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INTRODUCCION

El desarrollo del presente trabajo, me ha dado la oportunidad de investigar sobre un
campo no nuevo, pero amplio, de inmediata atencion y que requiere de un proceso
sistematico, porque me ha permitido relacionar la capacitaciéon de la profesional en

secretariado ejecutivo con el desarrollo institucional.

El proposito del presente trabajo de investigacion, surgié al considerar que el
mercado ocupacional para las profesionales de secretariado ejecutivo a nivel de Loja,
se encuentra limitado, siendo necesario un analisis detenido de las variables de
caracter endogeno y exogeno, a fin de determinar las causas del déficit ocupacional,
el perfil profesional optimo y los requerimientos de las instituciones publicas y
privadas de nuestra ciudad, para contar con una propuesta técnica que permita
conocer aspectos importantes como: el acceso laboral, posibilidad de trabajo, oferta

profesional y demanda ocupacional.

Convencida de que si bien es cierto, por un lado, el reducido campo ocupacional para
las profesionales en secretariado, obedece a la falta de demanda, inadecuada
seleccion de personal, entre otros factores, no es menos cierto que si ésta profesional
desarrolla su trabajo con eficiencia, abnegacion, lealtad, manteniendo un espiritu de

superacion, responsabilidad, el camino que le toca recorrer sera ancho, despejado y

IX



desembocara indefectiblemente en el triunfo legitimo y merecido; por cuanto el
exito en una busqueda de una nueva situacion laboral no solo dependera de la
correspondiente preparacion académica y de la experiencia, sino también de la forma
en que la aspirante “venda” su propia imagen, es decir sepa presentar y acreditar el

perfil profesional que conviene a los intereses de la empresa.

Respecto a la investigacion utilizada en el estudio, fue de cardcter analitico-sintético,
los métodos empleados fueron el inductivo y deductivo, los mismos que estaban de
acuerdo a la informacion recolectada en base a los problemas detectados,
permitiendo conjuntamente con el marco tedrico contar con un buen respaldo para el
desarrollo de la investigacion. Los instrumentos utilizados fueron las entrevistas a
los jefes administrativos y encuestas dirigidas a las secretarias de la Empresa
Eléctrica Regional del Sur S.A. e Ilustre Municipio de Loja. Las fuentes

bibliograficas utilizadas guardan relacion con el tema investigado.

En cuanto al contenido del trabajo, se parte describiendo aspectos generales como:
conceptos basicos de la secretaria ejecutiva, perfil profesional, funciones que
desempefia, formacion profesional, mercado ocupacional. A continuacion se expone
lo relacionado al mercado ocupacional en las instituciones investigadas (EERSSA e
Tlustre Municipio de Loja), con una descripcion de los fines y objetivos de las
mismas, estructura organica, funciones de la secretaria, luego se trata sobre el acceso

Jgboral, oferta de servicios y demanda ocupacional, criterios de los directivos de las
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~ dos instituciones y un andlisis critico del déficit ocupacional y superavit de'la oferta
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profesional. Posteriormente se realiza la comprobacion de hipotesis, presentacion de
jos resultados estadisticos, analisis e interpretacion de resultados y pruebas de

verificacion de hipotesis.

Luego el lector encontrara la propuesta técnica para enfrentar el déficit ocupacional,
én donde se resalta la descripcion de la propuesta, el papel de los directivos y
secretarias en la misma y las posibilidades de su aplicacion, lo que considero de
suma importancia para que cada una de las profesionales de la rama de secretariado
ejecutivo en forma inmediata puedan contar con una herramienta para iniciar su
accionar. Finalmente se expone las conclusiones y recomendaciones a las que se

llegd con el presente trabajo.
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GENERALIDADES:

La mision de la secretaria moderna exige una preparacion técnica y una experiencia
profesional amplias y concretas. La empresa es una agrupacion de personas, bienes
y capitales con un objetivo a cumplir que requiere una dedicacion especifica por parte
de cuantos quedan encuadrados en las actividades de la misma. Entre ellos, la

secretaria ocupa un papel destacado, en cualquiera de los niveles en que se site.

Su funcion abarca desde el cargo de secretaria auxiliar de un departamento a la de
secretaria general de una empresa, pasando por la secretaria particular del gerente o

de los jefes de departamentos, secciones o servicios.

Tanto los hombres como las mujeres estan perfectamente capacitados para
desempeiiar, con el mismo nivel de eficacia, esta profesion. No obstante, existen
factores determinantes que hacen que en la realidad, salvo en determinados sectores
econémicos como puede ser la banca o los seguros, exista un niimero muy superior

de mujeres que ejercen esta profesion.

Todo empezo a finales del siglo XVIII con la Revolucion Industrial y los comienzos
laborales de la mujer como operaria en las fibricas. Pero ¢l momento clave fue sin
duda la aparicién de la primera maquina de escribir, la Remington Nro. 1 en 1876.

El salto de mecandgrafa a secretaria se consolido durante la primera guerra mundial



cuando la falta de varones en las oficinas, por encontrarse luchando en el frente, y la
necesidad de personal que supiera ser discreto y guardar secretos, colocaron
definitivamente la etiqueta de "secretaria" a determinadas mujeres que realizaban estas

funciones.

Se trata de una profesion muy comoda para las mujeres: limpia y adecuada. En

términos generales las mujeres son mas déciles que los hombres.

Se intuye que su femineidad es mas agradable para atender a las visitas y a la hora de
solicitar un café, el jefe se lo pedira con mas facilidad a una mujer que a un hombre.

Se suele apuntar también que la mujer se siente mas a gusto con un jefe hombre que

con una jefe mujer.
1. CONCEPTOS BASICOS DE SECRETARIA EJECUTIVA:

- Considero que la secretaria tiene una funcion especifica de extrema
importancia en la vida empresarial que todavia no ha sido reconocida ni por
la sociedad ni siquiera por ella misma. Todo esto se debe a varios motivos:
1. Porque desempefia funciones de gran variedad que la alejan més

facilmente de la rutina o la monotonia que suele ocurrir en la mayoria
de las demas profesiones sean cuales sean sus autoridades; por lo

tanto, se trata de una funcidn con grandes atractivos.



2. Porque el nivel de responsabilidad al que puede tener acceso, llega a
ser en algunos casos destacable y considerable.

3. El colectivo secretarial puede que sea el mas numeroso en todos los
paises; digo "puede", porque no existen estadisticas confiables al
respecto, pero el sentido comim nos lleva rapidamente a la conclusion
de que, salvo contadas excepciones, cualquier empresa necesita por lo

menos una secretaria para funcionar.

La palabra secretaria procede de secreto; conviene saber que en la actualidad

afin no podemos contar con una definicion oficial de este término.

Legalmente, a nivel laboral, no existe mnguna definicién sobre el particular,
lo que crea una gran confusion al respecto ya que cada uno (directivo,
secretaria, sociedad en general) le da un sentido muy concreto segun convenga
en cada momento. Esto, por supuesto, da lugar a una gran confusién para
todos y una insatisfaccion y frustracion para las propias iniereéa.das.

A contimuacion detallo distintas definiciones:

1. "Empleada particular de alguien, que escribe su correspondencia y le
ayuda en los asuntos de oficina y despachos”
2. "Brazo derecho”

3. "Colaboradora"



4. "Soporte de la gestion del directivo"
5. "Mujer del secretario o la que desempefia el oficio del mismo"
6. "Secretario: persona cuyo oficio consiste en escribir cartas por cuenta

de otro, extender las actas de una oficina o asamblea, dar fe de los

acuerdos de la misma, etc".

En términos generales, actualmente se considera:

Secretaria: la persona que inicia su carrera y trabaja para un jefe de servicio

o de seccion.

