www.scielo.cl/scielo.php?pid=S0717-
554X2008000100001&script=sci_arttext (Consulta 5-08-2010)

* Nadia Auriat. Las politicas sociales y la investigacién social: reapertura del debate. (En Linea) 2008.
Disponible. http://www.unesco.org/issj/rics156/auriatspa.html (Consulta 5-08-2010)
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investigacién para la solucién de problemas, lo que sugiere una aplicaciéon
directa de los resultados de un estudio en ciencias sociales a una decision
pendiente en materia de politicas. Este modelo implica la existencia de un
consenso entre los planificadores de politicas y los investigadores en cuanto al
resultado final deseado, y la certeza de que la investigacion contribuye a definir
y seleccionar los medios mas adecuados para su realizacion. En ciertas
ocasiones, los gobiernos crean "comisiones especiales" en las que se relinen
estudiosos de las ciencias sociales y representantes del gobierno para estudiar
un problema. Diversos autores han demostrado que cuando estan dirigidos por
expertos en ciencias sociales nombrados a una comisién especial, este género
de investigaciones dictadas por los problemas tiene una elevada probabilidad
de influir en las politicas.”

En el tema que ocupa esta investigacion es fundamental establecer las
relaciones existentes entre investigacion social y competencias laborales,
respecto a los nuevos retos que afrontan las organizaciones productivas;
Agustin Ibarra®® argumenta que “entre las principales tendencias de cambio
gue se han observado en la mayoria de los paises durante los ultimos afios
destacan las que se refieren a los cambios tecnolégicos y sus efectos sobre la
organizacion de la produccion y el trabajo, la globalizacion econdmica y la
creciente competencia por los mercados, las cuales se manifiestan de manera
heterogénea, compleja y dinamica, tanto entre paises como entre sectores
productivos e incluso, entre grupos especificos de poblacion, por lo que es
necesario analizar las formas en que se expresan dichas tendencias y como se
definen las politicas y estrategias para aprovechar las posibilidades que
ofrecen para mejorar el bienestar social y contrarrestar los efectos que puedan
erosionar aun mas el nivel de vida de las personas, en funcion de las
caracteristicas econémicas y sociales de cada pais, en particular los de la
region latinoamericana.”

Como se puede apreciar, en este breve resumen de algunas de las funciones
de Investigacion Social, su campo de accion es extremadamente amplio y esto
ocurre porgue igual es la actividad humana en cada uno de sus procesos de
vida, ya sea individual, familiar, social y/o productivo. De todas maneras, es
necesario argumentar que la investigacion social no es unidireccional sino, por
el contrario, multisectorial y altamente complejo.

4 Agustin E. Ibarra Almada, Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral de
México.2001. (En linea) "Formacion de los Recursos Humanos y Competencia Laboral" Disponible en
http://www.yturralde.com/art504.htm (Consulta 5-08-2010)
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1.5 Fases de Investigacion social

La teoria y autores sobre las fases de la investigacion social son amplios y
variados, lo interesante es que existe un consenso general en cuanto a la
estructura dejando en libertad a cada investigador la metodologia a usar segun
el caso especifico que requiera, asi como desarrollar herramientas propias o
adaptar las ya propuestas que le sean utiles.

Por esta razon es que en este punto se expondra una conjugacion de dos
autores: Concepcién Segovia Cuevas*’ y Nieves Martinez Lopez*®

1.5.1. Concebir la idea a investigar

Salvo que el tema venga dado previamente por el investigador, él debe
identificar el tema de estudio, generalmente con algunas orientaciones
personales o recomendadas. No es raro encontrarse con que, inicialmente se
tiene una idea muy vaga y poco precisa de lo que se quiere o se puede hacer.
Las ideas provienen de distintas fuentes y parten de diferentes niveles de
conocimiento. En la medida en que se van precisando, se pueden identificar
ideas totalmente nuevas, parcialmente investigadas o antiguas a las que se ve
bajo un nuevo enfoque.

Habra casos en que las ideas van dirigidas a crear nuevos conocimientos, en el
cual, se trata de una investigacion tedrica o de base. Lo mas habitual, en el
tema que nos ocupa, son las convicciones aplicadas a conocimientos
existentes con nuevos campos 0 problemas concretos.

Los estudios tienen que ser atractivos, deben despertar el interés por la
indagacion. Una vez concebida la idea y conocidos sus antecedentes, se
procede al siguiente paso: el planteamiento del problema.

47 Concepcion Segovia Cuevas, Las etapas de elaboracion de un trabajo de investigacion. (En linea)
Universidad de Cadiz Disponible en http://bit.ly/cFto3k (Consulta 5-08-2010)

*® Nieves Martinez Lépez. Investigacion no experimental, evaluativa y cualitativa. (En linea)
http://perso.wanadoo.es/aniorte_nic/apunt_metod_investigac4 6.htm (Consulta 5-08-2010)
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1.5.2. Plantear el problema de investigacion

El planteamiento del problema consiste en precisar y estructurar formalmente la
idea de la investigacion. El paso de la idea al planteamiento del problema unas
veces es inmediato y automatico y otras bastante mas complejo; depende de lo
que el investigador conozca el tema y de su experiencia y habilidad para la
investigacion. Un buen planteamiento nos acerca a la solucion y evita pérdidas
de tiempo, esfuerzos y recursos.

El planteamiento del problema debe expresar una relacion entre dos o0 mas
variables; debe poderse formular claramente sin ambigledades; y debe ser
susceptible de prueba, porque la investigacion cientifica aplicada estudia
aspectos observables y medibles de la realidad. Para ello hay que realizar las
siguientes tareas:

Establecer los objetivos de la investigacion, bajo los siguientes criterios:

a. Desarrollar las preguntas de la investigacion. Las preguntas deben
resumir lo que va a ser la investigacion, deben aclararse, esbozar el
problema y sugerir actividades pertinentes para el estudio, deben ser
precisas, no generales. Con ellas se deben establecer los limites
temporales y espaciales del estudio y esbozar un perfil de los sujetos a
observar.

b. Justificar la conveniencia y utilidad del estudio. Es necesario justificar los
motivos del estudio y explicar por qué es conveniente realizar la
investigacion y qué beneficios se derivaran de ella. Los criterios para
evaluar el valor potencial de una investigacion son su conveniencia, su
relevancia social, sus implicaciones practicas, su valor tedrico y su
utilidad metodoldgica.

c. Demostrar la viabilidad o factibilidad de la investigacién en funcién de la
disponibilidad real de tiempo y recursos materiales, humanos vy
financieros para hacerla. Esta disponibilidad es la que delimitara su
alcance.
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1.5.3. Elaborar el marco tebérico

El marco tedrico es el sustento del estudio e incluye la exposicion, analisis,
enfoques, investigaciones y antecedentes que se consideren validos para el
correcto encuadre del estudio. Las funciones son:

>
>

A\

Ayudar a prevenir errores cometidos en otros estudios
Orientar sobre la forma de llevar a cabo el estudio

Ampliar el horizonte y guiar al investigador en el planteamiento del
problema

Conducir el establecimiento de las hipétesis
Inspirar nuevas lineas y areas de investigacion

Proveer de un marco de referencia para interpretar los resultados del
estudio

Las etapas de elaboracion del marco tedrico son: revision de la literatura y de
las fuentes de informacion existentes y adopcion de una teoria o desarrollo de
una perspectiva tedrica. La revision de ésta, consiste en:

>

Y

Identificar las fuentes de informacion sobre el tema, tanto de los
aspectos tedricos como de las aplicaciones ya existentes. Las fuentes
pueden ser primarias (que proporcionan datos de primera mano o
directos), secundarias (que proporcionan informacion procesada y/o
reprocesada) y fuentes terciarias (que proporcionan fuentes primarias y
secundarias).

Obtener las informaciones, localizandolas y accediendo a ellas.
Seleccionar, leer y analizar las fuentes.

Extraer y recopilar la informacion de interés, para lo cual se fichan las
fuentes y se seleccionan las ideas, datos, citas, etc. que se usaran,
sefialando correctamente las referencias.

En la construccion del marco tedrico puede el investigador encontrar, entre
otras opciones, que:

>

>

Exista una teoria desarrollada y demostrada que se aplique al tema de la
investigacion. En este caso se toma la teoria como estructura del marco
tedrico de la investigacion.

Existan varias teorias aplicables al tema de la investigacion. Se elige la
gue mas se acerque al tema de investigacion o se toman los elementos
de otras teorias que sean utiles.
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Criterios de evaluacion de la utilidad de la teoria para la investigacion: En
general, las teorias son Uutiles porque describen, explican y predicen el
fendbmeno que se investiga, organiza el conocimiento y orienta la investigacion.
Los criterios de evaluacion de la utilidad son:

>

>
>
>
>

Capacidad de descripcion, explicaciéon y prediccion.

Consistencia logica.

Perspectiva o nivel de generalidad.

Fructificacion (heuristica).

Parsimonia (sencillez).

1.5.4. Definir tipo y nivel de investigacion

Los diferentes tipos de investigaciones hacen referencia al nivel de
profundizacién de los estudios que implican y la eleccién de un tipo u otro de
investigacion depende esencialmente del estado de los conocimientos sobre el
tema, el enfoque y los objetivos del estudio. Hay diferentes tipos de
investigacion, tales como:

a)

b)

d)

Estudios exploratorios, que se hacen cuando el objetivo es
examinar un tema o problema de investigacion poco o nada
estudiado. Generalmente no tienen una finalidad propia, pero
sirven de base para preparar los otros tipos de estudios.

Estudios descriptivos, que miden de manera independiente los
conceptos o variables objeto de la investigacion. Su objetivo es
alcanzar la maxima precision posible en la medicion de los
fendbmenos. Pueden ofrecer posibilidades rudimentarias de
prediccion.

Estudios correlacionales, que pretenden establecer y medir las
relaciones entre dos 0 mas conceptos o variables. Estudian las
relaciones entre ellas y su comportamiento conjunto. Sirven para
predecir el comportamiento de una variable sabiendo como varian
otras vinculadas con ella. Tienen un valor explicativo parcial. Se
deben eliminar cuidadosamente las "correlaciones espureas”,
aparentes o casuales.

Estudios explicativos, que tratan de analizar las causas de los
acontecimientos fisicos y/o sociales. Tratan de explicar por qué
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ocurre un fendmeno, en qué circunstancias acaece y como y por
gué se relacionan dos o mas variables.

Una investigacion puede contener elementos de todos o algunos de estos
tipos. Todos ellos son igualmente validos e importantes; su eleccion depende
del nivel de conocimientos que se tenga del tema y del enfoque que se le vaya
a dar al estudio.

1.5.5. Establecer las hipotesis y definir las varia  bles

Las hipotesis son proposiciones tentativas sobre el comportamiento de las
variables y/o sus interrelaciones; se apoyan en conocimientos previos
organizados y sistematicos; con el estudio se trata de probar si la realidad
analizada las confirma o no. Es habitual que en la formulacion de las hipétesis,
se incorporen los juicios de valor que tiene el investigador sobre el tema a
investigar, por lo que se deberan identificar éstos. Las hipotesis pueden ser
generales o especificas; surgen de los objetivos y preguntas de investigacion y
de los postulados y andlisis de la teoria y su aplicacion al objeto de estudio y
sirven para guiar el estudio, describir y/o explicar lo que se estudia y probar y/o
sugerir teorias. Los requisitos que deben reunir las hipétesis son:

» Referirse a una situacion real.
» Expresarse en términos o variables comprensibles, precisas y concretas.

» Proponer relaciones claras y verosimiles (es decir, l6gicas) entre las
variables.

» Plantear los términos de la hipétesis y la relacion entre ellos de manera
gue puedan ser observados y medidos, es decir, tener referentes en la
realidad.

» Estar relacionadas con las técnicas disponibles para probarlas.

En cada investigacién se formulan hipétesis de todos o algunos de los tipos,
segun las caracteristicas del estudio. Si los datos no aportan pruebas en favor
de las hipotesis planteadas, esto puede significar que las hipotesis eran falsas
(lo que implica un avance en el conocimiento) o la investigacion tuvo errores (lo
que ayuda a mejorar la investigacion).

Al formular las hipétesis se deben definir las variables con objeto de tener un
lenguaje comun entre investigadores y usuarios, garantizar la evaluacion real

40



de las variables, poder comparar con otras investigaciones y evaluar
correctamente los resultados de la investigacion.

Detectar las variables es el proceso de identificarlas y definirlas conceptual y
operacionalmente. Una definicidon conceptual es la explicacion del término que
expresa la variable en funcidon de otros términos. Esta definicion es necesaria,
pero insuficiente para la investigacion ya que no se relaciona directamente con
la realidad. Una definicion operacional es el conjunto de actividades u
operaciones necesarias para medir la variable.

1.5.6. Seleccionar el disefio apropiado de investiga  cién

El disefio de investigacion se elige en funcion del problema a investigar,
el contexto de la investigacion, los objetivos del estudio, las hipotesis
formuladas y, en algunos casos, de la disponibilidad de recursos. Los
disefios mas habituales en las Ciencias Sociales son:

v' Los disefios experimentales que pueden ser verdaderos,
cuasi experimentos y pre experimentos.

v Los disefios no experimentales que pueden ser
transaccionales (descriptivos, correlacionales y causales) y
longitudinales (analisis de tendencia, evolutivos y de
panel).

Debido a las caracteristicas de las Ciencias Sociales, las investigaciones en
este campo no suelen ser experimentales puras. En caso concreto de las
Ciencias Econd6micas sus investigaciones suelen ser no experimentales y solo
en algunas areas concretas, semi experimentales.

La investigacion no experimental posee un control menos riguroso que la
experimental y es mas dificil inferir relaciones causales. La primera es mas
natural y cercana a la vida cotidiana. Se utiliza cuando no se puede 0 no se
debe hacer experimentos. Para muchos autores, el desarrollo de los modelos
econométricos de simulacion con ordenadores de gran capacidad, ha
introducido la posibilidad de simular experimentos en este ambito. Sin
embargo, para los objetivos de este documento, nos concentraremos en los
disefios no experimentales que son los habituales en los estudios econémicos.
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El tipo de disefio a elegir est4 condicionado por el problema a investigar, el
contexto que rodea a la investigacion, el tipo de estudio a efectuar y las
hipoétesis formuladas.

1.5.7. Seleccionar los sujetos a estudiar

Hay dos fases que realizar en este paso: Determinar el universo o poblacién a
estudiar y seleccionar y extraer la(s) muestra(s), cuando sea necesario.

Los sujetos de estudio conforman las unidades de analisis y se identifican en
funcién del problema y de los objetivos de la investigacién. La poblacion es el
conjunto de sujetos de estudio que tienen o pueden tener las caracteristicas
contenido, lugar y tiempo de las unidades de anadlisis. La muestra es un
subconjunto de la poblacion determinado segun ciertos criterios llamados
parametros muestrales. Los principales son el tamafio y el error admisible.
Estos parametros varian en sentido opuesto: a mayor tamafio de la muestra,
menor error muestral y viceversa. La decision sobre éstos depende de los
objetivos, disefio y costo de la investigacion. El tipo de muestra se selecciona
segun dichos criterios y el uso previsto de los resultados de la investigacion.

Las muestras probabilistas son aquellas en cuya seleccién interviene el azar.
Se usan en los estudios que pretenden generalizar sus resultados a toda la
poblacidon. La hipotesis implicita de estos estudios es que los fenomenos a
estudiar se distribuyen aleatoriamente entre los sujetos de la poblacion. Para
ello, todos los elementos de ésta deben tener al inicio la misma probabilidad de
ser elegidos, de manera que las caracteristicas de la muestra "representen” las
de la poblacién. Las muestras probabilistas se establecen por:

» Muestreo simple: Se eligen los sujetos al azar entre todos los
elementos de la poblacién de los que se investigan.

» Muestreo estratificado: Se divide la poblacion en estratos, (grupos
homogéneos internamente y heterogéneos entre si) y se aplica un
muestreo simple dentro de cada estrato.

» Muestreo por racimos o segmentos: La poblacion se divide en
segmentos (grupos heterogéneos en si y homogéneos entre si) y se
eligen los segmentos por muestreo simple; para segmentar la
poblacién generalmente se usan criterios de proximidad geografica o
fisica para ahorrar costes.
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Cuando la muestra tiene mas de 100 observaciones, se puede aplicar el
teorema central del limite, segun el cual los valores de las caracteristicas
observadas en la muestra siguen una curva de distribucion normal (campana
de Gauss). Esto permite hacer analisis de inferencia estadistica en cuanto a la
distribucion de los valores de dicha variable en la poblacion.

1.5.8. Recolectar los datos

Este paso comprende un conjunto de operaciones, tales como:

v Elaborar el instrumento de medicién y calcular su validez y
confiabilidad.

v Elaborar la codificacién de los datos.

Aplicar el instrumento y efectuar la colecta de datos.

v' Crear los archivos que contengan los datos (base de
datos).

<

Medir es el proceso de vincular conceptos abstractos con indicadores
empiricos, mediante clasificacion y/o cuantificacion. Todo instrumento de
medicion debe reunir los requisitos de validez y confiabilidad. La validez se
refiere al grado en que un instrumento de medicién mide realmente la variable.
Se pueden aportar tres tipos de evidencia para la validez: de contenido, de
criterio y de constructo (un constructo es una variable medida en un contexto
de esquema tedrico o de una teoria). Entre los factores que afectan
negativamente la validez estan la improvisacion, el uso de instrumentos no
validados en el contexto de la investigacion, la falta de empatia y los problemas
en la aplicacion del instrumento (que se suelen resolver en la prueba-piloto).
Aunque no hay medicion perfecta, el error de medicién debe reducirse a limites
tolerables.

La validez de contenido se obtiene comparando el universo de contenidos
posibles con los incorporados al instrumento de medida; la de criterio se
obtiene contrastando los resultados de aplicar el instrumento con los de un
criterio externo; y la de constructo se determina a partir del analisis de factores.
La validez total se da cuando existe validez de los tres tipos.

La confiabilidad se refiere al grado en que la aplicacion repetida de un
instrumento de medicién al mismo sujeto u objeto produce iguales resultados.
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Se calcula mediante el coeficiente de confiabilidad, el que varia entre 0
(confiabilidad nula) y 1 (confiabilidad total). Para calcular la confiabilidad se
usan diferentes métodos (medida de estabilidad, método de formas alternas,
etc.). Puede ocurrir que un instrumento sea confiable pero no valido (o sea,
consistente en las mediciones que proporciona pero no mide la variables que
realmente se quiere medir). En la investigacion social se dispone de diferentes
instrumentos de medicién, escalas de actitudes, diversos tipos de
cuestionarios, andlisis de contenido, pruebas estandarizadas, entre otros.

Las respuestas recogidas en el instrumento de medicion se codifican para
facilitar el procesamiento de datos. Cada vez con mayor frecuencia, sobre todo
en el caso de los cuestionarios, las respuestas estan pre codificadas. Es
necesario seleccionar los valores y/o atributos que no lo estan, y elaborar el
libro de codigos, grabar y guardar los datos en un archivo permanente.

1.5.9. Analizar los resultados

Este paso consiste en:

v Seleccionar las pruebas estadisticas y las tablas de resultados a
analizar

v' Elaborar el problema de analisis

v' Realizar el analisis

El analisis se efectua a partir de la matriz de datos del archivo permanente,
seleccionando las pruebas estadisticas y las tablas de resultados, elaborando y
ejecutando el programa de analisis adecuado al problema investigado. El tipo
de analisis a realizar depende del nivel de medicién de las variables, de las
hipbtesis a contrastar y del interés del investigador. Los principales tipos de
analisis son las estadisticas descriptivas de una variable, la inferencia
estadistica, las pruebas para métricas y no para métricas y los analisis
diferenciados.

Las estadisticas descriptivas mas usuales son distribuciones de frecuencias,
medidas de tendencia central, de dispersion, razones y tasas. La inferencia
estadistica se usa para generalizar resultados muestrales, al universo o
poblacién, sirve para contrastar hipGtesis y estimar los parametros de la
poblacion.
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1.5.9. Presentar el reporte de resultados

Para elaborar y presentar el reporte de investigacion deben seguirse
determinadas reglas, segun quien sea el destinatario final del trabajo de
investigacion. Es decir, el informe de investigacion debe adaptarse al usuario.
El contexto determina el formato, naturaleza, extension e, incluso, el lenguaje
del informe. En un contexto académico, es usual que el reporte de
investigacion incluya portada, indice, sumario, introduccion, marco tedrico,
método, resultados, conclusiones, bibliografia y anexos estadisticos u otros. En
un contexto no académico, el marco tedrico y los detalles técnicos del método
suelen trasladarse a los anexos y el resumen hace énfasis en las conclusiones;
el lenguaje a emplear debe huir de tecnicismos sin perder rigor ni precision. La
presentacion del reporte, ademas de escrito, puede ser oral en cuyo caso
conviene apoyarse en métodos audiovisuales de presentacion.