Secretaria de direccién: la persona que tiene como minimo entre dos y tres
afios de profesion y trabaja para un director de departamento o director

general.

En resumen y de acuerdo a las definiciones anteriormente detalladas se define

a la secretaria como:

"Colaboradora inmediata y directa de un érganc de gestién que, con
conocimiento de las actividades de su jefe y de su sector, esta capacitada para
recibir la delegacién de determinados trabajos; es nudo de comunicacién en

la transmision de ordenes; es filtro de informacion®.



La secretaria ejecutiva puede ademas, tomar ciertas decisiones, dar

instrucciones y representar a su jefe en determinados momentos.!

1.1. PERFIL PROFESIONAL:

En cualquier empresa, sea cual sea la complejidad de su estructura y
las actividades a las que se dedique, es imprescindible disponer de una
secretaria eficiente, que posea buenas aptitudes personales y una solida
preparacion profesional. La secretaria constituye la primera imagen de
la empresa y de su jefe o departamento en las relaciones con el
exterior, y debe saber comportarse con discrecion, eficiencia y

responsabilidad.

El trabajo de la secretaria incluye tareas muy diversas, desde contestar
el teléfono y tratar con clientes y proveedores, hasta despachar la
correspondencia, ordenar los archivos, redactar informes y
memorandos y preparar reuniones, juntas o congresos o viajes. Todo
ello requiere una serie de aptitudes personales, como capacidad de

organizacion y gestion, facilidad para relacionarse con las personas,

CHEVALIER, Marie Anne, El Libro de la secretaria eficaz, ediciones temas de hoy, Espafia, 1992, Pags. 18y 20.
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de un alto nivel de preparacion profesional, como saber id 1omas\ 2oy -

dominar programas computarizados y sus aplicaciones en 3o
actividades diarias de su oficina y tener amplios conocimientos sobre
la empresa, la gestion, el mercado, la contabilidad, etc. Y, sobre todo,
Ya que por sus funciones la secretaria posee gran cantidad de datos
relativos a la empresa, debe garantizar mediante su discrecién la

confidencialidad de todas las informaciones que estén en su pader.

Cada directivo y cada puesto requiere un perfil distinto de secretaria:
el que encaja perfectamente con ellos; pero no es menos cierto que,
para tener €xito en esta profesion, la secretaria debe contar con un

patrén predeterminado de cualidades.

No olvidemos que la profesion secretarial es polivalente y se compone
de una constelacién de varias profesiones cuyas funciones requieren
una serie de cualidades. Se pueden citar como ejemplo de estas
profesiones: analista de programas, administrativa, proveedora,
decoradora, psicoterapeuta, relacionadora piblica, confidente,
moderadora, animadora, técnico de reparacién, consultora, sabia,
agente de viajes, novelista, modelo,' oradora, base de datos,

vendedora, compradora, recepcionista, costurera, inventora, maestra,



enfermera, madre, médium, telefonista, fotocopiadora, maestro de
ceremonias, diplomatico, contable, mecandgrafa, psicologa,

enfermera, limpiadora, y un largo etcétera.

Pero, ante todo, lo que predominar ser4 el sentido comin.

L.L.1. CONOCIMIENTOS TECNICOS:

- Excelente mecanografia y dominio de ordenadores
(tratamiento de textos, bases de datos y hojas de calculo).

- Redaccion correcta, precisa y positiva, y buena ortografia.

- Capacidad de sintesis en los enunciados.

- Buena presentacion de los documentos.

- Organizacion y planificacion del tiempo y del trabajo.

- QOrden para archivar cotrectamente y ejercer un control sobre
los documentos.

- Dominio de la taquigrafia, técnica que ayuda a transcribir
palabras a la misma velocidad con que las pronuncia el
hablante.

- Conocimiento general de las maquinas actuales de oficina.



1.1.2. CUALIDADES HUMANAS Y ETICAS:

Junto a sus habilidades profesionales técnicas, son las
cualidades humanas las que haran de la secretaria ﬁna buena
profesional. Estas pueden ser innatas o adquiridas a través de
la educacion, el estudio y la practica, con el oportuno

adiestramiento y constancia.

Entre las cualidades que hay que destacar se hallan:

- Responsabilidad para ejercer su trabajo con eficacia y
conseguir la confianza de la empresa y del jefe. Se debe evitar
en lo posible charlar con las compafieras y llamar por teléfono
a las amigas cuando el jefe acaba de marcharse, pues,
evidentemente, no es signo de responsabilidad alguna.

- Discrecion para evitar revelar datos que podrian perjudicar a
la empresa o al jefe. Los cotilleos en boca de una secretaria la
catalogan rapidamente sobre su nivel de discrecion, y no a su
favor.

- Respeto hacia sus supetiores, compafieros y subalternos.

- Amabilidad y simpatia para atender bien tanto al publico

interno comeo externo, lo que contribuye enormemente a la



calidad de las relaciones interpersonales.

Vocabulario correcto y con voz agradable. La secretaria debe
procurar hablar poco y saber escuchar mucho. Ahora bien,
cuando hable le conviene no so6lo estar pendiente del
contenido de las palabras, sino de la forma de expresarlas,
porque inevitablemente sera juzgada severamente por ello.
Educacion, segin los canones y normas sociales, aunque se
pueda pensar que los tiempos han evolucionado y esté de
moda la espontaneidad. Debera siempre ser consciente del
papel que desempefia en representacion de su empresa y no
desviarse, porque su futuro profesional depende de su
actuacion.

Capacidad de iniciativa y anticipacion, en su justa medida. En
efecto, no hay nada mas irritante para un ejecutivo que ver a
su secretaria cruzada de brazos o en situaciéon de gran
tranquilidad esperando recibir instrucciones precisas sobre el
trabajo a realizar, cuando ella misma podria tener la iniciativa
de adelantar trabajos. Asi mismo, debe utilizar su sentido
comun y un sexto sentido para saber hasta dénde puede llegar
su iniciativa sin que cause disgustos a la empresa y a su jefe.
Tranquilidad, equilibrio y seguridad para no dejarse llevar por

los nervios.
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Capacidad de trabajo; que sea rapida en lo que hace, sin
precipitarse ni tener que volver a repetirlo todo.

Décil, aunque con una personalidad definida; es decir, la
secretaria rebelde se ha equivocado de profesion.

Sentido de honestidad y ética profesional. La empresa y su jefe
deben poder confiar plenamente en ella.

Espiritu de servicio. Se trata de una calidad fundamental para
ejercer el secretariado. No debe confundirse nunca con el
servilismo. Al igual que el médico, la enfermera o el chofer, la
secretaria se entregara a su empresa con especial altruismo.
Imagen clara e impecable, pues representa a su empresay a su
jefe, y sabe que la primera impresion que tienen de nosotros
nuestros interlocutores empieza por el lenguaje no verbal, que
es la tarjeta de visita que nos permitira evitar el rechazo y nos
abrira puertas. Se suele decir a igual competencia tu imagen
hace la diferencia.

Calidad humana. La secretaria demostrara poseer cualidades
humanas que le facilitaran el trato con los demas. Por otra
parte, si no desea ser tratada como objeto, tendra que procurar
dar ejemplo la primera.

Comprension, pues estara rodeada de personas imperfectas,

por lo que mas le valdra entenderlas que descalificarlas. Los
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jefes huyen de secretarias que crean problemas.

Paciencia, pues evidentemente el mundo de la empresa es duro
y no permite siempre que todo se resuelva como a uno le
gusta.

Sentido del humor, para lograr que las diﬁcultades. se superen
con facilidad.

Disponibilidad, pues no hay nada més desagradable para un
jefe que no disponer de su secretaria cuando la necesita.
Flexibilidad y capacidad de adaptacion, ya que la rigidez es
incompatible con esta profesion.

Cultura que le permita desenvolverse en cualquier situacion.
Madurez para estar a la altura de las circunstancias y saber
desenvolverse con acierto y sensatez.

Diplomacia, es una actividad sincera y leal que supone tacto,
'pmdencia y prevision.

Puntualidad, es una manifestacion de seriedad y formalidad. La
secretaria debe ser siempre puntual, tanto a la hora de entrar
al trabajo como en el cumplimiento de los horarios.

La secretaria debe saber valorar, por encima de todo, la lealtad
y la fidelidad. Lealtad hacia la empresa, hacia su jefe, hacia sus
compafieros e incluso hacia ella misma.

Siempre ha de prevalécer la honestidad en sus actos, debe ser
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veraz ante cualquier situacion y no intentar desﬁgurar la
realidad, sin preocuparse de los dafios o perjuicios que pueda
causar a terceros.

- En todo momento o ante cualquier circunstancia, la secretaria
tiene que comportarse con modestia.

- Tiene que ser tolerante, es decir, ha de respetar y considerar

las opiniones o las actuaciones ajenas.’

1.1.3. ASPECTO PERSONAL: PERSONALIDAD

La imagen de cada secretaria influird directamente sobre la
forma en que su interlocutor la trate, el respeto que le
demuestre y la opinién que tenga sobre ella. Por supuesto,
aqui no hablamos sobre si debe ser guapa o fea, o del dinero
del que disponga para comprarse ropa. Es muy importante el

cuidado de las ufias, el pelo o la puntera del zapato.

Deberan tenerse en cuenta los siguientes puntos:
- La indumentaria de la secretaria en el mundo de los negocios

es muy distinta a la utilizada por una estudiante, o en fin de

ENCICLOPEDIA DE LA SECRETARIA, La Secretaria y la Empresa, grupo editorial, volumen 1, Espafia. Pag.
16.
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semana, carnaval, bodas o discotecas. Es preferible acudir
todos dias al trabajo con ropa sencilla, pero de vbuen gusto y
adecuada a la imagen de la empresa, que con ropa cara y
distinta cada dia que no corresponde al mundo de los
negocios. Por esto, las secretarias se abstendran de vestirse
con pantalones vaqueros o sport salvo en algunas empresas en
las cuales este tipo de prenda no esté mal visto como puede
suceder en el sector de publicidad o prensa, por ejemplo.
Casi todas las instituciones se han inclinado por uniformar a
sus trabajadores porque el uniforme representa una identidad,
afianza valores institucionales, los hace participes de una
misma cultura, favorece la integracion de un equipo de trabajo,
genera el respeto a normas y politicas empresariales mas
viables, faciles de adaptarse, no importa el cargol que

desempefien ni la jerarquia.

Las reglas del buen gusto, los complementos de los colores y
la higiene son, obviamente las mas importantes, junto al
cuidado que se debe tener con el olor a sudor y los perfumes
demasiado fuertes.

Se cuidar el lenguaje verbal y no verbal: diccion, tono de voz,

amabilidad y modales



1.1.4.
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Se tendran siempre en cuenta los criterios del jefe, aunque éste
no los exprese de forma directa. Por ejemplo, si el jefe se
preocupa por su iiagen y, respetando las normas sociales en
vigencia, acude al despache con traje y corbata, la funcion de
la secretaria sera observar las mismas normas de conducta,
ademas, considerando que como mujer, siempre le sera mas
agradable seguir estas pautas del buen vestir.

Pocas secretarias han enten&ido la importancia de estos puntos
sobre la imagen con respecto al mundo de la empresa, asi
coma los obstéculos que ello puede suponer para un ascenso

profesional.

Es necesario que el aspecto exterior refleje de la mejor forma

posible, la propia personalidad.
RELACIONES SOCIALES:

Las relaciones sociales en el mundo de la empresa son muy

relevantes.

Uno de los principios que se debe seguir es el de la

comunicacion. Tener una buena comunicacion es la base de
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una ayuda eficaz y una de las primeras funciones de la
secretaria es la de crear una corriente positiva con todos sus

interlocutores.

Es imprescindible tener siempre claro quién es cada cual y la
relacion tanto comercial como personal, que tiene con su jefe.
Es necesario reconocer a las personas de forma individual,

atendiendo a su personalidad y sus necesidades profesionales.

Las relaciones con el jefe se cimentaran en el respeto mas
absoluto a la funcién que desempeiia cada uno y en la misma
profesionalidad. Ademas, en la secretaria deben primar la
seriedad, el respeto y el cumplimiento de las tareas que su

superior le encomiende.

1.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA:

- La secretaria debe ser la asistente perfecta de su jefe,
supervisando por encargo de su superior de manera eficaz y
directa.

- Sus responsabilidades laborales pueden ser muy diferentes en

una oficina o en otra, a tenor de cual sea el campo de
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actuacion de la empresa para la que esté trabajando.

Sus principales funciones consisten en representar al superior
o a la empresa, organizar el trabajo y coordinar los diferentes
tipos de comunicaciones, tanto internas como externas.

La secretaria sera la verdadera memoria de su superior, tanto
de los compromisos internos como de los externos.

Para llevar a cabo su trabajo de forma eficiente, la secretaria
debera planificar y ordenar su agenda con las tareas que deban
realizarse durante el transcurso de la jornada.

La secretaria es, ademés, la primera imagen que se muestra de
la empresa y de su superior, al ser la primera persona, o la
segunda si hay una recepcion, con la qué se relacionan quienes
se acercan por primera vez a la empresa. La impresion que
reciban en un primer contacto dependera muchas veces de la
eficacia con que se desenvuelva la secretaria. Para potenciar
esa buena imagen, la secretaria debe temer un buen

conocimiento de la técnica de las relaciones publicas.?

ENCICLOPEDIA DE LA SECRETARIA, La Secretaria y La Empresa, Grupo Editorial, volumen 1, pdg. 8 y 20.
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FORMACION PROFESIONAL:

Junto al dominio de las técnicas de oficina y el uso adecuado
de la agenda, la secretaria debe saber utilizar las computadoras
y conocer diferentes programas.

La capacidad de trabajo y la organizacion de una buena
secretaria se obtienen complementando los estudios con ciertas
cualidades éticas y psicologicas, como la discrecion, la
responsabilidad, la adaptabilidad y la eficacia.

No basta con tener unos estudios basicos para desempefiar las
tareas de secretaria. Es preciso complementarlos con una
solida cultura general y ampliarlos con el conocimiento de
materias suplementarias, como el marketing, las relaciones
publicas, la contabilidad o la psicologia.

Ademas del idioma propio del pais, la secretaria debe conocer
el inglés, herramienta basica para la comunicacion
interempresarial.

El conocimiento de otras lenguas alternativas al inglés puede
facilitar el trabajo a la secretaria y darle una buena oportunidad

para alcanzar una categoria profesional elevada.
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1.3.1. ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y TITULACION

La carrera profesional de secretariado, con cursos y estudios
sistematizados y sometidos a una adecuada organizacion
académica, es muy reciente. Desde muchas décadas atras
existen estudios de éomcrciﬁ y contabilidad, pero ellos no se
ajustan, salvo en algunas materias comunes, a las verdaderas
necesidades del secretariado. Pasaron muchos afios antes de
que las autoridades docentes advirtiesen la peculiaridad de esta
profesion y, por lo tanto, la necesidad de cursos concretos y

especializados.