En un contexto académico, lo mas usual es presentar un reporte que
comprende:

a) Portada

b) indice

c) Introduccién

d) Marco tedrico

e) Método

f) Resultados

g) Conclusiones

h) Bibliografia

i) Apéndices o anexos (estadisticos, graficos, legislacion, etc.)
En un contexto no académico, el marco teorico, la bibliografia y los aspectos
técnicos del método se traslada a los apéndices, presentando un resumen de la
metodologia utilizada, expresado en términos divulgativos, no técnicos. Los
demas elementos se presentan en el orden sefialado haciendo hincapié en los

aspectos de aplicacion practica de los resultados cuando corresponda, con un
resumen ejecutivo inmediatamente tras el indice.

También se pueden utilizar diversos tipos de apoyos visuales y audiovisuales.
El mejor apoyo audiovisual para las presentaciones de resultados de
investigacion es el que mejor domine el investigador que los presenta.
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1.5 Elinvestigador social y su rol en el conocimie nto de la sociedad

Tal como hemos sostenido, en asuntos de Investigacion Social, no existe un
campo de aplicaciéon especifica, consecuentemente para establecer el rol social
del investigador, retne las mismas caracteristicas; es decir, que su rango de
trabajo es extremadamente amplio y por consiguiente encasillarlo con un solo
perfil no es procedente.

En vista de la gran cantidad de bibliografia existente al respecto, a continuacion
expondremos algunas visiones sobre el investigador social en el contexto
establecido.

Empecemos con lo mencionado por Hanays Montaner M.*® (2007), quien
asegura que “El rol de un investigador, sin importar cual sea su area de
conocimiento, se focalizada hacia la busqueda de la verdad por medio de la
sistematizacion de sus procesos inherentes a la investigacion, de tal manera
gue ésta vaya dirigida al objetivo que se plantea. Mediante esto se evitara
emprender actividades que demanden esfuerzos y dinero innecesario que, por
otra parte, podria desviar la investigacion de su fin udltimo. En todo caso, la
necesidad de investigar esta impulsada por la busqueda de la verdad, donde
existe en el investigador una tendencia a ser imparcial, de tal manera que éste
sea objetivo ante sus conclusiones y reflexiones.”

Alejandra Velazquez de Gonzalez™® (2005) nos dice que “Los investigadores
sociales en la actualidad estamos necesitando otras formas de “comprender” en
donde se encuentran las verdades que buscamos a través de los procesos de
investigacion que emprendemos a diario, y estamos en el deber de asirnos de
una nueva conciencia en cuanto a nuestra responsabilidad dentro de cada uno
de esos procesos, es decir, debemos asumir como dice Gadamer el ‘estar ahi’,
la omnipresencia (universalidad) de la cual formamos parte con el objeto de
estudio y en el objeto de estudio.”

Segun Alejandra Veldzquez de Gonzalez (2005) “Pareciera éste un enfoque
algo romantico y hasta inapropiado para lo que es hoy en dia la ciencia y el

49 Hanays Eghle Montaner Medeléndez. Rol del Investigador. (En linea) 2007. Disponible en
http://www.articulo.org/articulo/1660/rol_del_investigador.html (Consulta 5-08-2010)

>0 Rut Alejandra Velazquez de Gonzalez. El Investigador social ante un nuevo reto. (En Linea) 2005
Disponible en http://www.noticias.com/el-investigador-social-ante-un-nuevo-reto.30261 (Consulta 5-08-
2010)
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mundo moderno, pero a mi modo de ver es exactamente este el punto en el
gue se debe hacer principal distincion entre los cuentistas puros y los sociales.
Puede que ste en un error, pero particularmente no puedo concebir que se
metan a fuerza en un mismo saco y se analicen bajo un mismo método: “el
estudio de un fendmeno de fisica cuantica” y “el estudio del impacto que tiene
la muerte en los seres humanos”.

Ademas asegura Alejandra Velazquez de Gonzélez (2005) que “Estos son temas
gue tocan puntos inconexos, que tienen que ver con realidades y verdades
distintas, que le atafien al hombre de manera muy desigual y que aun siendo
estudiados por el mismo método los resultados, es obvio que distaran de
semejanza considerablemente, aun cuando éstos resultados sean presentados de
forma cuantificable. Lo que sucede en el caso del estudio del impacto que tiene la
muerte en los seres humanos, es que este es un tema mas de esencia de las
realidades a las que se enfrenta éste como ‘ser’ y una investigacion cuantitativa o
estadistica a este respecto nos dejan parados frente a ‘datos’, frente a una
verdad sin fondo, pues al matematizar una realidad del ser humano como ésta
para hacerla ‘objetiva’ simplemente la deshumanizamos para meterla en el
marco de lo técnicamente practico de la ciencia, lo cual me parece como tratar a
fuerza de meter un circulo dentro un cuadrado y obligarlo a encajar sin que se
note diferencia alguna entre ellos. ¢Hay algin sentido en esta practicidad
absurda y enfermiza? Pues nuestra “evolucién social” encontré en la filosofia

cientifica positivista ese ‘sentido’.

En otros términos, Alejandra Velazquez de Gonzalez (2005) dice que para el
investigador social una ardua e incesante busqueda por alcanzar lo que seria la
totalidad, es decir, la intencién de encontrar una hipotética completa, porque
ahi se encuentra el horizonte de las interpretaciones disciplinarias vy
transdisciplinarias, perspectiva que le debe permitir contemplar elementos
politicos, culturales y psicosociales articulados con las estructuras productivas,
la dindmica poblacional y los contexto macro y micro espaciales. Un esquema
de este tipo lleva a la busqueda de nuevas verdades y realidades que permitan
abundar en la complejidad y no en la practicidad ya tan gastada de las teorias y
los métodos preestablecidos como aforismos perpetuos para los investigadores
y los cientistas sociales.”
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Asi mismo, la investigadora chilena Marcela Roman®! (1999) establece que
“Como investigadores sociales que asumen que la realidad no existe de
manera independiente del observador y que ésta se define a partir de los
propios sistemas que la observan y pretender explicar, nos enfrentamos a
inquietantes dudas acerca de como acceder a dar respuestas y explicaciones a
fendmenos sociales de manera acertada y util para los sujetos y las sociedades
involucradas. Los fundamentos que critican la existencia de una ciencia que
explica un mundo externo a los sujetos, han sido contundentes sobre todo en
relacion a la validacion del método cientifico como universal y Unico para
cualquier disciplina cientifica en todo tiempo y lugar.”

Para Alejandra Veldzquez de Gonzalez (1999) existe el postulado que “A
diferencia del cientifico, que por su trabajo ha sido considerado un genio
solitario, el historiador (quien también es un investigador social’) siempre se ha
pensado como un deudor de su grupo social, ya que va conociendo su oficio a
través de sus profesores, de su mismo grupo social y del entorno que lo rodea.
Cada historiador esté incentivado a ejercer su tarea, ya que sus comparieros
de generacion y la competencia del tiempo actual lo exigen a prepararse mas
para poder renovar su oficio dia tras dia.”

En un proceso de autodefinicién el investigador Hernando S&enz Acosta®
(2009) asegura que “La educacion y su calidad esta discriminada segun la
capacidad adquisitiva de quien demande este servicio. En esta vision mercantil
es clara la consecuencia para la produccion de conocimiento, los aportes a la
generacion de riqueza y por Ultima la generacion del desarrollo. Todas ellas
van en via de favorecer la acumulacion de unos pocos y de profundizar aun
mas la desigual distribucion de la riqueza.”

Hernando Sé&enz Acosta (2009) establece que “Un aspecto importante al
analizar si existe o no relacion entre investigadores sociales y sectores
populares, es en definitiva la institucion llamada Universidad. Sometida a las
leyes del mercado, su produccion intelectual ha sufrido de pérdida en su
calidad y de una excesiva atomizacion cuando las problematicas sociales
exigen visiones mas totalizadoras. Pero ademas de eso, el miedo a perder esa

*1 Marcela Roman C. Revista Mad. No.1. 1999. (En linea) Departamento de Antropologia. Universidad de
Chile. Disponible http://www.facso.uchile.cl/publicaciones/mad/01/paper04.htm (Consulta 5-08-2010)

" Nota de la Autora de la investigacion

°2 Hernando Saenz Acosta. A Manera de Autocritica Constructiva. (En Linea) 2009. Bogota.
http://elcampanazo.wordpress.com/2009/07/12/investigadores-sociales-sectores-populares/ (Consulta 5-
08-2010)
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identidad como “generadora de conocimiento” la inhibe en su potencial de
‘transformadora social’, es decir como un ente eminentemente politico’.”

Ahora bien, para la Universidad Autdbnoma de México (2006) “La labor
académica de los investigadores esta centrada precisamente en la realizacion
de la investigacion, asi como en la formacion de recursos humanos y la difusion
de sus resultados. Es fundamental que tanto las labores de investigacion,
docencia y difusion, como las de apoyo a las mismas, se realicen con
superacion de la calidad y de la productividad. En consecuencia, no se concibe
gue un investigador sustituya de manera sustancial las tareas de investigacion
cientifica por otras. El papel de los investigadores universitarios en el desarrollo
del conocimiento y en la aplicacion de nuevas tecnologias, les confiere la
responsabilidad de compartir con las siguientes generaciones sus
conocimientos y experiencias. Por lo tanto, la do-cencia y la formacién de
recursos humanos no pueden estar ausentes de la vida académica de los
investigadores.”®

Una de las ramas en que mas se usa la investigacion social y que el
investigador juega un rol fundamental es en la educacion; por ello es que Jorge
Espinoza Fernandez®® (2008) dice que “El profesor de aula debe
comprometerse directamente con la investigacion que se refiera a su labor
como educador. Al respecto, pienso que ese compromiso y accion deberia
tomar las siguientes formas: a) el profesor reflexivo, la investigacion-accion; b)
el profesor como usuario de los resultados de la investigacion educativa; c) el
profesor como investigador individual, es decir, el profesor-investigador, y d) el
profesor como participante en equipos de investigaciéon” .He aqui reconocemos
a los maestros o profesores que realizan innovacién o investigacion; pero sin
dejar de ejercer su oficio diariamente en las aulas y en las instituciones
escolares de educacion inicial, basica o media, han asumido un papel reflexivo
sobre su propia practica y sobre la de su institucién, y se han comprometido a
realizar cambios significativos para ellos y para sus estudiantes, o a adelantar
procesos sistematicos de estudio y analisis de las practicas o de los mismos
cambios, con miras a producir un conocimiento que, rebasando las fronteras de
su propio trabajo, sirva para comprender diversos significados de la educacion

>3 Documento de la Universidad Auténoma de México. La labor académica. (En linea) 2006. México.
Disponible en http://em.fis.unam.mx/~mochan/ctic/propuestasFisica.html (Consulta 5-08-2010)

> Jorge Espinoza Fernandez. Rol del maestro como agente investigador, innovador. 2008 (En linea)
Disponible en http://jorgemaestro.lacoctelera.net/post/2008/11/05/rol-del-maestro-como-agente-
investigador-innovador (Consulta 5-08-2010)
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0 para alentar cambios en otros contextos. En este sentido, han asumido un
liderazgo intelectual que transforma la practica y sirve para alimentar la teoria
de una disciplina que justamente tiene como criterios de validez del
conocimiento la contrastacion con la vida y no solamente la explicacion de los
fenbmenos.”

Un articulo del Archivo Multimedia indica que “los cientificos sociales utilizan
muchos diversos métodos para describir, explorar y entender vida social. Los
métodos sociales se pueden subdividir generalmente en dos amplias
categorias. Métodos cuantitativos se tratan a tentativas de cuantificar
fendbmenos sociales y recoja y analice los datos numéricos, y el foco en los
acoplamientos entre un numero mas pequeiio de cualidades a través de
muchos casos. Métodos cualitativos, por otra parte, acentle las experiencias
personales y la cuantificacion excesiva de la interpretacion, se tratan mas a
entender el significado de fendmenos sociales y el foco en acoplamientos entre
un nimero mas grande de cualidades a través de relativamente pocos casos.
Mientras que muy es diferente en muchos aspectos, cualitativos vy
acercamientos cuantitativos implique una interaccion sistematica en teorias y
datos.”®

Abdel Fuenmayor®® (1995) indica que “Por principio y legitimamente, el
investigador esta interesado -aparte de contar con los recursos para llevar a
buen término su trabajo-, en que los resultados de sus investigaciones
alcancen la maxima difusion posible, y, por afadidura, en que su nombre sea
reconocido en el mundo de la ciencia. En la préactica, sin embargo, con
frecuencia se dan otras motivaciones mas 0 menos espurias que sustituyen o
modifican las anteriormente citadas; tales, por ejemplo, el ansia de dominio y el
afan inmoderado de aplauso y nombradia que en casos extremos puede
revelar tendencias megalomania cas y acompafarse de exageradas
susceptibilidades y de marcada intolerancia ante la critica y la discrepancia. No

%% Archivo Multimedia. Investigacion social. (En linea) Disponible en
http://www.worldlingo.com/ma/enwiki/es/Social_research (Consulta 5-08-2010)
>® Abdel M. Fuenmayor P. Investigar y Publicar. 1995. En linea. Disponible en
http://www.interciencia.org/v20_01/ensayo002.html (Consulta 5-08-2010)
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es raro, ademas, la existencia de insuficiencias 0 manifiestas incapacidades
gue se disimulan tras falsos prestigios, los cuales prosperan en medios pocos
dados a la valoracion critica de la produccion cientifica.”

Para la investigacion son tan importantes los métodos y estructuras con las que
se ejecute como la capacidad y preparacion del investigador, lo que es posible
deducir de los diferentes aportes presentados por los diferentes autores.

De acuerdo a lo estudiado e investigado todo proceso de estudio y analisis
comprende un sinnumero de aplicaciones, de acuerdo a los criterios de los
diferentes filésofos, se necesita estar muy bien preparado para empezar una
investigaciéon, no tanto por lo complicada que se pueda manifestar, sino por la
exactitud que deben tener los resultados a obtener, los cuales seran
presentados ante muchos lectores y expositores, por lo que éstos, deben ser
confirmados, para poder presentar el trabajo final. Ademas se deben justificar y
comprobar los conceptos dados por el investigador. Los cientificos aplican el
método cientifico como una forma planificada de trabajar, para obtener sus
mejores logros, los que son acumulativos y han generado el actual momento
cultural de la humanidad.

A través de las etapas del método cientifico, se pueden analizar, la
observacion, hipétesis, experimentacion, teoria y ley.

Ahora no hay ningun método que garantice la generalizacion de una hipétesis
como valida, pero si se puede rebatir una hipotesis con una sola evidencia en
contra de ella. Es por ello que la ciencia, busca explicaciones cada vez
mejores.

En ésta investigacion es importante establecer las relaciones que existen entre
investigacion social y competencias laborales, respecto a los nuevos retos que
afrontan las organizaciones productivas.

Como se puede apreciar, en este breve resumen de algunas de las funciones
de Investigacion Social, su campo de accidn es extremadamente amplio y esto
ocurre porgue igual es la actividad humana en cada uno de sus procesos de
vida, ya sea individual, familiar, social y/o productivo. De todas maneras, es
necesario argumentar que la investigacion social no es unidireccional sino, por
el contrario, multisectorial y altamente complejo.
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Capitulo Il

La Secretaria Ejecutiva y su Formaciéon Profesional en la

Empresa

En el presente Capitulo se presentara la tematica referente a los aspectos
técnico- profesionales que deben ser trabajados por las Secretarias Ejecutivas
antes, durante y después de cumplir con sus actividades laborales.

2.1 La Autoformacion

La autoformacion constituye la base de la enseflanza a distancia, y en el
transcurso de la labor diaria, de modo que sus principios han de estar
presentes tanto en la planificacion como en el proceso de aplicacion. Los
materiales didacticos deberan fomentar la elaboracién del conocimiento bajo

criterios de significacion y dinamismo.

Supone que la iniciativa y gestion del proceso de aprendizaje esta en manos de
la propia persona que aprende y quiere aprender, sin excluir por ello la ayuda
externa de medios comunicativos, u otros profesionales amigos Yy/o
comparfieros; con el fin de estar al dia en conocimiento, y las nuevas

tendencias del mundo globalizado de hoy.

La motivacion es parte substancial de la autoformacion y requisito fundamental
para la continuidad y éxito de la retroalimentacion del conocimiento de la
secretaria ejecutiva, por cuanto implica un ejercicio de control por parte de si

misma. En el ambito laboral, la autoformacion tiene su paralelismo en el

52



teletrabajo, cuyo auge es fruto tanto de las variables sociol6gicas de nuestros

tiempos como del desarrollo de la telematica.

Elemento clave para analizar la autoformacion el tener clara la terminologia,

misma que ha sido tomada de la WEB del Sistema de Formacién Profesional®”:

Actitud: Parte importante que la secretaria debe tomar muy en cuenta a la
hora de adquirir conocimientos, por lo que, de acuerdo a las circunstancias, el
ser humano reacciona favorable o desfavorablemente ante determinados
estimulos o hechos de la realidad, que se convierte en un estado interno

adquirido.

Acto docente: Se constituye por la clase que se desarrolla con base a un plan
previamente definido que contiene recursos, metodos, técnicas, evaluaciones y

medios que auxilian a las experiencias de aprendizaje en las secretarias.

Actores del curriculo:  Son los medios, por los cuales se adquiere el
conocimiento. Entre ellos se tienen: instructor, participantes, comunidad,
cuerpo directivo de la institucion, personal técnico especializado, ente rector, y

sociedad en general.

Actualizacién: Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las
destrezas de la secretaria, como consecuencia de los cambios tecnologicos

surgidos en la ocupacion que desempefian.

Ambiente de enseflanza: Condiciones fisicas y del entorno donde se imparte
la formacién, debiendo ser lo méas cercano a la realidad del trabajo para
facilitarles un aprendizaje efectivo.

Andlisis de operaciones : Proceso de analizar cada operacion para determinar

los pasos, conocimientos relacionados, actitudes, normas de ejecucion,

>’ Sistema de Formacién Profesional. Terminologia para la formacion profesional en El Salvador. (En
linea). Disponible en http://www.registroproveedores.org/terminologia.pdf (Consulta 15 - 09 2010)
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herramientas y materiales necesarios y factores de seguridad requeridos para
que las personas, sujetos de estudio, ejecuten y pongan en practica los

conocimientos adquiridos.

Andlisis de tareas: Deben ser analizadas, para determinar todos los
elementos que componen un puesto de trabajo, incluida las funciones de una
buena secretaria, y preparar una descripcion sistematica y detallada del puesto,
para fines de eleccion de una ocupacion por parte de los gerentes de las
instituciones, como son: reclutamiento de personal, desarrollo de programas de

formacioén, etc.

Andlisis ocupacional: La secretaria debe convertirse en observadora, para
identificar las actividades y factores técnicos que constituyen su trabajo,
descripcion de las tareas que hay que cumplir, asi como los conocimientos y
calificaciones requeridos para desempefiarse con eficiencia y éxito en una

tarea determinada.

Andradogia: Ciencia de la educacion del hombre y de la mujer (adultos) en
forma permanente. Se enfoca a las personas que han alcanzado cierto grado
de madurez, a las cuales un sistema educativo los toma en cuenta para el logro

de objetivos y el desarrollo de contenidos curriculares.

En el momento que el personal de secretaria desarrolle todas sus capacidades,
se convertira en un personaje, importante para los desarrollos investigativos,

para el area de trabajo, en la cual se desempernia.

Aprendiz interno: En la modalidad empresa-centro, se le denomina al
aprendiz que pertenece a la empresa donde se realiza la formacion practica y
ha sido propuesto por ésta para dicha formacion. Este concepto se refiere a la

secretaria como miembro, en proceso de aprendizaje, dentro de la institucion.
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Aprendizaje: Es la forma de asimilacion, transformacion e internalizacion que
le permite a la secretaria, modificar sus estructuras mentales para adquirir la
capacidad de realizar acciones cognoscitivas, psicomotrices y afectivas. Modo
de formacién dedicado a preparar nuevo recurso humano competente para

ocupaciones pertenecientes principalmente al sector moderno de la sociedad.

Aprendizaje cognoscitivo: Adquisicion de informacion que conduce al
desarrollo de estrategias para el procesamiento de la informacion, a la toma de

decisiones y al establecimiento de procesos légicos.

Aprendizaje permanente:  Asimilacibn de conocimientos, destrezas y
habilidades por medio de experiencias de educacién formal y no formal a lo

largo de toda la vida, familiar y laboral.