Los inicios del secretariado especializado hay que buscarlos
muchos afios atras, cuando algunos institutos de ensefianza
privados advierten el cambio que se produce a nivel
empresarial. Asi, surgen los primeros cursos de mecanografia
y taquigrafia. Entonces, a una buena secretaria se le exigia,
sobre todo, que fuese capaz de escribir a maquina determinado
numerc de palabras por minuto, que reprodujese
taquigraficamente las cartas que le dictaba su jefe, que llevase
ordenadamente la agenda de éste y el archivo de la

correspondencia. En general, las funciones y obligaciones no
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estaban bien determinadas, y los servicios estrictamente
empresariales coexistian con otros de tipo personal que se
prestaban a los directivos de la compatiiia.

El cargo de secretaria comienza a estar ligado, mas que a la
colaboracién personal con un jefe, al cumplimiento de una
funcién especifica encomendada a un equipo de trabajo o aun

departamento de la empresa.

Desde que las autoridades educativas elevaron el secretariado
al nivel de carrera diferenciada y especifica, inicamente tienen
valor y reconocimiento los titulos y diplomas expedidos por las
autoridades competentes de cada pais, o los que otorgan los
institutos privados homologados, cuyos cursos comprenden,
como minimo, el programa de estudios oficial. Ello no quita
valor pedagégico y técnico a las clases que se impartan en
academias no homologadas. Pero a nivel empresarial se
preferira, sin duda, a las personas que recibieron su instruccion
en las instituciones reconocidas. Esto es asi por la importancia
* que ha adquirido el secretariado en el mundo contemporaneo;
a tal punto que su ensefianza ha necesitado una cuidadosa
regulacion y proteccion, acorde con su nueva jerarquia. La

secretaria cada vez mas, es una especialista indispensable. La
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palabrg secretaria ya no es sinonimo de joven bonita, que se
tiene casi como objeto decorativo, para servir el café a los
visitantes o para atender el teléfono con voz melodiosa. Este
cambio conceptual reconocido universalmente, esta muy bien
expresado en el plan oficial espafiol de estudios de
secretariado, que entre sus objetivos establece el siguiente:
Formacion de una sgcretatia personal de direccion, con
conocimientos profundaos de las técnicas de secretaria personal
y a la vez con conocimientos amplios sobre la marcha de la
empresa, interpretacion de datos, informes, etc., que la

conviertan en algo mas que la figura tipica de secretaria.

Para lograr ese "algo mas", que por cierto es muy amplio pero
también muy preciso, los planes de estudio incluyen numerosas
y variadas materias: desde las de la rama de humanidades hasta
las cientificas, pasando por las nuevas tecnologias, las
relaciones publicas, los idiomas extranjeros y la tradicional

mecanografia.

Es habitual que la instruccion de las secretarias tenga un ciclo
basico de dos afios, que muchas veces es comin a los estudios

comerciales y administrativos. El periodo de especializacion
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suele comprender tres afios en los que se profundizan las
materias ya estudiadas y se abordan nuevas, casi siempre

relacionadas con la direccion empresarial.

CURSOS DE ACTUALIZACION PERMANENTE

La profesion de secretaria exige un proceso de aprendizaje y
desarrollo de técnicas y estudios muy diversos. Disponer de
unos conocimientos minimos sobre las distintas matérias no es
suficiente, ya que las necesidades empresariales cambian
continuamente. Debido a ello, la persona que ocupa o desea
ocupar el cargo de secretaria debe someterse a una
permanente actualizacion y especializacion de sus
conocimientos. Este aprendizaje tiene una doble finalidad:
conseguir mayor eficacia en el desempefio de sus funciones y
aumentar su cualificacion, y por tanto también su cotizacion
profesional dentro de la empresa. Ademas, poniendo al dia o
mejorando su capacitacion profesional, la secretaria estara en
mejores condiciones de conseguir un lugar de trabajo mas
ventajoso en el caso de que decida cambiar de empresa o
desee promocionar a otra secretaria de mayor responsabilidad,

dado que en ambos casos debera, probablemente competir por
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la plaza con otras candidatas.

Por esta razon la secretaria debe someter sus conocimientos a
una revision y un reciclaje permanentes. Esta ampliacion de
conocimientos incluye un amphio nimero de 4reas, que varian
en funcion de la actividad especifica de cada una dentro del
organigrama de la empresa, por lo que es dificil resefiarlos aqui
de modo exhaustivo, no obstante las necesidades mas
frecuentes suelen estar en los campos que se enuncian a

continuacion:
1.3.2.1. COMPUTACION:

Con el procesador de textos entramos en el mundo de la
técnica informatica. De hecho, se trata de la aplicacion de la
tecnologia del ordenador a la produccion de documentos

mecanografiados.

Para conseguir un correcto manejo de la computadora, la
secretaria tiene que conocer las innovaciones en los distintos
programas de aplicacion en la oficina, como tratamiento de

textos, contabilidad, etc.
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1.3.2.2. IDIOMAS:

Aunque se tengan buenos conocimientos de un idioma, hay un
léxico especializado y expresiones propias de la relacion
comercial que no suelen aprenderse en los cursos
convencionales y que es necesario dominar. También es
conveniente conocer el vocabulario especifico relacionado con
la actividad de la Empresa. Dada la importancia actual del
inglés, la secretaria debe asegurarse sobre todo un buen

dominio de este idioma.
1.3.2.3. CONTABILIDAD:
Por mas que tenga nociones de administracion, la secretaria

debe ampliar sus conocimientos sobre contabilidad general con

cursillos sobre medios financieros, calculo mercantil y

contabilidad administrativa.
1.3.2.4. DERECHO EMPRESARIAL,
TRIBUTARIO Y LABORAL:

En toda actividad empresarial y comercial es necesario
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conocer cuales son las bases legales en que se sustenta. No sé o
trata de que la secretaria tenga una formacién muy amplia en _ .’ i
derecho administrativo y laboral, pero si debe CdI;O;TC
someramente aquellas cuestiones legales que afectan al ambito
del puesto de trabajo que ocupa o de aquel al que aspira,
porque este conocimiento le permitira interpretér y usar con

propiedad algunos conceptos y comprender mejor la

naturaleza de algunas situaciones en que debera intervenir.
1.3.2.5, RELACIONES HUMANAS:

Pese a que globalmente las relaciones humanas son una
cuestion de caracter y tacto, los numerosos estudios que se
han realizado desde la sociologia, la psicologia y la pedagogia
aseguran que el acierto en este campo no depende
exclusivamente de la predisposicion natural y que debe por lo
tanto abordarse desde una base de conocimientos especificos.
Por la modernidad de este tema y por la importancia de sus
aportaciones para el funcionamiento eficaz de todo tipo de
grupos humanos, se convocan a menudo cursos o seminarios
sobre técnicas de relacion y dinamica de grupos en el ambito

de la Empresa. La secretaria, por tanto, encontrara facilmente
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una amplia oferta de formacion en este campo.

1.3.2.6. REDACCION - ESTILO Y

ORTOGRAFIA:

La secretaria tiene que redactar textos muy diversos, con
precision y rapidez, procurando en todo caso la correccion
gramatical, y en un estilo sobric y eficaz. Por ello es
conveniente que asista a algun curso de redaccion comercial

y administrativa adecuado a su nivel y a sus necesidades.

Los aspectos resefiados se orientan a la formacion permanente
de la secretaria en una dimension global. No obstante, al
establecer su proyecto de formacion o de reciclaje profesional,
cada persona debera tener en cuenta las necesidades concretas

del lugar que ocupa o que pretende conseguir.*
1.4. MERCADO OCUPACIONAL:

Las empresas no responden a un modelo Unico; tienen estructuras

ENCICLOPEDIA DE LA SECRETARIA, La Secretaria y la Empresa, volumen 1, Espafia. pag. 38 y 38.
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plurales y muy diversas con criterios operativos a veces discrepantes.
La secretaria no puede vincular su desarrollo profesional

exclusivamente a una empresa.

1.4.1. BUSQUEDA DE TRABAJO:

Ascender de categoria o conseguir un puesto de trabajo que
responda a las expectativas personales suele ser una tarea que
requiere una buena dosis de motivacién, una capacitacion

profesional adecuada y una gran seguridad personal.

Lo mas importante es aprender a valorar y defender la propia
experiencia profesional y la formacion recibida. El éxito en la
biisqueda de una nueva situacion laboral no sélo dependera de
la correspondiente preparacion académica y de la experiencia,
sino también de la forma en que la aspirante "venda" su propia
imagen, es decir, sepa presentar y acreditar el perﬁl profesional
que conviene a los intereses de la empresa. Con este fin, debe
optimizar todos los recursos para la consecucion del empleo
que satisfaga sus aspiraciones personales. La promocion
profesional o el acceso al mercado de trabajo obliga a

considerar cuidadosamente un trio de aspectos fundamentales:
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- Disponer de informacion respecto a las nuevas vias de
acceso al mercado laboral.
- Elaborar con todo esmero una carta - solicitud o carta
de autocandidatura.
- Preparar un curriculum vitae, de manera que defina
claramente el perfil profesional que puede acreditar,
sus aspiraciones y los rasgos personales que aseguran

su idoneidad para ocupar el puesto a que aspira.

El primer paso en la biisqueda de nuevo empleo consiste en
identificar las nuevas vias de acceso al mercado laboral, las
vias de captacion de trabajadores y modalidades de

aproximacién y comunicacién con la Empresa.

Si se trata de un cambio en busca de una situacién mejor, el
abanico de posibilidades es mayor que cuando se busca empleo
por primera vez, ya que la trayectoria profesional esta definida.
Veamos qué pasos se deben dar para ingresar en el mercado
laboral, ya sea para un primer empleo o para un cambio de

trabajo.
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1.4.2. INGRESO AL MERCADQO LABORAL:

Si ha obtenido el titulo de secretaria en una escuela
especializada para secretarias comerciales, en principio no
suele ser dificil encontrar un buen empleo. Las empresas
buscan con frecuencia en las escuelas a sus futuras empleadas,
considerando las calificaciones y su historial académico. Pero
no suele ser éste el medio mas frecuente para llegar a

conseguir empleo.

Para conseguir un puesto de trabajo hay que tener en cuenta
que las probabilidades de encontrarlo tienen mucho que ver
con la habilidad con que la aspirante presente sus

conocimientos y experiencia.

Después de perfilar su curriculum vitae, que sera su auténtica
tarjeta de presentacion, la solicitante debe considerar los
diferentes medios de que dispone para entrar en contacto con

aquellas Empresas que suscitan su interes.

Las oficinas a los organismos estatales de empleo.- Esta es

la forma mas comun utilizada por los solicitantes de empleo,
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son entidades que se ocupan de atender y ofrecer empleo a las

personas que se encuentran en situacién de paro laboral.

Tras una entrevista personal, se inscribe al solicitante en una
lista de espera y cuando surge algiin puesto de trabajo acorde
con lo solicitado, se le avisa para que se ponga en contacto

con la empresa demandante.

En muchos paises por obligacion legal, las empresas que
desean contratar personal han de tramitar la contratacién a

través de estos organismos.

Précticamente en todos los diarios hay secciones de ofertas y
demandas. En las demandas se describe el perfil que se solicita

y se especifica el tipo de empleo ofertado.

- El anuncio en prensa permite a la empresa ponerse en contacto
rapidamente con un importante namero de candidatos. Por
esta razon, cuando la candidata responde a una de estas
solicitudes, debe saber que probablemente st es convocada,
tendra que disputar la plaza con un gran numero de

solicitantes.
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' Por lo general, el aviso o anuncio comienza con la informacion
del tipo de empresa de que se trata y la actividad que
desarrolla. Despusés, se indica el puesto de trabajo ofrecido y
los requisitos que debe reunir la candidata como edad, tipo de
estudios, experiencia, conocimiento de idiomas, etc. Para
finalizar, se suele incluir una descripcién de las condiciones
ofrecidas - horario, lugar de trabajo y la especificacion de las
condiciones econémicas. Después de leef atentamente el
anuncio, para ver en su conjunfo si es una propuesta
interesante, tanto por la empresa como por las condiciones de
trabajo ofrecidas, hay que comprobar que responde a las
aspiraciones profesionales de la candidata. Si interesa, hay que
responder a la mayor brevedad posible con indicacion de todas

las referencias que aparezcan en el anuncio.

La visita directa a las empresas.- Es otra forma de buscar
empleo consiste en dirigirse por escrito a una serie de
empresas para presentarles el curriculum personal y ofrecerles
sus servicios. Las solicitudes deben dirigirse al Departamento
de Direccién de Personal. La seleccion de las empresas a las

que dirigirse puede realizarse a través de listines telefonicos,
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anuarios empresariales, colegios profesionales, etc.

Al cabo de unos quince dias de haber enviado el curriculum,
la solicitante debe intentar ponerse en contacto con el jefe de
personal de la empresa. Esta via es bastante arriesgada,
porque muchas veces las solicitudes por falta de tiempo o por
otras causas, se desestiman antes de llegar a la persona
adecuada, pero vale la pena intentarlo, porque también es muy
comin que estas cartas se archiven para recurrir a ellas cuando

i

sea necesario.

El teléfono.- Se procedera de igual que en el caso anterior.
Primero se seleccionan las empresas que interesen y luego se

contacta con ellas por teléfono.

Para saber a qué empresas se ha dirigido y cual ha sido la
respuesta, el solicitante anotara los datos de las mismas, la
fecha en la que ha entrado en contacto con ellas y cuél ha sido
el resultado de la comunicacion. De todos modos, no suele ser
este el sistema mas eficaz, porque la comunicacion telefonica
obliga a una decision inmediata y no suele dejarse memoria de

la oferta. Por ello, aun cuando la respuesta sea negativa, €s
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conveniente utilizar este contacto para comunicar el envio del
curriculum personal y de la solicitud por escrito con el fin de

que el ofrecimiento pueda ser util més adelante.

Las agencias de colocacién.- Se trata de empresas de
caracter privado que se ocupan de recopilar informacion
relativa a puestos de trabajo e informar a toda persona que

requiera sus servicios, a cambio de una tarifa.

Tienen contactos con empresarios y propietarios de negocios
comerciales, a quienes aseguran el suministro y la seleccion de
personal eh tantas ocasiones como lo precisen, a cambio de la
percepcion de una cuota anual. Si la solicitante acude a una de
estas agencias, deberd rellenar una ficha con sus datos
personales y la descripcion de su perfil profesional, es decir,
los datos de su curriculum. Estos datos suelen ser introducidos
en una base de datos computarizada. Algunas agencias
mantienen abierta permanentemente una base de datos de
solicitudes, igualmente computarizada, en la que introducen
semanalmente todas las ofertas de empleo que aparecen
publicadas en la prensa diaria. Asi, mediante un programa

informatico semanalmente se seleccionan las ofertas de empleo
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que responden al perfil y las aspiraciones de cada solicitante,
con lo que se evita la pérdida de tiempo que supone el
establecer contactos inttiles y aumenta la posibilidad de éxito.
El mismo programa ofrece a la candidata un curriculum
estandar con sus datos personales y profesibnales y una carta

de presentacion y candidatura.

Consultores de Empresas.- Son especialistas calificados en
el asesoramiento y la seleccion de personal. Estudiaran el
curriculum del aspirante y le haran diversas pruebas para
comprobar su nivel y formacion, asi como su caracter y sus

rasgos personales.