Aprendizaje por ensayo y error:  Conocimientos que se adquieren realizando
una serie de pruebas en respuesta a una situacion determinada. Debido a que
al principio son erréneas, no resultan satisfactorias, se ensayan otras y asi
sucesivamente hasta lograr resolver la situacion. Logrando tal éxito se

conservan las respuestas en la memoria. Es decir, aprender de los errores.

Apropiacion de conocimiento: Internalizacién permanente del conocimiento

gue una persona hace para ponerlo en practica.

Aptitud: Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer
algo mental o fisico. Es sumamente importante a la hora de autoformarse, con

el fin de asimilar conocimientos.

Asesor de empresas: Es la persona encargada de orientar y guiar, a la
Unidad de Capacitacion Empresarial (UCE), para que mediante un proceso de
auto diagnostico, éste facilite la deteccion de las necesidades de capacitacion

dentro de su organizacién y las refleje en un Plan de Capacitacion Modular,
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establecido con el fin de contribuir a mejorar los servicios y la productividad de

su empresa. En especial del area de asistencia secretarial.

Asesoria: Apoyo técnico, orientacion o ayuda para la realizacion efectiva de la

labor que realiza el recurso humano de la empresa.

Asesoria a las empresas: Proceso continuo de orientacion dirigido a los
lideres de las organizaciones para que, de una manera logica y sistematica,
identifiquen las necesidades de capacitacion de sus organizaciones y
posteriormente planteen, en un Plan de Capacitacién, los cursos de accién
pertinentes para la satisfacciéon de las mismas. Poniendo énfasis en que el
departamento de asistencia gerencial es una parte importante, que necesita

capacitacion constante.

Autodidacta: Persona que implementa un proceso de instruccion personal
controlado por si mismo, sin auxilio de maestro alguno. Es un método que se
debe convertir en habito, de las secretarias, para lograr los objetivos de

profesionalizacion.

Auto-aprendizaje: Proceso de auto formacion en respuesta a dar solucion a

situaciones determinadas.
Autoestima: Accion valorativa hacia uno mismo.

Autoevaluacion: Instrumento que emplea el participante de una accion
formativa para verificar el avance del dominio de las competencias en el
proceso de aprendizaje. En este instrumento se plantean items del area

cognoscitiva.

Calificacion: Proceso de evaluacion que permite identificar la capacidad
adquirida para realizar una tarea o desempefiar un puesto de trabajo

satisfactoriamente.
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Calificacion ocupacional:  Proceso de evaluacion que permite identificar el
conjunto de conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar una

ocupaciéon ante determinada situacion.

Cambio conductual: Modificacion de respuestas en el comportamiento de la
persona, producidas por factores de madurez, emocionales o por efecto del

aprendizaje.

Capacidad: Idoneidad para desempefiarse en una actividad. Se inicia

partiendo de la aptitud y termina adquiriendo cierta habilidad.

Capacidad profesional: Competencia técnica y/o destreza combinada con

experiencias aplicadas al desempefio de una actividad profesional.

Capacitacion: Accion de impartir sistematicamente un conjunto organizado de
contenidos teéricos y practicos, que conforman una ocupacion, a
trabajadores(as) con cierto grado de conocimientos y experiencias previas en

ocupaciones afines.

Cognoscitivo:  Relativo al conocimiento y a los procesos que a eéste

comprende.

Complementacién: Modo de formacion destinado a trabajadores adultos

empleados y que tiene como proposito.

Conocimiento: Capacidad que adquiere el ser humano para interpretar la

realidad por medio de la observacion y experimentacion.

Conocimientos profesionales:  Conocimientos que deben ser aprendidos para
ejecutar con eficiencia un puesto de trabajo. A cada tarea le corresponde una
serie de conocimientos. Segun el conocimiento o contenido determinado se

deberan incluir las caracteristicas de cada uno de los aspectos, de tal forma
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gue el aprendizaje sea completo y responda a las necesidades requeridas de la

formacion.

Creatividad: Capacidad que posee una persona para pensar, actuar y producir

métodos y procedimientos de trabajo en forma innovadora.

Desempefiar: Verbo que hace referencia a la capacidad de aplicar
conocimientos, habilidades y actitudes para el cumplimiento de objetivos o

actividades relacionados con un proceso productivo.

Destreza: Habilidad manual que se requiere para ejecutar trabajos
determinados con el grado de exactitud requerido. Se refiere, por lo tanto, a la
coordinacion, pericia y habilidad para manipular las herramientas y los

instrumentos, manejar las maquinas y proceder los materiales.

Educacién: Conducir hacia... (Educare). Conjunto de actividades destinadas a
impartir conocimientos, a fomentar los valores morales y el entendimiento de

principios fundamentales aplicables a lo largo de la vida.

Educaciéon formal: Comunmente considera aquella que se imparte en
instituciones del sistema educativo y su propdsito es la adquisicion de
conocimientos generales y el desarrollo de la capacidad mental basica y
valores y actitudes acordes a una sociedad y contextos historicos

determinados.

Educacion informal: Proceso no estructurado que, de manera casual, permite
a las personas adquirir, mediante la experiencia y los contactos con los demas,

diversos conocimientos, aptitudes y calificaciones.

Educaciéon no formal: Actividad destinada a dar conocimientos, organizada y
sistematica, que se desarrolla fuera del sistema formal de ensefianza y muchas

veces en relacion directa con la vida profesional.
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Estrategias de aprendizaje: Combinaciones de métodos de ensefianza,
medios, materiales, técnicas y contenidos organizados en actividades de

aprendizaje para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

Estrategias de evaluacion: Metodologias utilizadas para revisar los logros
alcanzados de acuerdo a los objetivos planteados en un programa de

formacion.

Evaluacion formativa: Evaluacion que se enfoca en sistematizar e interpretar
los datos que se obtienen por distintos medios acerca del aprendizaje de los
participantes. En esta fase se identifican los errores y dificultades, se estimulan

los aciertos y se intenta regular los procesos de aprendizaje.

Formacion a la medida: Contenidos precisos orientados a satisfacer carencias
especificas de capacitacion de un puesto de trabajo, ejecutados mediante el
modo o modalidad de formacién profesional mas adecuado a cada situacion.

Habilidad: Destreza y precision necesaria para ejecutar las tareas propias de

una ocupacion, de acuerdo con el grado de exactitud requerido.

Motivacién: Factor psicolégico que predispone a la o el participante para
realizar ciertas acciones 0 para inclinarse hacia ciertos fines. Condicidn
generalizada e internalizada de una tendencia hacia determinada accion, la
cual se ve solamente por medio de sus manifestaciones. En formacién se dice
que una persona estd motivada cuando presta atencidon y empefio para la

realizacion de una tarea o actividad formativa.

Orientacion profesional:  Funcidn dirigida a ayudar a un individuo a elegir un
tipo de formacion profesional, de acuerdo con sus aptitudes, capacidades,

intereses y las oportunidades de empleo.
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Pasos de aprendizaje: Secuencia ordenada de instrucciones que indica a los

participantes qué hacer, por qué, y cOmo realizar una operacion.

Perfeccionamiento: Modo de formacidén destinado a la complementacion de
conocimientos, aptitudes y habilidades previamente adquiridas, determinado
por el permanente cambio y avance de la tecnologia.

Personalidad: Conjunto de caracteristicas propias que caracteriza a cada

persona y la distingue de otras.

Problema: Conjunto de hechos o circunstancias que dificultan la consecucion

de algun fin.

Requerimientos minimos ocupacionales: Exigencias de la ocupacion en lo
relativo a las habilidades y conocimientos indispensables para ejecutar

adecuadamente las tareas propias de ella.

Retroalimentacién: Actividad de aprendizaje en la que al aprendiz se le
proporciona informacion sobre su progreso mediante respuestas modelo,

criticas modelo, listas de verificacion de producto / ejecucion u otros medios.
Técnica: Manera precisa de hacer o realizar una actividad concreta.

Toma de decisiones: Capacidad que tiene una persona para analizar un

problema determinado y adoptar la solucion adecuada para enfrentar el mismo.

Vocacion: Inclinacién que manifiesta una persona hacia el desempefio de una
profesién u ocupacion y que posee una marcada tendencia a la permanencia y

estabilidad dentro de la misma.

Todos los conceptos referidos en éste tema, son elementos que cada
secretaria debe utilizar para retroalimentar su conocimiento, y autoformacion

propia, mas no esperar que el departamento de capacitacion de la empresa,
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desarrolle un programa para actualizar sus capacidades, no es de leer y dejar
pasar por alto, todas las recomendaciones, en tanto a ser creativa, cognitiva,
emprendedora, audaz para la toma de decisiones, en fin; es una forma de
adquirir conocimientos dia a dia, sin dejar de lado cualquier detalle, por

insignificante que parezca.

2.1.1 Importancia en la sociedad

Aunque la palabra “autoformacion” signifique un sistema personal de
superacién académica y laboral, no significa que esa accién no tenga un cierto
nivel de impacto o importancia en la sociedad, tanto del entorno cercano como

lejano del individuo, por tanto es fundamental realizar este analisis.

Bajo esta circunstancia Victoria Gonzalez Garcia y Annamaria Rimolo Bariatti,

en su documento “la transdisciplinariedad y la eco-formaciéon™®

(Victoria
Gonzalez Garcia, Annamaria Rimolo Bariatti) establecen que los siguientes

criterios sobre la autoformacion:

La sociedad actual requiere de profesionales que puedan pensar con
complejidad, personas que aprendan en procesos de eco-formacién y que
puedan actuar asertivamente en equipos transdisciplinarios que transformen y

mejoren la sociedad.

La eco-formacion es un proceso complejo en el cual cada persona interactia
con la realidad, con otras personas y consigo misma, cuyo aprendizaje y
formacion estan mediados por el contexto social (ambiente, tecnologia, cultura,

educacion, planeta) ademas de la o las secretarias en formacion. Y esa

*® Victoria Gonzalez Garcia, M.Sc. Annamaria Rimolo Bariatti. M.L. La transdisciplinariedad y la eco-
formacién. (En linea)
http://www.cea.ucr.ac.cr/CTC2010/attachments/054_24%20TransdisciplinariedadyEcoformaci%C3%B3
n-Gonz%C3%Allez&Rimolo.pdf (Consulta 17 09 2010)
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interaccidn esta caracterizada por la propia vision de mundo y por el conjunto

de valores, premisas, conceptos y verdades propias y sociales.

Analizados los parrafos anteriores es pertinente resaltar tres palabras:
transdisciplinariedad, eco-formacion y complejo; que pueden entenderse como
los ejes y los pilares de la autoformacion, ya que la profesional, que por
diferentes circunstancias requiere usar esta metodologia de superacion, debe
entender que adquirir nuevos conocimientos no es una actividad humana

unidireccional, sino de trabajar y aprender al mismo tiempo.

Esta reflexiébn conduce a orientarnos en el sentido que es indispensable no solo
saber de una disciplina o una materia, sino saber la manera que esa disciplina
se interrelaciona con el entorno en que se vive, 0 entorno politico, social,
cultural, laboral, familiar, caso contrario lo aprendido no sera funcional en el

campo de su perfeccionamiento académico en funcion de su puesto de trabajo.

Por su parte Jaume Sarramona Lopez (1999) en su articulo “La Autoformacion

en una Sociedad Cognitiva™®

asegura que “Una traslacion laboral de este
marco es el teletrabajo, justificado tanto por razones estrictamente econdémicas
por parte de la empresa como por razones de comodidad y autonomia por
parte de los trabajadores que lo practican (Sarramona, 1998).Pero es bien
cierto que no existe una uUnica concepcion de la autoformacion. Siguiendo a
Carré, Moisan y Poisson (1997), se podrian sefalar cinco interpretaciones

mayoritarias:

a) La autoformacion integral, que equivaldria al tradicional
“autodidactismo”, segun el cual un sujeto asume por si mismo las tareas
de ensefianza habitualmente desarrolladas por terceros. Aqui se incluye

la formacion experiencial, los proyectos de aprendizaje auténomos, la

>°Jaume Sarramona Lépez. (1999) Revista Iberoamericana de Educacién a Distancia Vol. 2 ¢ N2 3 (En
linea) http://www.utpl.edu.ec/ried/images/pdfs/vol2-1/autoformacion.pdf (Consulta 17 09 2010)
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busqueda personal de las fuentes de informacion, etc. El autodidacta es
aguel sujeto que “se ha hecho a si mismo” en todo cuanto supone su
dimensién cultural, de modo que nos situamos en la perspectiva habitual
de un adulto.

b) La autoformacién existencial, que equivaldria a la perspectiva de la
formacion existencial, en el “aprender a ser” de que hablaba E. Faure, y
que se vincula con una concepcion permanente del proceso de
aprendizaje, el cual para ser factible no puede ser equivalente a una
escolarizacion permanente o a la permanente dependencia de los
demas para lograr todas las necesidades formativas que un sujeto
demande. La autoformacion existencial se apoya en las practicas de
historia de vida, en los proyectos autobiograficos, para obtener el
maximo provecho de las experiencias vividas.

c) La autoformacion social, se refiere a las formas de aprendizaje logradas
por la participacion en grupos sociales diversos: de trabajo, de ocio, de
colaboracion civica, etc. Se trata de un proceso emergente en algunos
paises, donde se crean “organizaciones de aprendizaje” de manera
espontdnea o0 semi organizada, sin llegar a constituir estructuras
institucionalizadas y sus ambitos de preocupacion son basicamente de
caracter social.

d) La autoformacion cognitiva se refiere al conocido “aprender a aprender”,
consistente en que sea el propio sujeto quien, tomando conciencia de
Sus propias estrategias metacognitivas, se convierta en director de su
aprendizaje (self-directed learning) para el logro de unos objetivos

determinados.

Realicemos un breve resumen de las interpretaciones sobre autoformacion: La
autoformacion integral, que equivaldria al tradicional “autodidactismo”, asi
mismo equivaldria a la perspectiva de la formacion existencial en el “aprender a

ser”, tanto como las practicas pedagdgicas tendentes a facilitar y desarrollar los
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aprendizajes autbnomos, que también se refiere a las formas de aprendizaje
logradas por la participacion en grupos sociales diversos y La autoformacion

cognitiva que se refiere al conocido “aprender a aprender”.

En resumen de lo mencionado por Jaume Sarramona LOpez induce a pensar
gue la autoformacion incide de una u otra manera en la forma que se interactué
con la sociedad y las razones por las que se decida a completar estudios que

fortalezcan las capacidades laborales.

En definitiva, la importancia social de la autoformacion en las secretarias
ejecutivas, radica en el impulso de las barreras propias del sistema laboral,
para impulsar procesos activos y proactivos en el entorno de la persona que
ejecuta esta accion; al mismo tiempo permite avanzar profesionalmente, con
conocimientos intrinsecos, cuando las oportunidades logisticas no son las
Optimas pero en las que se hace necesario un mejoramiento de las

capacidades productivas y laborales.

La autoformacion es una responsabilidad social, por lo tanto, también de las

personas que desempeifian el cargo de secretarias ejecutivas.

2.1.2 Medios utilizados para la autoformacion

Definimos para este caso como medios para la autoformacion a la logistica
necesaria o material, independientemente de su calidad técnica y pedagdgica,
a ser utilizado en un contexto de capacitacion concreto, valorando su eficacia y
la eficiencia con la que va ha ser usado por una persona que entra en este

proceso.
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El Dr. Pere Marqués Graells (2000), en su blog Medios Didacticos®®, establece
que “Teniendo en cuenta que cualquier material puede utilizarse, en
determinadas circunstancias, como recurso para facilitar procesos de
ensefianza y aprendizaje, pero considerando que no todos los materiales que
se utilizan han sido creados con una intencionalidad did4ctica, distinguimos los

medios y conceptos de aprendizaje y recurso formativo”

* Medio didactico es cualquier material elaborado con la intenciéon
de facilitar los procesos de ensefianza y aprendizaje. Por ejemplo
un libro de texto o un programa multimedia que permite hacer
practicas de formulacion quimica.

* Recurso formativo es cualquier material que, en un contexto
determinado, sea utilizado con una finalidad, para facilitar el
desarrollo de las actividades formativas. Los recursos que se
pueden utilizar en una situacion de ensefianza y aprendizaje
pueden ser o no medios didacticos. Un video para aprender qué
son los volcanes y su dindmica serd un material didactico
(pretende ensefiar), en cambio un video con un reportaje del
National Geographic sobre los volcanes del mundo a pesar de
gue pueda utilizarse como recurso educativo, no es en si mismo

un material didactico (solo pretende informar).

Luego de varias lecturas es posible resumir que los siguientes son los recursos

necesarios para la autoformacion:

Segln Maricarmen Grisolia®® los recursos para la autoformacién, son todos

aquellos medios empleados para apoyar, complementar, acompafar o evaluar

©pere Marqués Graells, 2000, Los medios didacticos y los recursos educativos. (En linea) Barcelona.
Disponible en http://peremarques.pangea.org/medios.htm (Consulta 19 09 2010)

*'Maricarmen Grisolia. Universidad de los Andes Venezuela. Caracas. (En linea)Disponible en
http://webdelprofesor.ula.ve/humanidades/marygri/recursos.php (consulta 19 09 2010)
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el proceso de autoformacion. Existen una amplisima variedad de técnicas,
estrategias, instrumentos, materiales, etc., que van desde un libro hasta los

videos y el uso de Internet.

Algunos pueden ser de utilidad para diversificar y hacer menos tradicional el
proceso de auto aprendizaje estan: Lineas de Tiempo, Cuadros Comparativos,
Mapas Conceptuales, Reflexiones Criticas, Ensayos, Resiumenes, Esquemas,
y actividades practicas, entre otros. Estos recursos pueden emplearse con fines
evaluativos, en diferentes momentos de la actividad diaria y acoplados a
diferentes estrategias en funcion de las caracteristicas y las intenciones

particulares de quien los emplea.

Los recursos tecnoldgicos, también son medios fundamentales para la
autoformacion, que se valen de la tecnologia para cumplir con su propésito y
pueden ser tangibles (como una computadora, una impresora u otra maquina)

o intangibles (un sistema, una aplicacién virtual).®?

En consecuencia, se hace necesario adicionar que todo profesional, en
especial quienes cumplen las funciones de Secretarias Ejecutivas, requieren
cumplir acciones encaminadas a disponer de estos recursos, asi como

ejercitarse en su uso.

Para lograr la autoformacion es necesario primero autoformarse; es decir, es
generar un proceso ciclico que de un estado se pase a otro de manera

permanente y casi continuamente.
2.1.3 Las actividades de autoformacion

Es posible entender como actividades de autoformacion como el conjunto de

acciones a ser ejecutadas para que una persona adquiera nuevos

%2 portal de definiciones. (En linea). Disponible en http://definicion.de/recursos-tecnologicos/ (Consulta
19 09 2010)
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conocimientos, habilidades y destrezas, por si misma; al ser la autoformacién
una actividad de responsabilidad personal, no existe un direccionamiento, pero

si algunas recomendaciones.

Recoleccion de datos se refiere al uso de una gran diversidad de técnicas y
herramientas que pueden ser utilizadas por el profesional para desarrollar los
sistemas de informacion, los cuales pueden ser la entrevistas, la encuesta, el
cuestionario, la observacion, el diagrama de flujo y el diccionario de datos,

textos, direcciones electrénicas.

Procesamiento de datos: técnica que consiste en la recoleccién de los datos
primarios de entrada, que son evaluados y ordenados, para obtener
informacion util, que luego seran analizados por el profesional, para que pueda
tomar las decisiones o realizar las acciones que estime conveniente en su

proceso de autoformacion.

Lo fundamental como actividad de autoformacion es la recomendacion de José
Ramoén Luna Cerdan®®, Coach personal, Ejecutivo y Corporativo, quien asegura
que la lectura es la clave de la autoformacion y por tanto es fundamental leer
todo lo que se pueda y que esté relacionado con el campo de actuacién o con

lo que desea desarrollar el profesional.
En este sentido, José Ramoén Luna Cerdan, recomienda:

Primero: preguntar a los mejores del campo profesional, cudles son sus
recomendaciones sobre libros, articulos, revistas o cualquier otro recurso que

pueda utilizarse para la formacion personal.

®3José Ramén Luna Cerdan. Coach personal, Ejecutivo y Corporativo. Autoformacion: una practica

diaria muy recomendable. (2009) (En linea). Disponible en:
http://desafiocoaching.blogspot.com/2009/02/autoformacion-una-practica-diaria-muy.html (Consulta
19 09 2010)
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Segundo: decidir qué hora es la que se a dedicara para el desarrollo personal.
Puede ser la dltima de la noche o la primera de la mafana; es recomendable

seguir una rutina.
Tercero: leer, subrayar y tomar notas cuando se encuentre ideas de intereés.