Los costos de este servicio son pagados por la empresa que

finalmente contrate al aspirante.

Amistades y conocidos.- En muchas ocasiones, éste es uno de
los caminos mas efectivos para encontrar trabajo. Dar a
conocer su situacion a diferentes personas hara que cuando
sepan de un puesto de trabajo adecuado a las posibilidades de

la candidata se lo hagan saber y le faciliten el contacto.
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Bolsas de trabajo.- También es posible recurrir a las ofertas
de trabajo de algunas escuelas de formacion de secretarias,

facilitadas por empresas interesadas.

Organizaciones sindicales.- Disponen de informacion

actualizada acerca del mercado de trabajo.

Colegios profesionales.- Los datos que proporcionan dan una
idea muy concreta de la situacién en que se encuentra el
colectivo de que se trate y orientan respecto a las vias que hay

que seguir para conseguir un empleo.

Publicaciones oficiales.- El acceso a la oferta de trabajo del
sector publico esta regulado en todos los paises de forma
legal. Se suele acceder mediante convocatorias publicas de
concursos y oposiciones, que se publican en los boletines

oficiales correspondientes.

A Ia hora de buscar empleo, es importante conocerse a si
mismo, ya que cuando uno es consciente de sus posibilidades,
tiene la seriedad y la confianza imprescindibles para llevar a

cabo los planes que se ha trazado para mejorar su futuro
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laboral, econémico y personal.

EL MERCADO DE TRABAJO

A continuacion se resumen los aspectos tratados en relacion

con la busqueda de trabajo-

1.

2.

El acceso al mercado laboral.
El curriculum vitae.
La entrevista de trabajo.

(Qué nos pueden preguntar?

El acceso al mercado laboral

A la hora de buscar empleo, hay que analizar

cuidadosamente el mercado, examinando las distintas

opciones que nos brinda:

Oficinas de empleo,

Prensa diaria,

- Empresas especializadas,
- Oposiciones a organismos estatales,

- Agencias de colocacién o consultorias de

empresas.
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Otras opciones son la de valerse de los contactos
personales, a través de amistades y la de recurrir a
entidades o colegios profesionales que dispongan de

bolsa de trabajo.

El curriculum vitae

Es la herramienta basica para acceder al mercado
laboral. Es la "carta de presentacion” de la solicitante
de empleo y por tanto, ha de ser impecable en cuanto
a redaccion y presentacion. Ante todo debe. evitarse
que el redactado se convierta en una mera acumulacién

de datos y fechas.

El curriculum debe ser:

- Breve. Presentacion sindptica del texto, para

que pueda ser leido rapidamente.

- Claro. Estructurado de forma que no induzca

a equivocos.

- Polivalente. Abierto y flexible, por si las
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circunstancias  obligaran a introducir

rectificaciones o ampliaciones.

3.  La entrevista de trabajo
A. Recomendaciones:

- Ponerse previaménte al dia sobre ¢1
funcionamiento de la empresa. En el momento
de la entrevista siempre se pueden bafajar
datos concretos que demuestren conocimiento
de la empresa o interés por sus actividades.

- Imaginar la escena. La mayoria de personas
admite que siente cierta incomodidad frente a
esta prueba. Una opcion para dominar los
nervios es ensayar la situacion con ayuda de un

amigo.



La actitud

1 o

Naturalidad. La funcién del entrevistador es™
averiguar si la aspirante esta capacitada para el
trabajo. Ademas de la experiencia, se fijara en
ciertos detallés, como la forma de hablar o de
moverse. En el momento del saludo, estrechar
la mano con energia, sonreir y mirar
directamente a los ojos.

Cuidar los detalles. Es mejor olvidarse de los
bolsos pequefios. Una cartera amplia permitira
llevar todo lo necesario: una agenda, un bloc y
un boligrafo, debe tener a mano, asi mismo una
copia del curriculum.

Demostrar  seguridad.  Si  nos  han
preseleccionado para el trabajo es porque nos
consideran capaces de desempeiiarlo.

No demostrar pasividad. Las empresas buscan
personas con ideas y capacidad de trabajo.

Practicar las pausas. Aunque la pregunta sea
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dificil, se debe responder a ella sin
vacilaciones: pensar detenidamente y contestar
con seguridad y con un tono.de voz suave.

No ocultar datos. La peor éstrategia es intentar
engafiar al interlocutor. Tampoco es positivo
hablar mal de precedentes puestos de trabajo o
de las empresas en que se frabajé

anteriormente.

El atuendo

Tiene que ser correcto. En cuanto a los colores,
se debe dar la sensacion de persona seria y
equilibrada, por lo cual se evitaran las
combinaciones crométicas exageradas. Una
buena idea puede ser ir con un traje de
chaqueta o similar, con zapatos de corte salon,
de tacones no excesivamente altos.

El magquillaje y el peinado seran discretos, sin

estridencias. Asi se evitara una imagen frivola.
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- Huir de los accesorios muy recargados

(profusion de pulseras, collares, etc.).

. Qué nos pueden preguntar?

Es necesario ir prevenidos. A continuacion se sefialan

algunas de las preguntas qﬁe nos pueden formular;

A De carécter personal
1. (Qué hace en su tiempo libre?
2. (Cuales son sus aficiones?
3. (Cuales son sus objetivos a largo plazo?
4. (Tiene facilidad para relacionarse con
los demas?

5. ;Tiene algin defecto?
6. Enumere sus principales cualidades
7. (Tiene debilidades?

8. (Es colérica?
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De formacion

1. (Por qué eligio ser secretaria?
2. En su época de estudiante, ;en qué
asignaturas destacaba?

3. Como ha aprendido los idiomas que

domina?
4. (Cual es la faceta que mas le gusta de

su profesion de secretaria?

5. (Por qué ha contestado a muestro aviso?
6. (Qué sabe de nuestra empresa?
7. (Cuéles son las ventajas que encuentra
en este posible frabajo? “
8. (Cree que se adaptara al nuevo ambiente
laboral?

Respecto a los objetivos

1. (Qué caracteristicas concretas le gustaria

que tuviera su jefe?
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(Preferiria trabajar sola o en equipo?
(Qué sueldo desea ganar?

(Qué objetivos profesionales tiene?
(;Le gusfaria trabajar para varios

superiores?



CAPITULO 11

MERCADO OCUPACIONAL EN LAS INSTITUCIONES: EMPRESA ELECTRICA

REGIONAL DEL SUR S.A. E ILUSTRE MUNICIPIO DE LOJA.

| 2. DESCRIPCION DE LAS INSTITUCIONES INVESTIGADAS
2.1.  Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A.
2.1.1. Fines y objetivos.
2.1.2. Estructura: Organigrama Institucional
2.1.3. Funciones de las secretarias
2.2.  Tlustre Municipio de Loja
2.2.1. Fines y objetivos
2.2.2. Estructura: Organigrama Institucional
2.2.3. Funciones de las secretarias
2.3.  Acceso Laboral en las Instituciones
2.3.1. Posibilidades de acceso
2.3.2. Requisitos solicitados
2.4. Oferta de servicios y demanda ocupacional
2.5. Criterios de los directivos de las dos instituciones

26.  Analisis critico del déficit ocupacional y superavit de la oferta profesional.
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P DESCRIPCION DE LAS INSTITUCIONES INVESTIGADAS

2.1.

EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR S. A.

La Empresa Eléctrica Regional del Sur S. A, es una sociedad
anénima, civil y mercantil, con personeria juridica y fondos propios,
regida por las Leyes del Ecuador y el Estatuto, es de nacionalidad
ecuatoriana y estd constituida por accionistas ecuatorianos, su
domicilio es la ciudad de Loja, sin petjuicio de que pueda establecer
sucursales, agencias y/u oficinas en cualquier otro lugar, dentro y fuera

del pais.

El representante legal de la Empresa Eléctrica es el Gerente, con las
atribuciones que le confiere la Ley de Compatfiias, los Estatutos y sus

Reglamentos.
2.1,1. FINES Y OBJETIVOS:

a) La prestacion del servicio publico de electricidad
dentro del area de concesion, mediante la generacion,
compra, intercambio, distribucién y comercializacion

de la energia eléctrica, de acuerdo a la Ley Basica de
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Electrificacion y demas leyes de la republica.

La incorporacién gradual de nuevos abonados urbanos
y rurales, dentro del 4rea de concesion, de acuerdo a
los programas establecidos y a la disponibilidad de
TeCursos.

La realizacion de toda clase de actividades civiles,
industriales y mercantiles conexas a su actividad

principal.
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2.1.2 ESTRUCTURA: ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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2.1.3 FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS

En la Empresa Eléctrica Regional del Sur S. A. existen los

siguientes cargos: Secretaria General, Secretaria 2, Secretaria

A continuacién detallo las funciones que realizan cada una de

ellas:
SECRETARIA GENERAL:

- Redactar y tramitar la correspondencia de la Empresa.

- Colaborar con la Gerencia en las sesiones de Directorio
y Junta General de Accionistas.

- Redactar las actas y resoluciones de Directorio y de
Junta de Accionistas y conferir copias certificadas de
las mismas, previa autorizacion del Gerente.

- Custodiar y responder por los libros de actas y
documentacion reservada y confidencial de la

Empresa.
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Colaborar en la preparacion de la documentacion para
las sesiones de Directorio y de Junta de Accionistas.
Administrar el archivo general de la Empresa.
Entregar las bases para los concursos de ofertas y de
precios, receptar y tramitar las propuestas presentadas.
Evaluar periédicamente la correspondencia no tramitada
e informar al Gerente las novedades encontradas.
Tramitar las resoluciones y documentacion relacionada
con las sesiones de Junta General de Accionistas y de
Directorio.

Tramitar los certificados provisionales de futura
capitalizacion.

Cumplir las normas, procedimientos y disposiciones y
las normas de seguridad e higiene del trabajo.

Las demas que le asigne el Gerente.

SECRETARIA 2:

Recibir, registrar, tramitar y controlar la

correspondencia que ingresa y sale de la Direccion.
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Mecanografiar oficios, memorandos, boletines, informes
y mas documentos.

Tomar dictados y transcribirlos.

Redactar la correspondencia interna de la Direccion.
Concertar reuniones y entrevistas.

Operar equipos de comunicactones y otros.

Atender a los clientes y publico, personal y
telefonicamente.

Mantener limpio su equipo de trabajo y velar por su
conservacion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la
Direccion.

Cumplir con las normas y procedimientos y las normas
de seguridad e higiene del trabajo.

Las demas que le asigne el Director de Area.

SECRETARIA 1:

Recibir, registrar, tramitar y controlar la

correspondencia que ingresa y sale de la unidad.
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Mecanografiar oficios, memorandos, boletines, informes
y més documentos.

Tomar dictados y transcribirlos.

Realizar registros en tarjetas y formularios y reproducir
documentos.

Operar, fax y otros equipos.

Mantener limpio su equipo de trabajo y velar por su
conservacion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de la
unidad.

Atender a los clientes y publico, personal vy
telefonicamente.

Cumplir con las noﬁnas, procedimientos y disposiciones
y las normas de seguridad e higiene del trabajo.

Las demas que le asigne el jefe inmediato.
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ILUSTRE MUNICIPIO DE LOJA

La convivencia solidaria y civilizada requiere de la existencia de
normas que articulen los legitimos intereses personales y de grupo a
los intereses de la comunidad, considerada como un todo global. Estas
normas deben ser ampliamente conocidas y su aplicacion, siendo
responsabilidad de la autoridad competente, requiere de una
sistematizacidn que permita otorgar a los miembros de una sociedad
la seguridad juridica y agilidad en la tramitacion de sus iniciativas y el

planteamiento de sus derechos en el marco de la legislacion vigente.

El Tustre Municipio de Loja y su Cabildo otorga la maxima prioridad
a la tarea de recopilacion de toda la infinidad de Ordenanzas y Normas

Municipales.
2.2.1. FINESY OBJETIVOS:

El HNustre Municipio de Loja de conformidad con la Ley de

Régimen Municipal, tiene los siguientes fines y objetivos:

1. Procurar el bienestar material de la colectividad y
contribuir al fomento y proteccion de los intereses
localés.

2. Planificar e implilsar el desarrollo fisico del canton y



51

sus areas urbanas y rurales.

3. Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la
confraternidad de los asociados, para lograr el
creciente progreso y la indisoluble unidad de la

Nacion.>

Ley de Régimen Municipal. Pag. ©.



52

2.2.2. ESTRUCTURA: ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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2.2.3. FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS:

El Tlustre Municipio de Loja cuenta con los cargos de
Secretaria 1, Secretaria 2, Secretaria Ejecutiva 1 y Secretaria

Ejecutiva 2, quienes tienen sus funciones especificas.

SECRETARIA EJECUTIVA 2:

- Evaluar y revisar las labores de tramites administrativos.

- Asistir a reuniones o sesiones de trabajo de directivos
y tomar en taquigrafia las diversas intervenciones.

- Preparar documentacion y antecedentes, para reuniones
internas o externas a las que debe asistir el directivo.

- Mecanografiar circulares, actas de reuniones e informes
especiales.

- Receptar la correspondencia y previa sumilla, distribuir

a las diferentes dependencias administrativas.
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Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por
el Directivo y mantener un estricto control de los
mismos.

Llevar la agenda de compromisos del jefe inmediato
decidiendo el grado de importancia.

Concertar entrevistas, atender al publico, conceder
audiencias.

Asesorar u orientar a funcionarios sobre asuntos
administrativos.

Llevar un archivo de documentos reservados y
confidenciales.

Supervisar el trabajo elaborado por las secretarias a su
cargo.

Atender al publico, teléfono y manejo de equipos tales

como fax, microcomputadores, telex y otros.
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SECRETARIA EJECUTIVA 1:

- Asistir a reuniones o sesiones de trabajo de Directivos
y tomar en taquigrafia las diversas intervenciones.

- Preparar documentacion y antecedentes para reuniones
internas o externas a las que debe asistir el directivo.

- Mecénograﬁar circulares, actas de reuniones e informes
especiales.

- Receptar la correspondencia y previa sﬁmilla, distribuir
a las diferentes dependencias administrativas.

- Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita por
el directivo y mantener un estricto control de los
mismos.

- Concertar entrevistas, atender al pablico, conceder
audiencias.

- Llevar un archivo de documentos reservados y
confidenciales.

- Supervisar el trabajo elaborado por las secretarias a su

cargo.
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SECRETARIA 2:

- Mecanografiar documentos variados.

- Redactar correspondencia de rutina.

- Atender llamadas telefonicas.

- Mecanografiar matrices y cuadros estadisticos.

- Receptar la correspondencia y distribuirlas a las
diferentes dependencias.

- Atender al publico y dar informacién sobre tramites que
se realizan en la unidad.

- Coordinar la ejecucion de trabajo de secretaria y manejo
de archivos.

- Supervisar los trabajos de secretaria.

- Asistir a sesiones de departamentos, tomar versiones
taquigraficas y mecanografiarlas.

- Mantener el archivo de los documentos de la unidad.
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SECRETARIA 1:

- Mecanografiar  oficios, memorandos y otros
documentos de oficina.

- Tomar dictados  taquigraficos variados y
mecanograficos.