Estos tres aspectos: recabar, procesar y leer datos pueden considerarse las
claves para la autoformacién, pues es a partir de éstas la informacién comienza
a ser utilitaria para el profesional; ya que especificamente de la lectura es que
se genera y retroalimenta el conocimiento; con un adecuado archivo de datos,
las necesidades de nuevos conocimientos automaticamente hacen que se use

este recurso como una alternativa primaria.

2.2 Gestion y Liderazgo
2.2.1 Inteligencia emocional aplicada al liderazgo

La Inteligencia emocional es la capacidad del ser humano para relacionarse
mediante sus emociones, para entenderlas, controlarlas y utilizarlas de un
modo adecuado, mientras que el liderazgo es el conjunto de capacidades que
un individuo tiene para influir en un colectivo de personas, haciendo que éste
trabaje con entusiasmo en el logro de objetivos comunes. Se entiende como la
capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar, promover, incentivar,

motivar y evaluar a un grupo o equipo.

Oscar Javier Salinas®®, en su articulo “Inteligencia emocional: rasgo

caracteristico en un lider triunfador” estable los siguientes componentes:

* Oscar Javier Salinas. (2000) Inteligencia emocional: rasgo caracteristico en un lider triunfador. Buenos
Aires. (En linea)Disponible en:
http://www.gestiopolis.com/canales/derrhh/articulos/No%203/InteligenciaEmocional.htm (consultado
2009 2010)
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Autoconciencia: a veces nos cuesta ser honestos con nosotros mismos, en
aspectos que sabemos y debemos mejorar pero no lo reconocemos. Este
punto por lo tanto, hace referencia a la habilidad de reconocer y entender
nuestros estados de animo y emociones, y sus efectos en las personas que
nos rodean. Asi mismo la autoconciencia nos sirve para determinar hacia
donde vamos y qué metas podemos cumplir siendo realistas. Ademas al,

reconocere los errores y seremos mas cautos al realizar determinada labor.

Autorregulacién: como su nombre lo indica, esta habilidad nos permite controlar
nuestros impulsos y emociones y légicamente a pensar antes de realizar
cualquier cosa. Este punto es de suma importancia en las secretarias, ya que Si
en determinado momento se encuentran ante una situacion desagradable
donde la primera reaccién seria gritar o golpear cosas, la autorregulacién hace
gue piensen antes de actuar, y luego determinar por qué se fall6 en esa
situacion, qué factores pudieron incidir para el fracaso y como se podria
solucionar de la mejor manera. Aqui es importante resefiar que una secretaria
lider, con esta habilidad le daria mas confianza a sus subalternos y las riflas
dentro de un grupo tenderian a desaparecer. EI miedo al cambio no estaria
presente en una ejecutiva, con esta habilidad y la reflexion y el pensamiento

siempre estaran en primer lugar.

Motivacion: aqui lo importante es trabajar y sentir satisfaccion ante una meta
finalizada, y no s6lo buscar recompensas en dinero o status. Los lideres con
esta habilidad se apasionan por su trabajo, les gusta aprender siempre, son
creativos y muestran una energia y unos deseos impresionantes para culminar

de la mejor manera una actividad y llevan un registro del desempefio realizado.

Asi mismo ante el fracaso, no ven nubes negras, sino una oportunidad para ser
mejores y su compromiso con la organizacién es cada dia mas fuerte y asi

reciban ofertas monetarias altas para cambiar de empresa y de trabajo, lo mas
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importante para ellos es realizarse como personas y crecer en el ambiente al

cual estan acostumbrados.

Empatia: esta habilidad hace que una secretaria considere los sentimientos de
los subalternos y sepa tratar a las personas, segun las reacciones que estas
puedan tener en determinado momento, es saber como decir las cosas y como
actuar al percibir y entender el punto de vista de cada uno de los miembros de

determinado grupo de trabajo, ante situaciones problematicas.

Es muy importante afadir también que la empatia es muy necesaria al tratar
negocios internacionales, y en el caso de las ejecutivas objetos de
investigacion, éste es un punto importante, porque al estar dentro del marco de
una globalizacion cada vez mas grande, lo importante es tratar bien a los
clientes, entender sus puntos de vista y descubrir qué deseos pueden ser
satisfechos de la mejor forma.

Habilidades sociales: junto con la empatia, este componente hace referencia a
la capacidad de las personas para manejar las relaciones con los demas y
conducirlos hacia la direccidon que se desee ya sea buscando un acuerdo o un

entusiasmo frente a un producto o servicio.
2.3 Técnicas y destrezas de la secretaria ejecutiva

Las caracteristicas de los actuales escenarios muestran una gran dinamica de
comercializacion; las empresas que salen avante son aquellas que realmente
estan preparadas para enfrentar los retos, generar los cambios que el entorno
les demanda y que tienen adecuados equipos de trabajo; dentro de ese equipo

humano, la gerencia debe contar con una secretaria ejecutiva.

Ahora bien, esta profesional debe reunir caracteristicas para colaborar
eficientemente con la gestion de la gerencia; una secretaria, que ademas de

manejar adecuadamente las relaciones humanas, trato con el personal,
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clientes, debe saber administrar adecuadamente la agenda diaria de la
gerencia, jerarquizar aquellas acciones, compromisos prioritarios de acuerdo a
las exigencias que el cargo origina en su operatividad , debe saber ponderar
las necesidades, darles preferencias a las mas importantes, ser objetiva en su
planificacion. Manejo de agenda y correspondencia interna y externa, soporte
en tareas administrativas. Organizacion de reuniones, viajes, archivos. En fin,
una secretaria erudita, que tenga todas las capacidades necesarias para

trabajar con eficiencia y eficacia.
2.3.1 Manejo de la tecnologia en la oficina

En la era de las computadoras de mano y el e-mail, ningun ejecutivo necesita
una secretaria que tipee cartas o le lleve la agenda, sino personas proactivas

gue conozcan el negocio de la empresa.

Carlos Mora Vanegas® (2008) indica que las empresas modernas han
originado grandes cambios en pro de su participacion eficaz en los actuales
escenarios econémicos, que se caracterizan por ser dinamicos, cambiantes,
retadores, competitivos, en donde solamente pueden actuar aquellas empresas
gue se han preparado de acuerdo a las exigencias del presente.

Indica ademas Vanegas que la figura de la secretaria sigue evolucionando,
como sigue evolucionando la empresa; y no sabemos especificar hasta que
punto dicho proceso se deba a ella. Cada dia es mas trascendental dentro de
la sociedad moderna el papel de la empresa, y parece ser que en cada instante
es mas importante la secretaria. La vemos como promotora, animadora,

coordinadora, ejecutiva, asistente cercana y activa en las grandes decisiones.

Bajo estas consideraciones, la actual Secretaria Ejecutiva debe asumir el reto

de los desafios de las oficinas que, en gran medida se han convertido en una

%Carlos Mora Vanegas (2008) La Secretaria Ejecutiva En La Empresa Moderna. (En linea)Disponible en
http://www.leetu.com/2008/05/09/la-secretaria-ejecutiva-en-la-empresa-moderna/ (20 09 2010)
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sede electrdénica u oficina virtual viene a ser sencillamente un sitio web al que
podemos conectarnos mediante un certificado digital (aunque aqui hay
disparidad segun qué administracion) y en él, una vez identificados ambos
extremos (usuario y servicio), podemos hacer solicitudes, peticiones, entregas

o descargas de informaci6n.®®

Asi mismo, Julian Pérez define el concepto de Sede electronica en la empresa
como algo mas eficiente, sencillo y funcional. No necesita revestirse del
formalismo de las administraciones publicas y debe aportar a clientes,
empleados y proveedores de todos los elementos necesarios para aprovechar
la tecnologia para reducir costes, mejorar en seguridad, reducir el consumo de
papel, acceso a repositorios documentales firmados, potenciar el intercambio
seguro de documentos e incluso mas adelante posibilitar servicios de ventanilla

Unica también en la pyme.

Es posible deducir que la Actual Secretaria Ejecutiva debe tener amplios
conocimientos del manejo de la tecnologia, que incluye programas
computacionales que faciliten su trabajo, sus obligaciones, pero que al mismo
tiempo le den la oportunidad de cumplir con los requerimientos

organizacionales y empresariales.

En la actualidad una Secretaria Ejecutiva no debe saber Unicamente del
manejo de los programas informaticos basicos, sino con aquellas herramientas
informaticas adicionales como el caso de organizadores electrénicos, manejo
de documentos on-line, firmas electrénicas, video conferencias, compras y
solicitudes on-line, ademas de otras alternativas que facilitan las gestiones

administrativas.

66 s P . . . . ,

Julidn Pérez. Sedes electrdnicas y oficinas viértales en el mundo de la empresa europea. (En linea).
Disponible en http://www.analitics21.com/2010/09/sedes-electronicas-y-oficinas-virtuales-en-el-
mundo-de-la-empresa-europea/ (Consulta 20 09 2010)
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El manejo de estas herramientas informaticas generalmente se aprenden en
cursos especializados, pero la destreza se adquiere durante el uso de dichas
herramientas en procesos reales laborales, lo que implica altas capacidades de

autoformacion por parte de estas profesionales.

2.3.2 Organizacion y clasificacion del archivo

En términos generales la organizacion y clasificacion del archivo es una gestion
documental, que bajo las actuales circunstancias se pueden distinguir de dos
tipos: archivos electrénicos y archivos fisicos; que de una u otra manera siguen
los mismos procedimientos logicos, considerando si es para uso publico o uso

internos de la organizacion.

Los conceptos basicos del archivo son®’:
Titulo.
« Alfabético.

« Numérico.
. Alfanumérico.
Unidad.

Clasificar.

- Alfabetizar

- Tipo de documento: correspondencia, informes, tramite, informativo

- Electronicos / fisicos

La forma en que se deben de clasificar los documentos depende del tipo de
empresa y de la manera en que se soliciten los documentos. No se recomienda

usar un unico sistema de archivo, ya que cada uno tiene sus necesidades.

*’Miguel Angel Fernandez Garcia. (2010) Organizacién del archivo en una empresa. (En linea)
Disponible en http://www.mailxmail.com/curso-organizacion-archivo-empresa/sistemas-clasificacion-
archivos (Consulta 20 09 2010)
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La alfabetizacion de nombres de personas se realiza colocando primero los
apellidos y después el nombre y los nombres de corporaciones, sociedades e

instituciones como aparecen registrados.

Los sistemas de clasificacion de archivos son los siguientes:
- Alfabéticos.
+ Nominal.

« Geografico.

. Temadtico.
- Numeéricos.
« Natural.

« Cronoldgico.
+ Caodificado.
+  Terminal.
- Alfanuméricos.
El sistema alfanumérico de clasificacion es uno de los mas antiguos, sencillos e
indiscutibles. Tenemos cinco claves para el encabezamiento:
- Nombre de la empresa.
- Nombre de quien firma el documento.
- Nombre a quien esta dirigida la carta.
- Nombre del tema de la carta.
- Palabras clave
- Nombre de la localidad geografica.

Las ventajas del archivo alfabético son: es sencillo de ordenar y permite una
facil ampliacion, mientras que sus inconvenientes estan centrados en que el
aumento de los expedientes complica la busqueda y la creacién de nuevos
expedientes obliga a intercalarlos entre los existentes.

La organizacion fisica es muy importante en un archivo. Sus principales

elementos son:
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1. Guias primarias.
2. Guias secundarias.

3. Carpetas individuales.

Las guias primarias dividen el archivo en secciones alfabéticas y las guias
secundarias se usan para subdividir una seccion y destacar los nombres

importantes.

El archivo alfabético por temas puede ser diccionario o enciclopédico. El
archivo geografico es una colocacién alfabética de acuerdo con la division
geografica y el nombre o tema. En el archivo numérico los documentos se

ordenan segun un cédigo.

Las ventajas del archivo numérico son que permite afiadir carpetas, grandes
ampliaciones, ampliar archivos, rapida identificacion e indicar temas
relacionados y un gran inconveniente es que necesita un indice auxiliar

alfabético.

El archivo numérico consta de:
1. indice numérico.
2. Indice auxiliar.

3. Indice alfabético.

Para cumplir con esta propuesta es necesario considerar los siguientes

aspectos®:

a. Se realiza la organizacion de los expedientes o documentos, de
conformidad con las caracteristicas de cada empresa u organizacion.

b. Posteriormente se lleva a cabo la clasificacion de acuerdo a las politicas
de cada empresa.

68Proyectos Integrales en Administracidn de Archivos. (En Linea), Disponible en
http://mexico.acambiode.com/producto_56545656157586960545139003052927.html (consulta 20 09
2010)
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c. La depuracion de archivos consiste en revisar expediente por expediente
0 documentos y retirar los documentos que ya no tienen validez o ya no
estan vigentes para proceder a darlos de baja.

d. Los expedientes o documentos vigentes se podran digitalizar de acuerdo
a las necesidades de cada organizacion.

e. Los expedientes se conservaran por cierto tiempo, en cajas de archivo,
de acuerdo a las normas que apliquen en la materia.

f. Los archivos digitales se podran consultar via electronica.

La adecuada sistematizacion de los documentos e informacion de la
organizacion es una de las responsabilidades especificas de las Secretarias
Ejecutivas y los procedimientos a seguir son metodolégicos, pues ya en la
practica la profesional debera tener la suficiente habilidad y destreza para
adaptarlo a las circunstancias y necesidades de cada empresa Yy/o

departamento en la que presta sus servicios.

Por otro lado, las organizaciones de todos los tamafios tienen que enfrentarse
al desafio de proteger la informacién valiosa del tratamiento descuidado y de
un uso malintencionado. El nimero cada vez mayor de incidencias de robo de
informacion y la aparicion de nuevos requisitos legislativos de proteccion de
datos subrayan la necesidad de una mejor proteccion del contenido digital. El
uso creciente de equipos para crear y trabajar con estos tipos de informacion
confidencial, la introduccion de una amplia conectividad a través de redes
privadas y publicas (incluida Internet), y la aparicion de dispositivos
informaticos cada vez mas eficaces han hecho que la proteccion de los datos

de las organizaciones constituya una preocupacién de seguridad esencial.®

Frente a la facilidad de trasmision y movimiento de archivos electrénicos, una
de las funciones de la Secretaria Ejecutiva es, justamente, trabajar con

sistemas de proteccion de archivos electronicos; para lo cual debe siempre

®Recursos para Profesionales de Tl. Ventajas de implementar RMS (Rights Management Services) (En
linea). Disponible en http://technet.microsoft.com/es-es/library/cc747668%28WS.10%29.aspx
(Consultada 20 09 2010)
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estar en contacto con el departamento de tecnologias o recibir
direccionamiento técnico externo al respecto. El robo de documentos de la
empresa puede causar grandes perjuicios y es una de sus responsabilidades

cuidar la informacion.

2.3.3 Funcién Asistencial

Mucho se ha trabajado en aspectos de la funcidén asistencial de la Secretaria
Ejecutiva, y es asi que el portal secretariasdedirecidbn.com, se encuentra en el
proceso de desarrollo de una propuesta al respecto. A continuacion se

transcribe el articulo’®;

Las funciones que en la actualidad cumplen los profesionales del secretariado
son muy diferentes a las que se llevaban a cabo afios atras. Con el auge de
nuevas tecnologias Yy mayores responsabilidades, las competencias y

formacion de las secretarias son mucho mas completas y exigentes.

De mas esta decir que hasta ha cambiado el nombre de la profesion, quienes
en un entonces eran solamente “secretarias” ahora son ‘personal assistant’,
este término destaca como la secretaria consiste en una pieza fundamental de

la direccion de una empresa.

En la actualidad toda secretaria de direccion ha de contar con master en
management, negociacion y recursos humanos. Por otra parte, cada vez son
mas las empresas que solicitan que las secretarias cuenten con estudios
universitarios o de secretariado, cursos de actualizacion y capacitacion, algo

gue antes no sucedia con frecuencia.

"personal assitant, las nuevas secretarias. (2010) (En linea). Disponible en
http://secretariadedireccion.com/2010/09/17/personal-assitant-las-nuevas-secretarias/ (consulta 20 09
2010)
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Se puede afirmar que hoy, la secretaria ya no es mas la chica multiuso a la
que no se le delegaban grandes responsabilidades ni se le permitia formar
parte activa de la empresa, en la actualidad toda secretaria toma decisiones

importantes en la firma para la cual trabaja y es la mano derecha del jefe, por

esta razon sus requerimientos han evolucionado y ascendido.

Hasta aqui la transcripcion del articulo, de lo cual es importante anotar la
asignacion que se le da a la funcion de la Secretaria Ejecutiva y sus razones:
asistente personal, pues a pesar que laboralmente esta profesional pertenezca
a la empresa, cumple una funcién extra coordinada y complementaria como la
persona que ayuda en aspectos “semi personales” a su inmediato superior o de

quien depende administrativamente.

2.3.4 Organizacion y control del tiempo

Este acapite hace referencia a las cualidades de la Secretaria Ejecutiva con
relacion a su propia organizacion y uso de su tiempo para cumplir con sus
responsabilidades y actividades adicionales propias de su cargo; pero también

cuando realizan trabajos que se ejecuten por cuenta propia.

En este sentido la Pag. web que ofrece servicios secretariales Secretaria
Freelance, publica un articulo titulado “Optimizacion del tiempo”, que

literalmente dice’*:

Una asistente personal por horas, esta aportando todos sus conocimientos en
optimizacién del tiempo para poder cumplir eficientemente con todos los

requerimientos de sus clientes.

"'Secretaria Freelance. Optimizacidn del tiempo (En Linea) Berlin. 2009. Disponible en
http://www.secretariafreelance.es/tag/secretaria-imagen-profesional/ (Consulta 21 09 2010)
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Sabe priorizar lo importante de lo urgente, establece claramente los
parametros de su decisién, sabiendo qué objetivo quiere alcanzar y qué

opciones tiene para lograrlo.

Reune toda la informacién del objetivo a lograr y sobre cada una de las
alternativas a considerar. Suele decirse “la informacién es poder” en este caso
el “poder” reside en poder llegar a tomar la decision correcta en el momento de
clasificar las tareas del dia con la seguridad que, lo que hacemos primero es
realmente lo importante, y que lo urgente aunque tiene prisa no es tan

importante.

Una secretaria eficiente, tiene muy claro que para llevar a cabo su tarea con
total dominio del buen hacer, tiene que basarse en el control total de su

organizacion.

De la parte pertinente de este articulo es necesario recalcar que lo que es
aplicable a un trabajo por horas, es también aplicable cuando se trabaja con
relacion de dependencia laboral a una empresa; entonces remarcamos la parte
de “clasificar las tareas del dia”, como una de las estrategias fundamentales,
tanto de las propias como de las que tenga el jefe.

Como parte de la experiencia personal en la actividad laboral de la autora de

esta investigacion es posible aportar con lo siguiente:

a. Es necesario que la Secretaria Ejecutiva implemente varias estructuras y
procesos asi como el uso de herramientas tales como agendas y
recordatorios para su funcionamiento en la vida diaria.

b. Las agendas y las listas de tareas son utiles para estar al tanto de los
trabajos programados regularmente, los proyectos y sus fechas limite,
asi como de las citas.

c. Lostemporizadores y las alarmas -- ya sea a través de un reloj de pared,
reloj de pulsera, PDA (asistente personal digital) o computadora --
ayudan que la profesional mantenga su rutina y sea puntual.
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d. Prestar atencion al archivo de documentos, al procesamiento diario de la
correspondencia, al pago de facturas y a la realizacion de otras tareas
triviales diariamente.

e. Es importante destinar areas especificas para objetos como llaves,
facturas y otros articulos que puedan perderse con facilidad.

f. Hay que dividir los proyectos grandes y abrumadores en tareas mas

pequenas y manejables.

Como un recurso metodolégico y como una muestra de las actividades para
organizacion y control del tiempo, que debe cumplir una Secretaria Ejecutiva, la
pagina de formaciéon empresarial formazion.com, ofrece un programa cuyos
objetivos son “Mejorar la eficacia personal del equipo jefe/secretaria a través de
una buena organizacion y distribucién del tiempo en la realizacién del trabajo,
basado en: Reflexionar sobre el papel que desempefia la colaboradora
inmediata de un dirigente, llegar a tener un buen control del tiempo, evitar los
problemas de agobio y estrés que aparecen en el trabajo del equipo
jefe/secretaria, presentar los medios que ayudan a simplificar y aligerar nuestra

vida de trabajo.”"?

Es asi que los procesos de autoformacion para organizacion y control de
tiempo podrian manejarse bajo las siguientes consideraciones, asimismo como
parte del curso que ofrece formazion.com:
1.- Detectar los problemas que impiden un buen control del tiempo
- Analizar y controlar las tareas que se realizan.
- Desarrollar el espiritu critico y objetivo para determinar las pérdidas de
tiempo producidas en el desarrollo de las tareas.

- Potenciar la formacion y organizacion como factores de éxito.

72Organizacic’m del Trabajo Personal de la Secretaria. Cursos y Masters para la Formacion empresarial.
(En linea) Disponible en
http://www.formazion.com/cursos_curso_organizacion_del_trabajo_personal_de_la_secretaria_in_co
mpany-80684.html (consulta 20 09 2010)
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- Determinar las acciones a emprender.
2.- Colaborar eficazmente en la administracion del tiempo del dirigente
- Identificar la falta de tiempo como problema personal del dirigente
- Potenciar el papel de la secretaria como ayuda a la planificacion del
tiempo personal y colectivo del dirigente
- Aplicar técnicas que facilitan la resolucion de problemas y contribuyen
al ahorro de tiempo
3.- Determinar el perfil de la secretaria que "domina el tiempo"
- Compilar las caracteristicas personales en cuanto a: formacion y
aspectos
psicologicos
- Hacer de la reflexién, la programacion y la iniciativa instrumentos
necesarios.
4. El estrés en el trabajo
- ¢, Qué es el estrés?
- Conocer el estrés y su por qué
- Aceptar el estrés en el trabajo como parte de él
- Saber aislar las situaciones de estrés
¢, Como responder ante el estrés?
- Respuestas fisicas, psiquicas y de conducta
- Distintos modelos de comportamiento
- Conocer y aplicar las técnicas de relajacion

- Ejercicios de relajacion
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Como es posible determinar, la Secretaria Ejecutiva, ademéas de una adecuada
organizacion del trabajo y del tiempo a emplear para cumplir sus objetivos
laborales, necesita y requiere aprender a manejar situaciones negativas en
cuanto a la salud mental, como es el stress; una secretaria que no logre
canalizar adecuadamente este tipo de situaciones, vera que su relacién social y
laboral sufrird efectos negativos y por ende en contra de la organizacion y del

propio jefe.

En este sentido, cada profesional esta en la obligacién de aprender las técnicas
mas adecuadas para sobrellevar los inconvenientes propios de su trabajo y del

entorno en que cumple sus actividades.

2.3.5 Administraciéon de los recursos de la empresa

La Secretaria Ejecutiva no es una administradora por profesion pero si debe
tener amplios conocimientos sobre este tema, pues al ser una coordinadora y
ejecutora de actividades gerenciales, se le hace indispensable que los recursos

a ella asignada sean manejados con total profesionalismo.

Es asi que en la pagina WEB, el articulo titulado “La Planificacion de Recursos

Empresariales” indica que:

“El avance de la informatica ha conllevado a desarrollar herramientas que
favorecen a las empresas a fin de permitirle una mejor operatividad en el
manejo de la informacién que de paso a decisiones que conlleven a la creacién
de planes, estrategias que le favorezcan. La ERP (Planificacion de Recursos
Empresariales) es un sistema de gestion empresarial integral para todos los
departamentos de cualquier empresa, sean medianas o grandes. Entre sus
areas se encuentran las principales: Finanzas, Comercial, Logistica,
Produccion, Compras, Ventas, Contabilidad, Mercadeo, Planeacion,

Manufactura y Recursos Humanos, Presupuesto, Inventario, administrativos,
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contables, de facturacion. Esta Integracion genera una reduccién de costos
administrativos, una mayor eficiencia para manejar los inventarios, un
verdadero conocimiento de los gastos y valores de los inventarios, asi como

también informacién actualizada y veridica que ayude al ejecutivo a tomar

decisiones.””

El mismo articulo establece las ventajas de la ERP como un direccionamiento

sobre los conocimientos que debe adquirir la secretaria:
a. Una mejor toma de decisiones, mayor fluidez en los procesos del
negocio y en los procesos de produccion.
b. Aumento de productividad de la planta o negocio.
c. Reduccion de inventarios.
d. Incremento en ventas por tiempo de respuesta a clientes.
e. Disminucién de compras.

f. Disminucion de comisiones bancarias por cheques expedidos por

ordenes.

g. Permite reunir las areas del negocio y puedes tener mayor control y
planeacién por ejemplo el SAP, el cual da capacitacion por el sistema.

Por su parte, Gina Mendoza Chavez, en su blog justifica la necesidad de

conocimientos administrativos para las secretarias ejecutivas:’*

a. Son la columna vertebral del sistema de informacion logistica de

mayoria de las empresas.

3Carlos.La Planificacién de Recursos Empresariales (2009) (En linea). Disponible en
http://www.articuloz.com/administracion-articulos/la-planificacion-de-recursos-empresariales-erp-
1070274.html (Consulta 21 092010)

Gina Vanessa Mendoza Chévez. Planificacién de los recursos empresariales — ERP. 2010 (En linea).
Disponible en http://mendozachgv.blogspot.com/2010/04/investigaciones.html (Consulta 21 09 2010)
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b. Conserva transacciones y procesos de datos historicos y actuales para

iniciar y vigilar el desempefio.

c. Incorporan una base de datos integrada de toda la corporacion, también
conocida como un almacenamiento de datos, junto con las
transacciones adecuadas para facilitar la planeaciéon y las operaciones

logisticas de la cadena de suministro.

d. Las transacciones de la cadena de suministro facilitadas por los
sistemas ERP estan las recepcion y administracién de pedidos, la

asignacion del inventario y embarque.

e. Los sistemas ERP incluyen capacidades financieras, de contabilidad y

de recursos humanos.

2.4 Trabajo en equipo

Trabajo en equipo es “La accion individual dirigida, que al tratar de conseguir
objetivos compartidos, no pone en peligro la cooperacién y con ello robustece
la cohesion del equipo de trabajo. La cooperacion se refiere al hecho de que
cada miembro del equipo aporte a éste todos sus recursos personales para

ayudar al logro del objetivo comun.”

2.4.1 La secretaria ejecutiva como articuladora del trabajo en equipo

Por su posicion laboral y la cercania la gerencia o altos mandos empresariales,
la secretaria se convierte en una articuladora del resto de equipos que
conforman la organizacion, por tanto entre sus cualidades esta la de afrontar

situaciones de liderazgo asi como de facilitadora.

75Trabajo en equipo. Definicién de Trabajo en Equipo. (En linea) disponible en
http://www.eltrabajoenequipo.com/Definicion.htm. (Consulta 21 09 2010)
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Las recomendaciones mas practicas para este caso estan, asi mismo,
contempladas en el articulo titulado Definicion de Trabajo en Equipo, citado

oportunamente:

« Animar, aceptar y mostrar acuerdo con las ideas de los demas,
mostrando solidaridad

« Contribuir a armonizar las disensiones del equipo, reconciliando
diferencias

- Expresar estandares de realizacién que ha de alcanzar el equipo o ha de
usar en la evaluacion del proceso del mismo.

« Caminar con el equipo, estando de acuerdo en realizar las ideas de los
otros.

« Alentar la participacion de todos y no sélo de unos pocos.

Desde otra arista y como complemento para el trabajo articulador de la
Secretaria Ejecutiva, Gunther Ketterer, publica un articulo bajo el titulo

n76

“Sinergia, el elemento infaltable para el trabajo en equipo”’® varios conceptos a

ser incorporados por la profesional de apoyo en toda oficina.

Indica que en el area de recursos humanos ha cambiado bastante desde que la
crisis mundial comenzo en el 2008, pues los desafios que deben afrontar las
empresas han variado notablemente desde aquel entonces. A la reduccion de
presupuesto se debe sumar la falta de personal, y asi llegan también los
conceptos de “improvisacion” y falta de “exceso de personal idéneo”, entonces

¢, Qué se hace en un escenario como éste? Generar Sinergia.

Conceptualmente la ‘Sinergia’ se define como el resultado de una accién

conjunta de dos 0 mas causas, las que generan un efecto superior al que se

®Gunther Ketterer. Sinergia, el elemento infaltable para el trabajo en equipo (2010) (En linea).
Disponible en http://empleointernet.com/recursos-humanos/sinergia-en-la-empresa-moderna
(Consulta 21 09 2010)
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obtendria de la suma de cada una de ellas por separado. Este concepto
aplicado al trabajo en equipo es sumamente importante, ¢Por qué?
Simplemente porque gracias a €l se improvisa e innova de mejor forma y se
utiliza al maximo un equipo multidisciplinario que, cada vez, resulta mas
indispensable en toda organizacion. Gracias a este enfoque, se pueden
mejorar las caracteristicas personales y profesionales de cada uno de los
trabajadores, evitando asi depender de los buenos resultados de unos y otros

por separado.

Ademas asegura que muchos de los que trabajan en una misma empresa o
hasta en un mismo departamento, realizan un monton de actividades de las
que ni siquiera se tiene registro, ¢Puede ello representar un aporte a las
necesidades de las nuevas empresas? Ciertamente si. Saber qué es lo que
hacen los trabajadores y cuales son las aptitudes de las que se dispone, es un

consejo que deben seguir todas las organizaciones de hoy en dia.

Y por lo tanto, las aptitudes de los trabajadores cominmente se comienzan a
descubrir cuando los profesionales idéneos para ciertos cargos escasean, y
ello principalmente por el hecho de necesitar “cubrir” aquellas areas sensibles
donde por el momento nadie se puede hacer cargo. El talento en momentos de
crisis comienza a brillar y se transforma en el mejor aliado de un trabajador y la
empresa, pero ¢Es necesario esperar hasta que llegue la crisis para fijarse en
esos detalles? No, siempre hay que estar atentos a esas pequefas cosas que
marcan la diferencia entre un buen trabajador a uno que ademas de hacer las

cosas bien, tiene un potencial quizas hasta inexplorado.

Y es asi que una empresa que se perfile a conseguir con seriedad las metas
trazadas, debe poseer al personal idoneo para el desarrollo de los cargos que
permitan el cumplimiento de sus objetivos, pero ¢Qué hacer cuando no se
dispone del personal adecuado para cada departamento? El gran problema de
muchas empresas en la actualidad, y considerando el cambio tecnolégico y la

rapidez con que se pasa de una tendencia a otra — sin considerar la necesidad
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de innovacién e improvisacion — pasa por no poseer el personal idoneo para
todos los cargos, por lo mismo se comienza a jugar con el concepto de

“trabajador multifuncion”

En conclusion de lo mencionado sobre el rol que debe cumplir la Secretaria
Ejecutiva, como articuladora de un equipo de trabajo, es que esta profesional
no debe Unicamente dedicarse a sus actividades administrativas, sino asumir el
reto de ir generando sinergias alrededor de los objetivos organizaciones y por

ende de la imagen gerencial.

Lo interesante es que sin ser un cargo directivo deberia tener todos los
respaldos de este tipo de responsabilidad, lo que en muchas ocasiones no
ocurre, tanto por la falta de capacidad de la Secretaria, como por la
indisposicion de los comparieros de trabajo. A veces también por el jefe que no

conoce la importancia del puesto.

En este sentido, es importante realizar las gestiones necesarias para que este
tema sea investigado mas a fondo y se realicen propuestas para el

mejoramiento de esta situacion.

2.4.2 Saber delegar funciones

Es pertinente indicar que “Delegar funciones, cometidos y responsabilidades en
los demas es una de las tareas mas dificiles que tiene un directivo o una
persona que tiene personal a su cargo. Sin embargo esta es una prueba muy
clara de su madurez humana y profesional. El directivo o jefe "superman” (o

"superwoman") ya pasé hace mucho tiempo a la historia.””’

Por otro lado, Manuel Gross, en su articulo “Pensamiento Imaginativo” indica

que “Delegar es mas que solamente transferir trabajo. Significa involucrar a

77Suplemento de Excelencias Turisticas del Caribe. Delegar tareas o funciones. 2001. (En linea)
Disponible enhttp://www.caribeinsider.com/_formacion/no_07/07_13.jsp(consulta 22 09 2010)
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otros en la responsabilidad de los resultados, darle a alguien més la libertad
para tomar decisiones de como lograr alcanzar esos resultados. Significa

soltar.”’®

Con estas aclaraciones oportunas es que es posible entender que una accién
de delegacion no es una actividad simple y que puede hacerse de manera

natural; sino que requiere de algunos parametros indispensables.

Como parametros a ser considerados, en la pagina Web emprendedores.info’®

hacen las siguientes recomendaciones:

1. Si siempre hemos hecho todos nosotros, comenzar por delegar
las funciones mas faciles o rutinarias, esas que no son la parte
medular del negocio y que nos quitan tiempo para concentrarnos
en la gestibon de nuevos clientes y, por ende, de mayores
ganancias.

2. Delimitar claramente las responsabilidades especificas que tendra
el colaborador o empleado, su perfil y las competencias que
debera poseer para que sea lo mas eficiente posible y, de esta
forma, responda a nuestras expectativas.

3. Tener claro que lo perfecto es enemigo de lo bueno, que todos
somos diferentes, que los empleados no tienen porque hacer las
cosas perfectas, de la manera en que las hariamos nosotros. Si
bien ellos deben enmarcarse dentro de los procedimientos y
filosofia de trabajo del negocio, es legitimo que tengan su propio

estilo para trabajar.

"Manuel Gross, (2008) El Fino Arte de la Delegacién de Funciones. Pensamiento Imaginativo. (En linea).
Disponible en http://manuelgross.bligoo.com/content/view/268304/El-Fino-Arte-de-la-Delegacion-de-
Funciones.html (Consulta 22 09 2010)

"Como delegar el trabajo en la empresa para un mayor crecimiento. (En linea) Disponible en
http://www.blog-emprendedor.info/como-delegar-el-trabajo-en-la-empresa-para-un-mayor-
crecimiento/ (Consulta 22 09 2010)
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4. Informar permanentemente al empleado sobre las metas de la
empresa y sus objetivos. De esta forma lograremos que se sienta
parte de la misma, que esté mas alineado y motivado en su
trabajo.

5. Establecer desde un principio las reglas del juego en forma clara
para evitar problemas. Horarios, vacaciones, sueldo, fechas de
pago, colacion, permisos especiales, uso del teléfono e Internet,
etc.

6. Capacitar al nuevo funcionario. No solo ensefiarle la forma en que
funciona el negocio, sino que ademas aprovechar las
oportunidades a través de las cuales el estado descuenta un
determinado monto de los impuestos que debe pagar la empresa,
a cambio de que ella invierta en capacitacion para su personal.

7. Siempre supervisar el trabajo que se delega. Delegar no significa
olvidarse del asunto. Debemos fiscalizar y evaluar el trabajo
realizado por el empleado constantemente, corregirlo cuando las

cosas estén mal hechas y felicitarlo cuando las hace bien.

Sin lugar a dudas, delegar significa esfuerzo e inversion, pero también tener
mas tiempo para concentrarse en buscar mas y nuevos negocios. Optimizar
nuestro trabajo como empresarios y hacer crecer nuestra empresa es el gran

desafio cuando ya hemos dado este importante paso.

2.4.2 Apoyo en la solucion de problemas del equipo

En la oficina la secretaria no tiene un cargo directivo pero se convierte en una
coordinadora y articuladora, como se indicd anteriormente, y ello la convierte
en un apoyo para la solucion de problemas que se presentan en la

organizacion. Esta es una premisa que no debe dejarse de lado.
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De toda la compleja bibliografia existente respecto a la solucién de problemas
del equipo, a continuacion se presentaran algunas que son aplicables
directamente a la situacion de la secretaria ejecutiva; pues en la mayoria de
informacion recabada, va mas en funcién de los cargos directivos y, muy en
general, para miembros de los equipos; no hay en forma especifica segun su

especialidad.

1. Escuche a las otras personas, para explorar y descubrir: ¢Qué es
importante para ellos? ¢Qué les inquieta? ¢A qué dedican su tiempo y
su dinero? ¢Por qué? ¢(Como se enlazan y se interconectan sus valores
con la pregunta ¢hacia donde va? ¢Qué piensan sobre determinados
temas? ¢ Cuales son sus suefios y expectativas para el futuro? Una de
las preguntas favoritas del general Eisenhower era “¢Qué piensa
usted?”. Cuando la gente siente que es tomada en cuenta, que su
opinibn es importante, la gente responde con su compromiso Yy

alineamiento a los procesos de la organizacion.

2. Realizar un seguimiento a la gestion de las persona s, proveyendo
retroalimentacion a lo largo del proceso. Se requie  re de un esfuerzo
de realineacion constante. Una manera de asegurar volver al camino
de lo que es importante es disponer de una retroalimentacion constante
de lo que esta ocurriendo en el entorno y dentro de la organizacion. Esa
retroalimentacion nos la proporciona los sistemas tanto formales
(informacion financiera, control de la gestion, la evolucién del mercado,
etc.) asi como los sistemas informales de la organizacion v,
fundamentalmente, el contacto con la gente, el apreciar el lado humano

de la gestion.®

% Arnoldo Arana. (2010) el lider y el alineamiento del equipo de trabajo. (En linea) Disponible en
http://www.articuloz.com/liderazgo-articulos/el-lider-y-el-alineamiento-del-equipo-de-trabajo-
1713951.html (Consulta 22 09 2010)
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3. La forma directa de obtener soluciones acertadas a problemas
inesperados es evitar los conflictos que se presentan en la conformacion
de grupos de trabajo y aprovechar la enorme experiencia acumulada en

la solucién de problemas anteriores en la organizacién.®

4. El apoyo mutuo dentro de un equipo es una parte importante de la
creacion de equipos. Cuando los miembros del equipo de verdad
disfrutan de las buenas relaciones entre si, en consecuencia, les resulta
mucho mas facil prestarse mutuamente apoyo con los objetivos
comunes que comparten. Este apoyo mutuo y la confianza de las
personas en el equipo, a su vez, ayudan al equipo a funcionar con mas

entusiasmo y eficacia.®

5. Propiedad intelectual: El tema de la propiedad intelectual, es untema
bastante espinoso que tiene al menos en el caso de la inteligencia
colectiva dos perspectivas. La primera de ellas tiene que ver también
con la confidencialidad. A la hora de exponer un problema para una
futura propuesta de resolucién la organizacion debe difundir ciertos
datos sobre sus problemas y ser transparentes con todo tipo de
informacion confidencial relacionado con el problema y que puedan
ayudar a la resolucion del problema. La segunda perspectiva tiene que
ver con la propiedad de la solucién aportada. ¢Quién es el duefio de
dicha solucién? Es necesario por tanto definir la propiedad intelectual de
los resultados antes de empezar a trabajar utilizando la inteligencia
colectiva. Se entiendo como inteligencia colectiva como la capacidad de

las comunidades humanas de evolucionar hacia un orden de una

81)0sé Bernardo Parra Victorino Un modelo de meta planeacién basado en memoria organizacional.
Area de oportunidad (En linea). Disponible en
http://www.eumed.net/tesis/2009/jbpv/Definicion%20de%20equipos%20de%20trabajo%20para%20sol
ucion%20de%20problemas.htm (Consulta 22 09 2010)

82Trabajo en Equipo 4. Equipo de Apoyo En linea. Disponible en
http://www.articulosinformativos.com/Trabajo_en_Equipo-a862467.html
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complejidad y armonia mayor, por medio de mecanismos de innovacion

como de diferenciacién e integracién, competencia y colaboracién.®®

6. Tener una comunicacion efectiva hacia adentro y hacia afuera. Un
intercambio agil de la informacién permite asegurar que se adoptaran
oportunamente las decisiones correctas y no existiran dudas en los
miembros del equipo respecto a qué deben hacer, cuando, cémo y por
gué. El incremento del rendimiento operativo concreto y la formacion de
una trama de lealtades internas que cumple la funcién de atraer y
repeler espontdneamente. Esto significa: potenciar a quienes comparten
los valores esenciales del equipo y expulsar a quienes los traicionan,
produciendo asi un control horizontal que transforma el trabajo de la

supervisién en una tarea practicamente de consultorfa interna.®*

Es a partir de estas recomendaciones que la secretaria ejecutiva pudiera estar
en capacidad de convertirse en un apoyo para la solucion de problemas en el
equipo de trabajo; lo recomendable en estos casos es que sea un trabajo de
doble via, es decir que la secretaria realice una autoevaluacion de sus
caracteristicas personales como parte del equipo y, al mismo tiempo, canalice
las recomendaciones mencionadas hacia el resto de sus comparieros parte del

equipo.

Es importante anotar que la Secretaria Ejecutiva, en muchas ocasiones debe
solucionar problemas, en otras ayudar a solucionar problemas y en otras

delegar la resoluciéon de problemas; para cada situacion la profesional debe

8a resolucion de problemas utilizando la inteligencia colectiva (2009) (En linea). Disponible en
http://www.pasionporinnovar.com/2009/03/la-resolucion-de-problemas-utilizando-la-inteligencia-
colectiva.html (Consulta 22 09 2010)

8juan Carlos Valda (2010) Trabajo en equipo: La solucidn para los cuellos de botella. (En linea).
Disponible en http://jcvalda.wordpress.com/2010/09/05/trabajo-en-equipo-la-solucion-para-los-
cuellos-de-botella/ (Consulta 22 09 2010)
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realizar un analisis previo para conocer y decidir por la mejor opcién en funcién

de la gerencia y la organizacion.

2.5 Toma de decisiones

Para el caso de la Secretaria Ejecutiva, en el entorno laboral, la toma de
decisiones deben analizarse desde dos aristas: lado personal y lado secretarial;
esta situacion se da por el rol que juega tanto como parte de un equipo como

por el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

En vista que la bibliografia localizada no hace mencion especifica a la toma de
decisiones por parte de esta profesional, se continuara con la metodologia de
exponer criterios de diferentes autores, mas como una orientacion, que como

una receta a ser cumplida al pie de la letra.
Para el caso de decisiones personales:

Para tomar mejores decisiones, o principal es reconocer la influencia de las
emociones propias. Luego, hay que reducir la dificultad emocional de la toma
de decisiones, considerar los factores secuencialmente, y confrontar las
reacciones emocionales de forma directa. Aunque en ocasiones la intuicién
puede dar buenos resultados, las personas que toman decisiones tienden a
confiar en que una buena decision resolvera indefinidamente el mismo

problema.®®

Los valores como guia de la decisién plantean que debe ir primero son nuestros
valores puesto que son lo verdaderamente importantes para encontrar la mejor
decision. Si empezamos con las alternativas es posible que dejemos lo mas

importante fuera del espacio mental, nuestros valores. Si no pensaramos primero

®Toma de decisiones personales. (En linea). Disponible en
http://www.conocimientosweb.net/descargas/article1917.html (Consulta 24 09 2010)
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gue es lo que queremos, seriamos presa facil de las ventas; solamente debemos
determinar, primero, si lo necesitamos y, después, si se ajusta a nuestras
exigencias. Los valores son convicciones profundas de los seres humanos que
determinan su manera de ser y orientan su conducta. Nos definen como individuos
y son expresados mediante juicios de valor: Religiosos, Eticos, Prioridades,

Compensacion, Exigencia, Actitud hacia el riesgo.®

La orientacidn como proceso sistematico continuo y organizado, contribuye a la
formacion de la secretaria, respondiendo a la demanda de asesoraria personal
para el autoconocimiento y la toma de decisiones, necesarias para la
configuracion de un ser independiente, con capacidad para expandir todos los
aspectos de su personalidad y experimentar el desarrollo intelectual, afectivo y
social, que genera beneficios en lo personal, vocacional y profesional de forma
tal que pueda identificar lo que le es adecuado para sentirse feliz, examinando
sus intereses, valores, motivaciones, competencias, fortalezas y caracteristicas

personales.®’

Para el caso de decisiones secretariales:

Lo primero que se pregunta un eficiente hombre de decisiones es: ¢Es esta
una situacion genérica o una excepcion? ¢Es algo comun a muchos casos o un
hecho aislado que ha de ser afrontado como tal? Lo genérico requiere una
respuesta basada en una regla o principio. Lo excepcional solo puede ser

encarado como tal y segun se presenta. En este caso se pueden sefalar cuatro

%\Wilson Montenegro Velandia (2010) Modelos y operaciones en la teoria de decisiones. En linea.
Disponible en http://claseswmv.blogspot.com/ (Consulta 24 09 2010)
¥ Doris Campos (2010) ¢Qué es orientacidn? (En linea). Disponible en

http://doriscamposorienta.blogspot.com/2010/09/que-es-orientacion.html(Consulta 24 09 2010)
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tipos de circunstancias. Lo verdaderamente genérico, respecto de lo cual el

hecho individual es un mero sintoma.®®

El sentido comdn, que incluye la intuicion, es la aptitud que permite actuar
sobre la base del ingenio, la habilidad, la disposicion de ejecutar algo con
gracia y destreza, y sobre todo la capacidad de discernimiento. La experiencia,
es el conocimiento adquirido en el tiempo, por el uso, por la practica y la
empatia lograda con la praxis. ElI conocimiento, es la profesionalidad, a
inteligencia, el rigor académico, el manejo de informacion, el principio de

autoridad que le asigna el conocimiento.

La secretaria debe convertirse en una buena controladora y supervisar la
aplicacion de la planificacion, para poder tener una clara visidn sobre las
posibles correcciones de marcha, deberd ver las desviaciones que podrian
suscitarse. Este control no debe ser un aspecto rigido, no, mas bien debe tener
como fin poder adaptar el rumbo en determinadas situaciones que se
presenten, debe ser una accion que motive al recurso humano, que les
transmita la necesidad de corregir para lograr ser mejores, ser mas
competentes. Este control debe ser extendido al corto y largo plazo de los
objetivos y desarrollos de la organizacion, teniendo la aptitud para poder
coordinarlos y determinar un correcto control de enlace entre ambos tiempos

de la empresa.®

Como es posible analizar, la situacion de la Secretaria Ejecutiva en la toma

decisiones no es un aspecto lineal, sino por el contrario altamente complejo y

®peter Drucker. El Ejecutivo Eficiente. (En linea). Disponible en http://www.taringa.net/posts/apuntes-
y-monografias/3287241/El-ejecutivo-eficiente_-Capitulo-6_-por-Peter-Drucker.html (Consulta 24 09
2010)

¥\perto J.E. Piatelli Piraud. Algunas claves para el éxito en la toma de decisiones. (En linea). Disponible

en http://www.formaciononline.org/noticias/016_claves_exito_gerencial.htmgerencia (Consulta 24 09
2010)
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gue tiene que verse desde su lado personal como profesional, lo que le obliga a

permanentemente estar en situaciones de auto aprendizaje técnico y humano.

En este escenario de la secretaria ejecutiva se hace, también, indispensable
qgue sus actitudes y aptitudes sean compatibles con la de su jefe y demas
compafneros de trabajo, caso contrario se corre el riesgo que las decisiones
que ella tome, se las miré mas como una orden que como el resultado de un
proceso en equipo y ello le podria llevar a perder la credibilidad ante su

entorno.

2.5.1 Importancia de la toma de decisiones en equip 0

La importancia de la toma de decisiones en equipo esta dada por las ventajas
que ello implica, mas aun en el caso de la secretaria ejecutiva, quien no tiene
un puesto directivo, sino mas bien administrativo, tal como se ha venido

sosteniendo a lo largo de esta investigacion.

La profesional que ejerza las funciones de secretaria ejecutiva esta en la
obligacion de analizar las situaciones que se presentan frente a un problema

por resolver y decidir por si misma.

Actualmente se le concede cada vez una mayor importancia a la participacion
de todos los elementos que integran un grupo o equipo de trabajo, en la toma
de decisiones, no porque se haya prescindido totalmente de la toma de
decisiones hecha exclusivamente por el lider del grupo (gerente, jefe,
supervisor, etc.) sino porque hay ocasiones en que se debe aprovechar el
conocimiento y la experiencia de un mayor numero de personas, para tomar
mejores decisiones, ademas de que cuando la gente participa en la toma de la

opciones, se siente mas comprometida a lograr los resultados deseados,
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convirtiéndose en un poderoso motivador para los trabajadores el que se les

tome en cuenta en el momento de decidir.*

Ventajas

1.

2
3.
4

Una mayor concentracion de conocimientos, experiencias e informacion.
Una mayor variedad de puntos de vista.
Se facilita la aceptacién de la solucion final.

Se reducen los problemas de comunicacion.

La toma de decisiones en las organizaciones modernas son realizadas en

grupo o comités de trabajo, quedan individualizadas en el momento en que las

mismas pasan a formar parte de las bien estructuradas o estandar. Estas

decisiones individuales o grupales tienen cada una de ellas sus ventajas y

desventajas, que influyen de manera determinante en el rol de la gerencia de

nuestras organizaciones.” En este caso las ventajas son:

1.

Informacién y conocimiento mas completos: Logicamente un grupo logra
recopilar mas informacion, teniendo acceso a mas fuentes informativas
gue un solo individuo, independiente de la educacion y de la experiencia
de este. Por lo tanto los grupos pueden ofrecer mayores aportes, tanto

en la cantidad como en la diversidad para la Toma de decisiones.

Incrementar la aceptacion de una solucidén o bien la variedad de puntos
de vista: Muchas decisiones fracasan después de elegida una opinion,
debido a que un sector de gente no la acepta como una solucién posible,
cada uno de sus integrantes tiene un punto de vista propio que difiere,
en ocasiones, del de los demas, como resultado, la cantidad y tipos de

opciones son mayores que los del individuo que trabaja solo. La

% Toma de decisiones en grupo. 2004 (En linea). Disponible en
http://elergonomista.com/comunicaciongrupo.html (Consulta 24 09 2010)

*Universidad Catdlica de Maule. Importancia de la toma de decisiones en grupo. (En linea). Disponible en
http://www.eici.ucm.cl/Academicos/ygomez/descargas/Ftsocial/Importancia_toma_decisiones_grupo.doc
(Consulta 24 09 2010)
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participacion en grupo facilita una amplia discusién y una aceptacion
mas participativa, es posible que haya divergencias en los acuerdos,
pero se plantea y permite el intercambio de opiniones para cuando ya

sea aceptada, sea un compromiso de todo un conjunto.

Es dificil que los asistentes al grupo de discusion ataquen o dificulten
una decision que ellos ayudaron a desarrollar. Las decisiones grupales
incrementan la aceptacion de la solucion final y facilitan su

instrumentacion.

Incrementan la Legitimidad: Los métodos democraticos son aceptados
por todos los componentes de la sociedad. Cuando el proceso es
grupal, intervienen todos los aditamentos de los ideales democraticos. Si
el tomador de decisiones no consulta a otros antes de tomar una de
ellas, el hecho del poder que tiene no le exime de quedar como una

persona autoritaria y arbitraria.

Las decisiones grupales no tienen la varita magica de la perfeccion, pero
sin lugar a dudas son las menos peligrosas y por lo tanto las que tienen

un menor nivel de error.

Reduccion de los problemas de comunicacién: Puesto que el grupo
participa en la toma de decision, todos sus integrantes estan conscientes
de la situacion, por lo general la puesta en marcha de la solucion se
realiza sin tropiezos. Las preguntas, las objeciones y los obstaculos a los
gue normalmente se enfrenta la implantacion de una decision, con
frecuencia desaparecen, cuando esta Ultima es resultado de la

participacion del grupo.
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2.5.2 Barreras que impiden la toma de decisiones

La toma de decisiones tienen un sinnumero de barreras, tantas como cada
miembro del equipo pueda imponerse y evidenciar; también éstas pueden
mostrarse desde el punto de vista de la persona que se enfrente a esta

situaciéon normal.

Por ello, a continuacibn se transcribira el articulo publicado por
mujeresdeempresa.com titulado “Siete causas por las que fallan los equipos de

trabajo”:*

1.- Necesidades disparejas: un equipo falla en cumplir sus objetivos cuando
existen personas con agendas privadas que persiguen objetivos antagonicos.
Entonces, la solucién es, lograr que las agendas ocultas salgan a la luz
preguntando a la gente lo que quiere (en forma personal) del equipo. El lider
del equipo debe asegurarse que los objetivos del "team" no estén colisionando

con objetivos personales de sus integrantes.

2.- Metas confusas, objetivos atropellados: el sintoma: un equipo que tiene
que trabajar, pero no sabe muy bien qué se espera del mismo. La solucion es
clarificar el motivo por el cual existe el equipo, definir su objetivo y los
resultados que se esperan de él. Constituir un equipo (o crear una "comision™)
para resolver cualquier problema no es una solucién en si misma, sin metas y
objetivos los equipos no sirven de nada. Nota: Dicen que el camello es un

caballo hecho por una comisién a la que no se le habian definido los objetivos.

3.- Roles poco claros: v inculado al anterior, pero a un nivel individual. El

equipo puede tener un objetivo, pero no se han definido los roles de los

“Siete causas por las que fallan los equipos de trabajo. 2002. (En linea). Disponible en
http://www.mujeresdeempresa.com/relaciones _humanas/relaciones020501.shtml(Consulta 24
09 2010)
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miembros que lo integran. Clarificar los roles individuales es tan importante

como poseer un objetivo comun claro.

4.- Conflictos de personalidad: Sintoma, los miembros del equipo no se
llevan bien. La solucién es averiguar qué esperan los miembros unos de otros,
qué prefieren, en qué difieren. El lider tendra que decidir si puede aprovechar

las diferencias en beneficio comun o si sustituye a los miembros conflictivos.

5.- Vision borrosa: a qui la falla es a nivel del lider. Carece de las aptitudes
para generar el impulso comun necesario para producir los resultados. La

solucion: Trabajar el problema grupalmente o reemplazar el lider.

6.- Cultura anti equipos: a qui la falla no es del equipo sino del entorno. En
muchas empresas o0 instituciones (generalmente en el sector publico), la
organizaciéon no esta preparada para un trabajo cooperativo e intersectorial.
Solucion: No use equipos!! (Y evita maltratar a la gente obligandola a integrar

una modalidad de trabajo que la organizacion no respeta ni valora)

7.- Feedback e informacién insuficientes: e  sta es una falla mixta. El trabajo
del equipo no estd siendo evaluado y/o el equipo no recibe del resto de la
organizacién la informacion que requiere para su tarea. El responsable de la
organizacion debe formular mecanismos de control para el equipo y/o el lider
del equipo debe conseguir el apoyo del responsable de la organizacion, para

obtener la informacion y el apoyo necesarios en su tarea.

Los equipos representan una de las modalidades mas formidables de trabajo
gue existen. Establecerlos adecuadamente, integrarlos con la gente idénea,
fijarles un liderazgo efectivo y sustentar su labor, producen por lo general

resultados excepcionales.

Hasta aqui el articulo de mujeresdeempresa.com y a lo cual se hace necesario
incluir que al no tener la secretaria ejecutiva un mando directivo, existe una alta

probabilidad que los miembros del equipo no acepten con facilidad sus

100



directrices u opiniones, lo cual afectaria los niveles de coordinacion y de

cumplimiento de los objetivos gerenciales e institucionales.

Por experiencia propia he podido concluir que cuando una secretaria ejecutiva
trata con personal técnico para conformar un equipo con el fin de solucionar un
problema, se generan inconvenientes y colocan a la secretaria en una situacién

incobmoda al no tratarla como parte del equipo.

2.5.2 Resultados obtenidos por la toma de decisione s

Al mencionar la palabra resultados a lo que se hace alusién es a un proceso de
evaluacion para conocer lo ocurrido con la toma de decisiones, sin embargo
existen situaciones que merecen reflexiones sobre los resultados y los proceso

sobre la toma de decisiones.

Durante el proceso de investigacion descrito en este Capitulo se ha
mencionado una serie de alternativas a seguir para que la secretaria ejecutiva
pueda tomar decisiones, partiendo que al hacerlo es para solucionar un
problema y ese seria el resultado mas optimo; en ocasiones la situaciones
externas no permiten que los resultados estén a la altura de las expectativas

generadas.

Con base en esta explicacion preliminar, durante la construccion del contenido
del tema en mencién se localiz6 un articulo bastante explicativo sobre los
resultados obtenidos luego de tomar una decisién y el proceso previo. El

articulo se titula “Buenas decisiones, malos resultados™?

Es extrafio que en la vida, sea en lo personal como en la profesional, a las
personas se nos juzgue casi siempre por la calidad de nuestros resultados,

mas no por la calidad de nuestras decisiones.

»Buenas decisiones, malos resultados. (En linea). Disponible en http://chitoymemo.com/buenas-
decisiones-malos-resultados.html(Consulta 24 09 2010)
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Poniendo un simple ejemplo, si usted sabe que la probabilidad de ganar una
loteria es de 70%, por lo tanto de no ganarla es de 30%, ¢la jugaria? Le
aseguro que la respuesta mas comun seria: “SlI”. Y esto, como usted puede

verlo, seria la mejor decision frente a la opcion mostrada.

Sin embargo, ¢qué pasaria si no gana la loteria? ¢tomo6 usted una buena
decision?, entonces, ¢porqué no gand? Eso es porque tenemos que
desprendernos de una vez del paradigma que los resultados de los eventos no

estan ligados necesariamente a las decisiones que tomamos dia a dia.

En efecto es un paradigma el querer juzgar siempre las acciones de las
personas por los resultados que provocan, y no por las buenas decisiones que
toman. Pongamonos en el caso contrario, si usted toma una mala decision y
por una coyuntura externa, el resultado es positivo, ¢ merece que lo premien o
reconozcan? Este caso quizds es comun en el ambito politico, ser reconocido

sin haber tomado buenas decisiones.

Vea como paradigmas como este puede sesgar de algun modo las
evaluaciones que podemos hacer sobre las personas o situaciones que
enfrentamos. Puede entonces haber buenas decisiones y malos resultados, asi

como también malas decisiones con buenos resultados.

Lo que hace una buena decisién es maximizar la probabilidad de obtener un
buen resultado, pero definitivamente no lo asegura. De hecho, si el mundo
fuera plano y sencillo, tal vez podriamos esperar una seguridad en el resultado,
pero recuerde que el entorno es incierto, cambiante, alterado por un sin nimero

de variables en diferentes momentos y lugares.

Los lideres conocen la diferencia entre una buena decision y un buen
resultado. Al margen del efecto, el lider siempre se asegura de generar una
buena causa, de tomar una buena decision. En general el liderazgo se basa en
esto, el buscar maximizar las opciones de obtener siempre buenos resultados,

es decir, encontrar siempre las mejores decisiones.
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Entonces, la secretaria debe concentrarse siempre en maximizar sus
oportunidades de éxito, ya que de eso se trata. No buscar buenos resultados,
sino buscar tomar buenas decisiones, luego lo otro llegard por si solo. El
camino del éxito no puede estar trazado por buenos resultados, porque seria
como ir de adelante hacia atrds, no podemos ver el futuro ni asegurar que el
mundo no cambiara; sin embargo, le aseguro que este camino si esta lleno de

buenas decisiones.

Hasta aqui el articulo sobre los resultados de las decisiones, que al parecer es
MAas una experiencia de vida que bien es aplicable a las diferentes situaciones
por las que tiene que atravesar la Secretaria ejecutiva durante el cumplimiento

de sus actividades diarias.

Y como un corolario a este tema es conveniente decir que si los resultados no
son los esperados, la secretaria ejecutiva puede optar por tomarse un poco
mas de tiempo, o aceptar que definitivamente la decision tomada no fue la

acertada, e iniciar nuevamente el proceso de la toma de decisiones.
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Capitulo IlI

3.- Analisis de resultados

3.1. Reseiia histérica de la Direccion Provincial de Educacion
de Manabi

Los antecedentes del Ministerio de Educacion y Cultura se remontan a la época
de formacion de la Republica. Cuando se constituye el Ecuador en 1830, la
entidad estatal encargada de la organizacion del sistema educativo era la
Direccion General de Estudios, institucion de origen bolivariano que se adapt6
a las necesidades del nuevo Estado-Nacion. También de aquella época data la
primera ley organica de Instruccién Republicana.

Hay que esperar al advenimiento del gobierno del presidente Vicente
Rocafuerte (1835-1839) para que se desarrollen las primeras politicas
educativas propiamente republicanas. En 1836, a través de dos decretos de
crucial importancia, crea la Direccion General de Instruccion e Inspeccion de
Estudios para cada provincia y el Decreto reglamentario de Instruccion Publica.
Excluyendo a los estudiantes universitarios que no pasaban de ochenta, en
esos momentos el pais contaba con 8 colegios (uno femenino) y 290 escuelas
(30 femeninas), que en conjunto abarcaban una poblacion estudiantil de poco
més de 13.000 estudiantes.

En la década de 1960 el Ministerio de Educacion inicia un proceso de
modernizacién institucional con la creacion del departamento de Planeamiento
Integral de la Educacion. Entre los afios sesenta y ochenta, el Ministerio se
amplia y consolida su rectoria con la creacion de las 21 Direcciones nacionales
gue tiene en la actualidad.

Desde el 2008, en que entra en vigencia la Constitucion de Montecristi, el
Ministerio de Educacion ha implementado importantes reformas internas y
legales para cumplir lo establecido en los Articulos 26, 27, 28, 29 de la
mencionada Carta Magna.

Consecuentemente, la Direccion Provincial de Educacion de Manabi, tiene
como funcién especifica la aplicaciéon de las politicas nacionales en el territorio
provincial.
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Por tanto la Direccion Provincial de Educacion de Manabi es una institucion
gubernamental que se rigen por el derecho publico y las disposiciones legales
gue para el efecto estan dictadas.

3.2. Andlisis de resultados de formulario de encues tas No.1

Pregunta No. 1: Edad de la encuestada

Cuadro No.1
DENOMINACION = %
Menor de 30
anos 9 45,00
Entre 31y 40
afnos 7 35,00
Entre 41 y 50
afnos 2 10,00
Mayor de 50
anos 2 10,00

TOTAL 20 100,00

Gréafico No. 1

EDAD
10 9

pA 2

.

Menor de 30 afios Entre 31y 40 afios Entre 41y 50 afios Mayor de 50 afios
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

En el presente gréfico se puede determinar que el rango de edad mas alto esta
comprendido en las encuestadas menores de 30 afios, con 9 respuestas;
siguiendo aquellas que estan entre los 31 y 40 afios de edad con 7 respuestas.
Los valores menores corresponden a aquellas que son mayores de 50 afios y
entre 41 y 50, cada uno con 2 respuestas.

Comparativamente tenemos dos grupos de encuestadas, las adultas:
comprendidas entre los 40 afos; y las menores de 30 afos, las cuales, se
prevé que son mayores de 20 afios, por cuanto es una instituciéon publica que
tiene exigencias legales en cuanto a los sistema de contratacion. El otro grupo,
gue es una minoria, corresponde a las encuestadas comprendidas entre los 41
afios y mayores de 50 afos.

Estas muestras permiten inducir la oportunidad existente para trabajar con
programas de capacitacién y de induccién al auto preparacion.

Pregunta No 2: ¢Qué titulo posee?

Cuadro No.2
DENOMINACION = %
Egresada de
Secretariado 0 0,00
Ejecutivo
Egresada de otra 0 0.00
carrera
Secretaria
Ejecutiva Titulada | * 5,00
Otro titulo 19
profesional 95,00

TOTAL 20 100,00
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Gréafico No. 2

¢TITULO QUE POSEE?

M Egresada de
Secretariado
Ejecutivo
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M Egresada de
otra carrera

Secretaria
Ejecutiva
Titulada

H Otro titulo
profesional

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

ANALISIS
A pesar, que la encuesta se impartio en los puestos de trabajo estipulados

como secretarias de las diferentes dependencias de la Direccion Provincial de
Educacién de Manabi. El 95% de las encuestadas contesté que poseen, otros
titulos profesionales.

Con un porcentaje del 5% esta el grupo que corresponde a personas que
poseen el titulo de Secretaria Ejecutiva Titulada; en la institucidbn no existe
personal administrativo egresado de la carrera de Secretariado Ejecutivo.

Los porcentajes presentados inducen a pensar que para lograr el cumplimiento
del objetivo de esta investigacion se tendran que poner mayor énfasis en
aguellos temas que estan relacionados directamente con la profesién de
Secretariado Ejecutivo.
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Pregunta No. 3: Si su respuesta anterior responde al literal (4), ¢, Qué titulo
posee?

Cuadro No.3
DENOMINACION = %

Qrorllrgrlglss;;adoras de 5 10,00
Abogadas 6 30,00
Ingenieras comercial 7 35,00
Profesoras 4 20,00
Secretaria Ejecutiva 1 5,00

TOTAL 20 100,00

Grafico No. 3

Si su respuesta anterior responde al literal (4), ¢ Qué titulo
posee?

Secretaria
Ejecutiva, 1

Administradoras
de empresas, 2

Profesoras, 4

Abogadas, 6

Ingenieras
comercial, 7

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

Con base en las respuestas entregadas por las encuestadas se determiné que,
7 son ingenieras comerciales, 6 abogadas, 5 profesoras, 2 administradoras de
empresas y una secretaria ejecutiva.

Para este analisis no se consideré porcentajes, en vista que lo importante es
usar la informacion numérica para proyectar las caracteristicas pedagdgicas y
metodoldgicas del objeto de esta investigacion.

Pregunta No. 4: La institucion educativa en la que obtuvo su titulo es:

Cuadro No.4
DENOMINACION = %
Privada 6 30,00
Publica 14 70,00

TOTAL 20 100,00

Grafico No. 4

LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE
OBTUVO SU TITULO ES

70%

M Privada M Publica

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

El 70% de las encuestadas respondié que obtuvieron su titulo profesional en
una instituciéon educativa superior, de caracter publica; mientras que el 30%
aseguro6 que lo obtuvo en una institucion educativa privada.

Esta diferencia porcentual de origenes de titulos no genera inconvenientes
para el cumplimiento del objetivo de la tesis, pues lo importante es que las
encuestadas tengan un cierto nivel de capacidades para la auto preparacion.

Pregunta No. 5: Tiempo de experiencia como secretaria ejecutiva:

Cuadro No.5
DENOMINACION = %
Menos de 5 afios 2 10,00
Entre 6 a 15 afos 15 75,00
Eptre 16 a 25 3 15.00
afos
Mas de 25 afos 0 0,00

TOTAL 20 100,00

Gréafico No. 5

TIEMPO DE EXPERIENCIA COMO SECRETARIA
EJECUTIVA
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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El 75% de las encuestadas respondié que tiene una experiencia como
secretaria ejecutiva entre 6 y 15 afios; mientras que el 15% asegurd que tiene
una experiencia entre 16 a 25 afos.

El 10% de las encuestadas respondié que tiene una experiencia menor a 5
afos; en la institucion no existe personal que cumple funciones de secretaria
gue haya cumplido mas de 25 afos de servicio.

Es importante conocer que una mayoria de respuestas correspondiente a la
experiencia de entre 6 a 15 afios, implica que de alguna manera estan
inmersas en los nuevos procesos administrativos y operativos, a lo que se
suma, en este sentido, el 10% de las encuestadas que tiene menos de 5 afios
de experiencia; ésta es una gran fortaleza para el cumplimiento del objetivo de
ésta investigacion.

Pregunta No. 6: La empresa en la que usted labora es:

Cuadro No.6
DENOMINACION = %
Publica 20 100,00
Privada 0 0,00
Mixta 0 0,00

TOTAL 20 100,00

Grafico No. 6

LA EMPRESA EN LA QUE USTED LABORA ES:
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100%
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

El 100% de las encuestadas respondié que labora en una empresa publica,
gue en este caso es la Direccion Provincial de Educacion de Manabi, por tanto
para cumplir el objetivo de esta investigacion deberd tomarse en cuenta los
procedimientos propios de la gestién publica.

Pregunta No. 7: ¢Cuantos afos de funcionamiento tiene la empresa en la que
trabaja actualmente?

Cuadro No.7
DENOMINACION = %
Menos de 5 afios 0 0,00
Entre 6 a 15 anos 0 0,00
Eptre 16 a 25 0 0.00
afos
Mas de 25 afos 20 100,00

TOTAL 20 100,00

Grafico No. 7

¢CUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA EMPRESA
EN LA QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

100%
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

Como se puede evidenciar en el Grafico No. 7 el 100% de las encuestadas
respondio, que la Direccién Provincial de Educacion de Manabi tiene mas de
25 afios de funcionamiento.

Pregunta No. 8: A su criterio, ¢Por qué considera que es importante la
autoformacion?

Cuadro No.8

DENOMINACION = %
Permlte desarrollar mejor las 7 13.46
funciones
El campo laboral lo exige 18 34,62
La preparacion académica nunca 15 28.85
debe culminar
Deseos personales por superarse 12 23,08
Otros 0 0,00

TOTAL 52 100

Grafico No. 8

A SU CRITERIO, ¢POR QUE CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE LA
AUTOFORMACION?
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS
A la pregunta de opcién mdltiple ¢ Por qué es importante la autoformacion?

Las encuestadas dieron a: “El campo laboral lo exige”,18 respuestas; a “La
preparacion académica nunca debe culminar”, 15 respuestas, mientras que,
“Deseos personales por superarse” fue objeto de 12 respuestas. Y por ultimo:
“Permite desarrollar mejor las funciones” con 7; y “Otros” con cero respuesta.

El significativo porcentaje de respuestas estan en indican que las exigencias
laborales son la principal razén de la autoformacion y seguida por la
preparacion académica, ademas muestra la importancia que las encuestadas le
dan a cumplir con las regulaciones de sus trabajos como estrategia para
mantenerlos. La segunda respuesta, es la tendencia a saber que la preparacion
académica, permite mejoras laborales.

Otra orientacion es la respuesta, “Permite desarrollar mejor las funciones”;
pues denota que mejorar el rendimiento laboral, no es una prioridad tal como
podria asumirse en cuanto a la responsabilidad laboral.

Pregunta No. 9: ¢Qué medios utiliza para la autoformacion?

Cuadro No.9
DENOMINACION F %
Internet 5 10,00
Television 17 34,00
Radio 12 24,00
Prensa 16 32,00

TOTAL 50 100
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Grafico No. 9

¢QUE MEDIOS UTILIZA PARA LA AUTOFORMACION?
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

ANALISIS

El 34% de las encuestadas asegura que el medio utilizado para la
autoformacion es la television, y el 32% asegura que usa la prensa con los
mismos fines; por su parte el 24% indica que, para la autoformacién, usa la
radio; y con un 10% la Internet,.

Estas respuestas son una guia para estructurar la propuesta motivo de esta
investigacion, pues debera enfocarse en los medios mas usados para consumir
informacion de autoformacién; en cuanto al medio mas econdmico para
difusidén de datos que es la Internet, tiene el menor nimero de usuarias.

Pregunta No. 10: ¢Entre las actividades de autoformacion, cuéles considera
gue son las mas eficientes?

Cuadro No.10

DENOMINACION F %

Asistir a cursos, seminarios 19 30,16
Lectura 17 26,98
Escuchar o ver programas 15 23,81
educativos

Optar por una nueva carrera 12 19.05
universitaria

Otras 0 0,00

TOTAL 63 100,00
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Gréafico No. 10

¢ENTRE LAS ACTIVIDADES DE AUTOFORMACION, CUALES
CONSIDERA QUE SON LAS MAS EFICIENTES?
19
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educativos universitaria
Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

ANALISIS

La pregunta al ser de opcién mdltiple tuvo la siguiente cantidad de respuestas:
para “Asistir a cursos y seminarios”, 19; para “Lectura”, 17; para “Escuchar o
ver programas educativos” 15; y, para “Optar por una nueva carrera
universitaria”, 12; mientras que, otras, no recibié ninguna respuesta.

Las respuestas a éstas preguntas, también son orientativas; pues es posible
determinar que podria implementarse cursos o seminarios para generar nuevos
conocimientos, o actualizarlos; ademas, distribuir una serie de documentos
informativos, que les puedan servir, a las encuestadas; para actualizar los
conocimientos que poseen sobre secretariado ejecutivo.

Puede interpretarse, también, como que las encuestadas recurren a los
métodos tradicionales para la auto formacion.

Pregunta No. 11 : ¢ Posee liderazgo dentro de sus actividades diarias?
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Cuadro No.11

DENOMINACION F %
Si 2 10,00
No 0 0,00
A veces 18 90,00
TOTAL 20 100,00

Gréafico No. 11

¢POSEE LIDERAZGO DENTRO DE SUS ACTIVIDADES DIARIAS?
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| Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretaria

ANALISIS

En lo referente a esta interrogante ¢Posee liderazgo dentro de la sus
actividades diarias?

El 90% de las encuestadas aseguraron que: “A veces”; mientras que, el 10%
contesto que Si.

Estos porcentajes muestran que para el caso de la autoformacion y la
actualizacion de conocimientos sobre Secretariado Ejecutivo, es posible que
cada encuestada, asuma una parte del liderazgo, para actuar a favor de sus
compaiieras; de tal manera que puedan darse sistema de apoyo y ayuda.
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Lo importante de éste caso, es que el 0% corresponde a la respuesta, No;
pues significa, que si hay niveles importantes de liderazgo, como para
implementar algun sistema de autoformacion.

12.- Si su respuesta anterior es positiva, ¢ Con qué lider reconocido a
nivel mundial se identifica y por qué?

A continuacion se transcriben las respuestas de las encuestadas:

La Madre Teresa de Calcuta fue mencionada por 4 ocasiones con los
siguientes argumentos:

a. Un ser humano que supo cuidar a otros seres humanos con dedicacion,
b. Apoyo las causas justas con paz, humildad y perseverancia,

c. Trabajo con verdadera vocacion de servicio social mas que personal

d. Supo ser un ejemplo mundial.

El Papa Juan pablo Il fue nombrado por dos ocasiones con los siguientes
argumentos:

a. Me ensefid a aceptar de mejor manera a las demas personas por mas
diferentes que sean.

b. Demostré que con humildad se puede perdonar a quienes nos ofenden.
Jesus fue nombrado en dos ocasiones:

a. Fue un lider en todo sentido por sus ensefianzas y su amor al projimo.

b. Nos orientd hacia una vida de amor y esperanza

Pelé, porque logré demostrar que el deporte bien llevado saca de la pobreza y
es un ejemplo para la juventud.

a) Mas importantes son lideres nacionales, como el caso del Presidente
Rafael Correa.

b) Siempre he admirado a la ex presidenta chilena Michel Bachellet.

c) Eloy Alfaro fue un lider latinoamericano que tiene mas valor para el
Ecuador y la educacion.
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d) Pregunta No. 13: ¢Considera Ud. Importante aplicar la inteligencia
emocional para llegar a un buen liderazgo y por qué?

Cuadro No.13

DENOMINACION F %

Si 20 100,00
No 0 0,00
TOTAL 20 100,00

Grafico No. 13

¢CONSIDERA UD. IMPORTANTE APLICAR LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA LLEGAR A UN BUEN
LIDERAZGO, POR QUE?

No
0%
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100%

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

ANALISIS

El 100% de las encuestadas respondié que Si es importante aplicar la
inteligencia emocional para llegar a un buen liderazgo; a continuacion, se
encuentra la sistematizacion de las razones que dieron:

1. Permite entender la situacién personal de los compafieros.
2. Es mejor actuar de buena fe y no dejarse llevar por prejuicios.

3. Las personas actuamos mejor cuando se nos pide las cosas de buena
manera.
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4. Tener inteligencia emocional es actuar con educacion y consideracion
hacia otras personas.

5. Evita las groserias.
6. Se logra que no hayan malos entendidos.
7. Ellider debe actuar con habilidades para evitar problemas en el grupo.

8. Para sacar lo mejor de sus compairieros de trabajo y hacerlo mas
eficiente.

Pregunta No. 14: De los siguientes equipos de oficina, cuales son los que

usted utiliza: Cuadro No.14
DENOMINACION ‘ = %
esctbir 2 | 485
Computadora 20 46,51
Escaner 2 4,65
Retroproyector 0 0,00
Fax 18 41,86
Fotocopiadora 1 2,33
TOTAL 43 100,00

Grafico No. 14

DE LOS SIGUIENTES EQUIPOS DE OFICINA, CUALES SON
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ANALISIS

Es una pregunta de respuestas multiples; a continuacion, los resultados se
detallan en forma descendente: 20 respuestas recibidé la correspondiente a
“Computadora”; 18 respondieron a “Fax”; “Maquina de escribir’ y “Escéaner”
con dos respuesta cada una; y “Fotocopiadora” y “retroproyector”, con cero
respuesta.

La cantidad de respuestas indica que dos, son los equipos que mas se usan:
computadora y fax, lo que implica que es necesario fortalecer y actualizar los
conocimientos, en cuanto, al uso de éstos equipos, sin descuidar los otros
equipos que obtuvieron respuestas.

Pregunta No. 15: ¢Utiliza sistemas de organizacion de archivos?

Cuadro No.15

DENOMINACION F %

Si 18 90,00
No 2 10,00
TOTAL 20 100,00

Grafico No. 15

¢UTILIZA SISTEMAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS?

Si
90%

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

121



De las encuestadas, el 90% respondié que Si utilizan un sistema de archivos,

ANALISIS

mientras que el 10% indicé que No.

El alto porcentaje de respuestas, correspondientes a que las encuestadas, si
utilizan sistemas de archivo, implica la necesidad de implementar o difundir
procesos de mejora, en ésta funcidén; mientras que, el 10%, el cual indica, que
no los utiliza, puede servir para generar propuestas para que empiecen a
utilizarlos, si el caso lo amerita.

Pregunta No. 16: Si su respuesta anterior es positiva. ¢Qué sistema de

organizaciéon de archivos utiliza? ¢Por qué?

Cuadro No.16

DENOMINACION F

%

Alfabético 0 0,00
Numeérico 15 60,00
Por asuntos 7 28,00
Geografico 3 12,00
Otros 0 0,00
TOTAL 25 100,00

Grafico No. 16

SI SU RESPUESTA ANTERIOR ES POSITIVA. ¢ QUE SISTEMA
DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS UTILIZA?
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

Del total de encuestadas se obtuvieron 25 respuestas, correspondientes al 90%
de las encuestadas, en forma descendente, respondieron quince a,
“Numérico”; siete a, “Por asuntos” Yy “Geogréaficos” con tres respuestas;
mientras que “Alfabético” y “Otros” no obtuvieron ninguna respuesta.

En cuanto a las respuestas de las razones, a continuacion, la sistematizacion
de lo que indicaron las encuestadas:

1. Uso de un sistema numérico, porque los tramites en la institucidén
ingresan con un indicativo, de tal manera que es mas fécil darle
seguimiento.

2. El sistema geografico, porque se reciben documentos e informes de
otros cantones de la provincia.

3. Archivo de forma geogréafica, porque las escuelas estan distribuidas en
otras poblaciones y es mas facil localizar asi los documentos.

4. Geografico y numérico, porque cada informe proviene de un cantén
especifico y con un nimero consecutivo.

5. Uso de un sistema numeérico y por asuntos, pues se tramitan solicitudes
internas y externas, informes, planes y resumenes presupuestarios.

6. Deben archivarse documentos de la ejecucidn presupuestaria y de
requerimientos financieros de escuelas y colegios, para ser asignados a
partidas presupuestarias especificas.

7. Archivo de oficios recibidos y oficios enviados, también correspondencia
interna como es el caso de memorandos, formularios o actas
administrativas.

8. Archivo por documentos enviados o recibidos, de acuerdo con las
dependencias internas de la institucién o de la oficina matriz en Quito o
de la subsecretaria de la ciudad de Guayaquil.

9. Cada documento se archiva en carpetas de cada uno de los
trabajadores, funcionarios y profesores que estan en el rol de la
Direccion Provincial de Educacion de Manabi.
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10.De acuerdo con la caracteristica de cada institucion educativa, sea

colegio o escuela, esté localizada en la zona urbana o zona rural; sea
fiscal, privada o municipal.

Pregunta No. 17: ¢Como aplica la organizacion y control para un mejor
manejo de recursos y el tiempo?

A continuacion se presenta la sistematizacion de las respuestas de las
encuestadas:

Referentes al tiempo:

1.

Uso de una agenda en la que se anotan las actividades, hora prevista y
tiempo previsto de la actividad.

Disponible una hoja de ruta de los tiempos estimados de movilizacion
entre las oficinas de la Direccion de Educacion en la ciudad de
Portoviejo, y los diferentes sitios en que se encuentran las escuelas,
tanto en la zona rural, como en zonas urbanas.

Tomar en cuenta las disposiciones legales, para responder comunicados
remitidos a la Direccidn Provincial de Educacién de Manabi.

Elaboracion y actualizacion de una agenda electronica en el
computador.

Alertas electrénicas disponibles en programas computacionales y en
paginas WEB institucionales.

Coordinacion de actividades, reuniones e invitaciones con otros
departamentos y dependencias del Ministerio de Educacion en la ciudad
de Quito.

Toma de decisiones en situaciones emergentes bajo consideraciones de
prioridad con criterios de problemas, crisis, administrativas o politicas.

Un calendario de fechas de actividad o inactividad del sistema educativo
provincial, por temporadas nacionales, regionales, provinciales, locales e
institucionales.

Referentes a los recursos:

1.

Célculo aproximado de materiales de oficina que se usan en un mes.
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2. Existe una dotacion mensual de materiales para cada dependencia,
oficina y/o computador.

3. Elaboracion de matrices de entrega — recepcion para la entrega de
materiales didacticos a escuelas y colegios.

4. Preparacion de actas administrativas para entregar equipos a las
escuelas y colegios de las zonas rural y urbana de Manabi.

5. Auto control en el uso de los materiales entregados y uso con
moderacion.

6. Acciones gque eviten el desperdicio como: evitar imprimir documentos
innecesarios o usar hojas recicladas para imprimir documentos borrador.

Pregunta No. 18: Como empleada de su empresa, ¢Aporta con ideas para la
buena administracion de los recursos empresariales?

Cuadro No.18

DENOMINACION F %

Si 14 70,00

No 6 30,00
TOTAL 20 100,00

Gréafico No. 18

COMO EMPLEADA DE SU EMPRESA, ¢ APORTA CON IDEAS
PARA LA BUENA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

EMPRESARIALES?

No
30%
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70%

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

El 70% corresponde a la aportacion de ideas, para la buena administracion de
los recursos empresariales, mientras que, el 30% indicé que No.

Frente al 30% de que indica que no contribuye ideas, podria ser necesario que
en el aporte de esta investigacion, se indique algunos procedimientos que
puedan servir a este grupo de profesionales; mientras que para el 70%
restante, apenas podria ser una reorientacion y actualizacion de conocimientos.

Pregunta No. 19: ¢De qué manera considera que son utilizados los recursos
de la empresa en donde labora?

Cuadro No.19

DENOMINACION = %
Excelente 0 0,00
Muy bueno 0 0,00
Bueno 12 60,00
Deficiente 8 40,00
TOTAL 20 100,00

Grafico No. 19
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

A la pregunta ¢De qué manera considera que son utilizados los recursos de la
empresa en donde labora? El 60% respondié que Bueno, y el 40% dijo que
Deficiente; mientras que las respuestas Excelente y Muy Bueno, no recibieron
ninguna respuesta por tanto tiene el 0% cada una.

Es oportuno indicar que las encuestadas trabajan en una institucién publica y
gue existen ciertos paradigmas o metodologias para el uso de los recursos
estatales, que no siempre estan acorde con las necesidades de las secretarias
ejecutivas.

Por tanto, al momento de estructurar la propuesta, objetivo de esta
investigacion se hace necesario incluir direccionamientos al respecto de la
administracion de los recursos institucionales en funcién de las labores que
desempeiian las encuestadas.

Pregunta No. 20: ¢Considera usted importante el trabajo en equipo, por qué?

A continuacion se presenta la sistematizacion de las respuestas de las
encuestadas respecto a sus opiniones del trabajo en equipo:

1. Si, considero importante el trabajo en equipo porgue me permite
optimizar mi tiempo.

2. Es importante para cumplir con las actividades diarias y atender a
tiempo a los profesores.

3. Con el trabajo en equipo es posible cubrir las actividades contempladas
en el Plan Operativo Anual.

4. El cumplimiento del presupuesto institucional requiere de la actuacion de
cada dependencia y para ello se hace necesario el trabajo en equipo.

5. Las actividades institucionales e interinstitucionales obligan a que los
funcionarios de las diferentes dependencias trabajen en equipo.

6. Si es importante porque los objetivos de la Direccion son complejos y se
necesita de cada uno de los funcionarios.

7. Las disposiciones de las autoridades estan encaminadas a fomentar el
trabajo en equipo.
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Depende de las actividades encomendadas por la autoridad, en otras es
mejor un trabajo individual.

Segun los miembros del equipo es que se puede trabajar y quien lidere
el grupo conformado.

10.Sirve para evitar que se desperdicie el tiempo o para evitar hacer mal un

trabajo encomendado.

11.Tanto las actividades institucionales como las sociales y académicas son

mas eficientes cuando hay trabajo en equipo.

12.No siempre es posible armar equipos de trabajo, sino que se distribuyen

0 asignan parte de los trabajos cuando hay situaciones de urgencia o de
emergencia.

13.Los trabajos en equipo tiene mas eficacia en las actividades sociales o

para actos especiales.

Pregunta No. 21: En su empresa, ¢En qué actividades de equipo se involucra?

Sefale:

A continuacion la sistematizacion de las respuestas de las encuestadas:

1.

2.

Para solucionar problemas administrativos.

Cuando hay eventos interinstitucionales.

Por disposicidon de las autoridades educativas.

Para actividades sociales.

Para disefar y ejecutar programas educativos.
Depende si es que necesitan de mis aportes.

Si es que hay que trabajar para elaborar presupuestos.

Cuando hay que organizar y ejecutar eventos de capacitacion o
conferencias.

Casi nunca por las tareas a mi asignadas.
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10.En aquellas que no requieran de mucho tiempo y sean para asuntos
mas practicos.

11.Solo doy asistencia de secretaria en los equipos de trabajo, por
disposicion de mi jefe.

Pregunta No. 22: ¢Como es su predisposicion para trabajar en equipo?

Cuadro No.22

DENOMINACION F %
Excelente 0 0,00
Muy bueno 2 10,00
Bueno 14 70,00
Deficiente 4 20,00
TOTAL 20 100,00

Grafico No. 22

¢COMO ES SU PREDISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO?
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ANALISIS

A la pregunta ¢ Como es su predisposicion para trabajar en equipo? El 70% de
las encuestadas respondié que Bueno, mientras que, el 20% aseguré que
Deficiente y el 10% que Muy Bueno. La distribucion de porcentajes respecto a
las respuestas es una clara orientacion a la metodologia mas apropiada, que
podria usarse para orientar el objeto de esta investigacion, pues sera necesario
encontrar aquella que permita involucrar mas, a las secretarias ejecutivas en
trabajos de equipo; ademas permite conocer los niveles de aporte o esfuerzo
necesario para lograr, que los porcentajes alcancen un equilibrio propositivo y
positivo, para la institucién y las funcionarias.

Pregunta No. 23: ¢Su éarea de desempeiio laboral le permite delegar
funciones?

Cuadro No.23

Si 0 0,00
No 20 100,00
A Veces 0 0,00
TOTAL 20 100,00

Gréafico No. 23

¢SU AREA DE DESEMPENO LABORAL LE PERMITE DELEGAR
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Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias
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ANALISIS

El 100% de las encuestadas respondid que “No” se le permite delegar
funciones en su desempefio laboral.

Las diferencias de respuestas indican que el trabajo que desempeiian las
secretarias ejecutivas en la Direccidon Provincial de Educacién de Manabi,
tienen actividades que solamente ellas las deben hacer y que puede ser una
buena oportunidad para que sus aspiraciones de mejoramiento 0 auto
preparacion tengan mejores resultados.

De todas maneras, podria ser pertinente que se analice, si es que es necesario
0 no, que las secretarias ejecutivas puedan o deban delegar sus funciones.

Pregunta No. 24: ¢Aporta con ideas para la solucién de problemas del trabajo
en equipo?

Cuadro No.24

DENOMINACION F %
Si 14 70,00
No 2 10,00
A Veces 4 20,00
TOTAL 20 100,00

Grafico No. 24

¢APORTA CON IDEAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DEL
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ANALISIS

El 70% de las encuestadas respondio que “Si”, el 20% asegurd que “A veces”,
mientras que el 10% respondi6 que “No”.

El alto porcentaje de aportes con ideas a la solucion de problemas del trabajo
en equipo, indica que, existe predisposicion para interactuar y como servira de
apoyo para la generacion, actualizacion, transferencia y actualizacion de
nuevos de conocimientos, relacionados con la secretaria ejecutiva.

Es importante también el 10% que no aporta, pues de alguna manera podria
convertirse en un espacio que interfiera con la efectividad del trabajo en equipo
del resto de compairieros.

Pregunta No. 25: Enumere del 1 al 3 en orden de prioridad los pasos que
sigue para la soluciéon de problemas.

Cuadro No.25

DENOMINACION FRECUENCIA
c

Opcion a b
Buscar las posibles causas 12 4
Verificar las causas 5 12 3
Er?)ftl)qg rT(ilzcietalladamente el 3 4 13
TOTAL 20 20 20
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Grafico No. 25

ENUMERE DEL 1 AL 3 EN ORDEN DE PRIORIDAD LOS PASOS QUE
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Elaboracién: la autora. Fuente: encuestas anlicadas a secretarias

ANALISIS

En vista de los requerimientos de la pregunta, la opcion del grafico es para
mostrar la relacion de las respuestas y compararlas entre si; las tres opciones
tuvieron igual nimero de respuestas pero con diferentes niveles, respecto a
los pasos que siguen las encuestadas para la solucién de problemas.

El andlisis del conjunto de respuestas establece:

1. La opcion “Buscar las posibles causas” sefialada como ‘a’ obtuvo doce
respuestas

2. “Verificar las causas” sefialada como ‘b’, y “Definir detalladamente el
problema” sefialada como ‘c’, que recibieron cuatro respuestas cada
una.

3. En cuanto a la opcién “Verificar las posibles causas” sefialada como ‘b’,
obtuvo doce respuestas.
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La opcion “Verificar las causas” sefialada como ‘a’ tuvo cinco
respuestas, mientras que la opcion “Definir detalladamente el problema”
obtuvo tres respuestas.

“Definir detalladamente el problema” sefalada como ‘c’, obtuvo trece
respuestas

La opcion “Verificar las causas” sefialada como ‘b’ le correspondié
cuatro respuestas

La opcion “Buscar las posibles causas” sefialada como “a” recibio tres
respuestas.

De este analisis es posible obtener las siguientes conclusiones:

a. Existe un minimo margen entre el numero de las respuestas, por lo

significa que todas de alguna manera tiene su nivel de prioridad;

La opcion que tiene una respuesta adicional es “Definir detalladamente
el problema” (13) y las dos restantes tienen igual nimero de respuestas

(12);y,

De acuerdo con las encuestadas y de lo que se puede deducir del
analisis, las opciones para resolver los problemas es de acuerdo con el
tipo de problemas.

Pregunta No. 26: En sus funciones diarias ¢,toma decisiones basicas con
serenidad y en forma oportuna?

Cuadro No. 26

DENOMINACION F %
Si 2 10,00
No 0 0,00
A Veces 18 90,00
TOTAL 20 100,00
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Grafico No. 26
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ANALISIS

El 90% de las encuestadas respondid, que “A veces”; el 10% respondié que
“Sl’”.

En la pregunta se dan condiciones fundamentales en las decisiones: serenidad
y oportunidad, por tanto, al considerar el mayor porcentaje se podria asumir
qgue las encuestadas que optaron por esta respuesta, podrian usar una de las
dos condicionantes, para la accion indicada, o bien lo hacen con serenidad o
bien de manera oportuna.

Por su parte quienes aseguraron que dieron un Si, es porque podrian estar
tomando sus decisiones usando las dos condicionantes.

Estos aspectos analizados son fundamentales tomarlos en cuenta, para el
cumplimiento del objetivo de esta investigacion, sobre todo, para afrontar
situaciones adversas durante el proceso de transferencia y actualizaciones de
conocimientos.
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Pregunta No. 28: ¢Cuales considera que pueden ser las barreras que impiden
la toma de decisiones?

Cuadro No.28

DENOMINACION F %

Esca_lsez de autoestima o falta de 15 18,52

confianza

Evitar problemas futuros 18 22,22

Depende de otras personas para 17 20.99

ello

Temor a la presion del tiempo 12 14,81

Falta de integracion 19 23,46
TOTAL 81 100,00

Grafico No. 28
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ANALISIS

Del grafico 28 se establece que:

1.

2.

“Falta de integracion” recibidé 19 respuestas,

“Evitar problemas futuros” 18 respuestas,

“Depende de otras personas para ello” 17 respuestas.

“Escasez de autoestima o falta de confianza” obtuvo 15 respuestas

“Temor a la presiéon del tiempo” 15 respuestas.

Al conocer los resultados, sobre las barreras a las que se enfrentan las
encuestadas, sera posible realizar aportes que permitan superarlas en
beneficio de todo el grupo, en lo personal y lo profesional, y de la institucion en
la que prestan sus servicios.

Pregunta No. 29: ¢De la toma de decisiones, los resultados han sido?

Cuadro No.29

DENOMINACION F %
Excelentes 13 65,00
Muy buenos 1 5,00
Buenos 5 25,00
Deficientes 1 5,00
TOTAL 20 100,00
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Gréafico No. 29

DE LA TOMA DE DECISIONES, LOS RESULTADOS HAN SIDO
13

Excelentes Muy buenos Buenos Deficientes

Elaboracion: la autora. Fuente: encuestas aplicadas a secretarias

ANALISIS

De acuerdo a la toma de decisiones, los resultados de las encuestadas dieron
13 respuestas a la opcién “Excelentes”, 5 respuestas a “Buenos”, y “Muy
buenos” y “Deficientes”, con una respuesta cada una.

Como conclusién general, es posible decir que las opciones tomadas por las
encuestadas para tomar sus decisiones han sido las acertadas y que existe la
probabilidad que situaciones externas hayan influenciado en aquellas que sus
resultados fueron “Deficientes” o “Muy Buenos”. La respuestas a la opcion
“Buenos” podrian originarse por la situaciones propias de los problemas y su
capacidad de afrontarlos.

El conjunto de respuestas orientan a considerar las recomendaciones que
oportunamente puedan hacer las encuestadas cuando se enfrenten a
problemas ya se individuales o de equipo de trabajo.
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Una vez concluido el proceso de investigacion se determina que la
ausencia de un instructivo de funciones para la secretaria ejecutiva no
permite un buen cumplimiento efectivo de su desempefio.

La falta de transferencia de conocimientos de manera permanente, hace
gue la organizacién en el trabajo se dificulte.

La falta de un instructivo provoca que las secretarias no dispongan de
una organizacion Optima para poder cumplir sus obligaciones con
eficiencia y eficacia. Pese al conocimiento que tengan.

En ocasiones por no disponer de una organizacion en el tiempo, no
terminan el trabajo diario, el organizar eventos, preparar presentaciones
y hacer relaciones publicas son parte de sus nuevas funciones, que
deben cumplir a cabalidad.

El concepto tradicional de las secretarias esta en retirada, porque, desde
hace tiempo ya dejaron de tener entre sus tareas primordiales redactar
documentos, contestar llamadas telefénicas y enviar faxes, y ahora
desempeiian una multiplicidad de funciones.

La mayoria de los puestos en la Direccion Provincial de Educacion de
Manabi, son ocupados por profesionales de otras carreras, pero cuentan
con alta experiencia en dichas funciones, tomando en cuenta que las
mencionadas profesionales consideran y usan a la autoformacion, como
una estrategia para cumplir sus labores con eficiencia.
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» Es factible recomendar un manual de funciones para la mejor
organizacion del tiempo, en las profesionales, y mejorar el cumplimiento
de las labores diarias de la Direccion de Educacion.

» Bajo estas perspectivas, se recomienda a los directivos de la institucion
gue implementen, dentro de cada area, un instructivo de funciones, para
la continua transferencia de conocimientos.

» Capacitaciones con temas orientados a nivel de asesoria y de
fortalecimiento humano, debido a la experiencia acumulada en las
funcionarias.

» Por ultimo, crear un sistema de formacion semi equiparable, con la
formacion profesional de una Secretaria Ejecutiva.

» Realizar una correcta separaciéon de funciones en base a los titulos
académicos y ademas horarios especificos para cada actividad.

» En calidad de mejora en la prestacion de servicios publicos y de la
gestion administrativa, y ademas, cumplir con las exigencias laborales,
de tiempo y organizacion establecidas en la Ley que rige a los
servidores publicos, es necesario que apliquen estas recomendaciones,
para la ejecucion de éste plan de capacitaciones dirigido a las
secretarias de la Direccion Provincial de Manabi.

La autora.
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE ASISTENCIA GERENCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
CAPITULO II
Aplicado a las Secretarias Ejecutivas

OBJETIVO: Analizar el nivel de formacidon profesional que tiene una secretaria
ejecutiva en la empresa

DEPENDENC CIA: ... e e e e e st e e e e et e e e e ssneeeeeareeeeaanseeeeeanneeaenn
INFORMACION PROFESIONAL

1. EDAD

Menorde 30 afos ( ) Entre31y40afos ( )

Entre 41y 50 afos ( ) Mayor de50afios ( )

2.  TiTULO QUE POSEE

a. Egresada de Secretariado Ejecutivo ()
b. Egresada de otra carrera ()
c. Secretaria Ejecutiva Titulada ()
d. Otro titulo profesional ()

3. SI SU RESPUESTA ANTERIOR RESPONDE AL LITERAL (4), éQUE
TITULO POSEE?

4. LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE OBTUVO SU TITULO ES:
Privada () Publica( )

5. TIEMPO DE EXPERIENCIA COMO SECRETARIA EJECUTIVA
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Menos de 5 afos ( ) Entre6al5afios ( )
Entre 16 a25afos ( ) Mas de 25 afios ()
6. LA EMPRESA EN LA QUE USTED LABORA ES:

Pudblica () Privada () Mixta ( )

7. ECUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA EMPRESA EN LA
QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

Menos de 5 afos ( ) Entre 6a 15 afhos ()
Entre 16 a25afos ( ) Mas de 25 afos ()

FORMACION PROFESIONAL

8. A SU CRITERIO, éPOR QUE CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE LA

AUTOFORMACION?
a. Permite desarrollar mejor las funciones ( )
b. El campo laboral lo exige ()
c. La preparacion académica nunca debe culminar ()
d. Deseos personales por superarse ()
e. Otros

9. ¢QUE MEDIOS UTILIZA PARA LA AUTOFORMACION?

Internet () Television ()
Radio () Prensa ()
Otros

10. ¢(ENTRE LAS ACTIVIDADES DE AUTOFORMACION, CUALES
CONSIDERA QUE SON LAS MAS EFICIENTES?

a. Asistir a cursos, seminarios ()
b. Lectura ()
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c. Escuchar o ver programas educativos ()

d. Optar por una nueva carrera universitaria ()

11. ¢POSEE LIDERAZGO DENTRO DE SUS ACTIVIDADES DIARIAS?

Si () No () A veces ()

12. SI SU RESPUESTA ANTERIOR ES POSITIVA, éCON QUE LIDER
RECONOCIDO A NIVEL MUNDIAL SE IDENTIFICA Y POR QUE?

13. ¢(CONSIDERA UD. IMPORTANTE APLICAR LA INTELIGENCIA
EMOCIONAL PARA LLEGAR A UN BUEN LIDERAZGO, POR QUE?

Si () No ()

14. DE LOS SIGUIENTES EQUIPOS DE OFICINA, CUALES SON LOS QUE
USTED UTILIZA:

Maquina de escribir () Retroproyector ()
Computadora () Fax ()
Escaner () Fotocopiadora ()
OB0OS. .. eeeeeeee b eeeheeaee e

15. EUTILIZA SISTEMAS DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS?

Si () No ()

16. SI SU RESPUESTA ANTERIOR ES POSITIVA. ¢QUE SISTEMA DE
ORGANIZACION DE ARCHIVOS UTILIZA?

Alfabético () Numérico ()
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Por asuntos () Geografico ()

L@ ] 1 {013 SRR

D 2o g 1< P

17. éCOMO APLICA LA ORGANIZACION Y CONTROL PARA UN MEJOR
MANEJO DE RECUERSOS Y EL TIEMPO?

18. COMO EMPLEADA DE SU EMPRESA, ¢APORTA CON IDEAS PARA LA
BUENA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS EMPRESARIALES?

Si () No ()

19. éDE QUE MANERA CONSIDERA QUE SON UTILIZADOS LOS RECURSOS

20.

DE LA EMPRESA EN DONDE LABORA?

Excelente ()
. Muy bueno ()
Bueno ()
. Deficiente ()

¢CONSIDERA USTED IMPORTANTE EL TRABAJO EN EQUIPO, POR
QUE?



21.

22.

23.

Si

24.

Si

25.

26.

EN SU EMPRESA, ¢EN QUE ACTIVIDADES DE EQUIPO SE INVOLUCRA?

ECOMO ES SU PREDISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO?

Excelente ()
Muy bueno ()
Bueno ()
Deficiente ()

éSU AREA DE DESEMPENO LABORAL LE PERMITE DELEGAR
FUNCIONES?

() No () A Veces ()

¢APORTA CON IDEAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS DEL
TRABAJO EN EQUIPO?

() No () A Veces ()

ENUMERE DEL 1 AL 3 EN ORDEN DE PRIORIDAD LOS PASOS QUE
SIGUE PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS

Buscar las posibles causas ()
Verificar las causas ()
Definir detalladamente el problema ()

EN SUS FUNCIONES DIARIAS. éiTOMA DECISIONES BASICAS CON
SERENIDAD Y EN FORMA OPORTUNA?
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Si

27.

29.

() No () A Veces ()

¢QUE PASOS SIGUE PARA REALIZAR UNA TOMA ACERTADA DE
DECISIONES?

ECUALES CONSIDERA QUE PUEDEN SER LAS BARRERAS QUE IMPIDEN
LA TOMA DE DECISIONES?

Escasez de autoestima o falta de confianza ( )
Evitar problemas futuros ( )
Depende de otras personas para ello ()
Temor a la presion del tiempo ()
Falta de integracion ()

¢DE LA TOMA DE DECISIONES, LOS RESULTADOS HAN SIDO?

Excelentes ()
Muy buenos ()
Buenos ()
Deficientes ()
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ORACION D

Dame, ioh Senor!
La paciencia de Job.
La sabiduria de Salo
La discrecion de Ma
La lealtad de Juan AN
La hacendosidad de

Haz:
Que me dg
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