- Redactar correspondencia de rutina.

- Atender y efectuar llamadas telefonicas.

- Mecanografiar matrices y cuadros estadisticos.

- Mantener actualizado el archivo de la unidad.

- Concertar audiencias.

- Recolectar correspondencia de rutina y despacharla.

- Atender al puiblico y a funcionarios de la irlstitucién en

" informacion de resultados de tramites que realizan en

la unidad.

- Colaborar en la organizacién y manejo de archivo.®

Manual de funciones de la SENDA
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2.3. ACCESO LABORAL EN LAS INSHTQCIONES:
EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR S.A.
2.3.1. POSIBILIDAD DE ACCESO:

La Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A_, es una Empresa
Privada de servicio publico, en donde como toda institucion se
rige por sus reglamentos, estatutos, normas, manuales y
ademas por un contrato colectivo de trabajo, que es negociado

entre los trabajadores y la administracion, cada dos afios.

En las posibilidades de acceso de las secretarias graduadas,
para que presten sus servicios en la Empresa Eléctrica
Regional del Sur S.A , no podria calificar como -un hecho
ejecutable en un porcentaje alto, ya que como mencionamos en
el parrafo anterior en lo que se refiere a la ocupacion de
puestos vacantes y/o de creaciones, de acuerdo al Art. 9 del
décimo quinto contrato colectivo de trabajo vigente que
fextualmente dice:. “OCUPACION DE PUESTOS
VACANTES O CREACIONES.- Los cargos vacantes o de

creacion, seran cubiertos, en un plazo maximo de treinta (30)
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dias de producida la Vacante o creacion, sera llenado mediante
el ascenso de los trabajadores de la Empresa, previo concurso
interno, conforme lo establece el articulo 27 del Reglamento
de Clasificacion y Valoracién de Puestos y Seleccion de
Personal. De no existir candidato, se promovera un concurso
externo de merecimientos y oposicion entre el cényuge e hijos
de los trabajadores que se hayan jubilado patronalmente o
fallecido en servicio activo, siempre que cumplan coh 16§
requisitos inherentes al cargo, se convocara a travéd’ dé'.’lds
medios de prensa escrita de la ciudad. Finalmente se podra
llenar 1a vacante o creacion, previo concurso de merecimientos
y oposicion con personal de fuera de la institucién, siempre

que cumpla con los requisitos inherentes al cargo”.

REQUISITOS SOLICITADOS:

SECRETARIA GENERAL

- Titulo Universitario en Derecho.

- Cuatro afios de experiencia en labores similares.
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SECRETARIA 2

- Titulo Universitario a nivel medio en Secretariado.

- Dos afios de experiencia en labores de secretaria.

SECRETARIA 1

- Titulo Universitario a nivel medio en Secretariado.

- Dos afios de experiencia en labores de secretaria.’

24. OFERTA DE SERVICIOS Y DEMANDA OCUPACIONAL

Dentro de este campo podemos anotar que no existe la suficiente
oferta de servicios frente a la demanda dentro del mercado
ocupacional ya que por ejemplo en nuestra institucidén, existen
solamente tres personas que ocupan el cargo de secretarias, las mismas
que son egresadas de esta carrera, las demas, es decir, en un setenta
por ciento, ocupan este cargo siendo su especialidad en otra carréra
que no tiene nada que ver con la secretaria, por esta razon es necesario

que a corto plazo exista una organizacion de secretarias que exijan la

Manual de Clasificacién de Puestos.
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defensa profesional.

CRITERIOS DE LOS DIRECTIVOS DE LAS DOS

INSTITUCIONES

De la experiencia que se tiene en la institucion, se deduce que el
personal que estd capacitado o preparado para desempeiiar este cargo
lo realiza con mas o menos eficiencia, mientras que las demés personas
no lo ejecutan con este grado de eficiencia y la empresa tiene que
invertir en capacitacion para tratar de equiparar los conocimientos del
personal que tiene esta especialidad, por esto es necesario que las

universidades que tienen este tipo de especializaciones, permitan que
las secretarias egresadas de sus facultades u escuelas obtengan sus
titulos profesionales que acrediten su especialidad tanto las empresas
como instituciones tengan la oportunidad de escoger de entre las

candidatas la mejor opcién para ocupar los cargos de secretarias.

2.3.1. POSIBILIDADES DE ACCESO:

ILUSTRE MUNICIPIO DE LOJA

Las contrataciones de secretarias ejecutivas en condiciones
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normales, se realizan mediante concurso de merecimientos, en
los que se valora la formacion académica, los méritos y la
experiencia. Adicionalmente se realizan pruebas especificas
para determinar la calidad de servicio que puede dar una
secretaria ejecutiva. La primera seleccion de las aspirantes la
realiza el Jefe de Personal de la institucién y el Director o Jefe
de la dependencia en la que laborara la secretaria. La segunda
y definitiva instancia para la seleccién del personal es la
alcaldia a través de una orden dirigida al Jefe de Personal para
que se elabore un contrato a prueba, minimo tres meses.
Luego de evaluada la aspirante, en este contrato a prueba, el
alcalde dispone el nombramiento que le da mayor estabilidad

a la secretaria.

El marco legal que determina el sistema de contratacion del
personal es la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
la misma que rige para instituciones publicas y que en el caso

del Municipio de Loja, ésta fue acogida mediante Ordenanza.
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23.2. REQUISITOS SOLICITADOS:

SECRETARIA EJECUTIVA 2

- Bachiller en Comercio y Administracion, especialidad
Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia de dos afios como Secretaria Ejecutiva 1.

- Haber aprobado el curso de Secretariado Ejecutivo o

Integral.

SECRETARIA EJECUTIVA 1

- Bachiller en Comercio y Administracion especialidad
Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia de dos afios como Secretaria 2.

- Haber aprobado un curso de Técnicas Secretariales o

Integral.

SECRETARIA 2

- Titulo de Bachiller en Comercio y Administracién,

especialidad Secretariado.
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- Experiencia de dos afios como Secretaria 1.

- Haber aprobado curso de Técnicas Secretariales.
SECRETARIA 1

- Bachiller en Comercio y  Administracion,

especializacion Secretariado.®
2.4. OFERTA DE SERVICIOS Y DEMANDA OCUPACIONAL

En términos generales, la demanda ocupacional de secretarias
ejecutivas que tiene el Municipio de Loja es restringida por cuanto la
institucion sea visto obligada a optimizar el recurso humano en vista
de Ia demanda de recursos econémicos que adolecen todas las

instituciones publicas.

Los concursos mencionados en el punto anterior se convocan
unicamente cuando existen vacantes, generalmente motivados por una
renuncia o por la finalizacion de las relaciones laborales como una

funcionaria de esas caracteristicas.

Manual de Funciones SENDA
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CRITERIOS DE LOS DIRECTIVOS DE LAS DOS

INSTITUCIONES

Son muy pocas las secretarias capacitadas que cumplen eficientemente
su funcion. Creo que este es un mal que lamentablemente aqueja a
nuestra sociedad en cuyo problema mucho tiene que ver la falta de una
adecuada formacion que las universidades del pais y por el hecho que
para trabajar para el estado es una experiencia poco motivadora para
las secretarias ejecutivas. En todo caso, el Municipio de Loja tiene
como politica promover una sana competencia entre el personal, para
que quien mayor esfuerzo haga, sea recompensada en igual
proporcidn. Creo que la actividad o funcion de una secretaria en una
entidad publica debe estar orientada por similares valores que lo que
ocurre en una empresa privada, ya que en sentido estricto y a manera
de ejemplo el Municipio debe ser una “Empresa de servicios
municipales” que trabaje con eficiencia, eficacia y tienda a la

generacion de recursos propios.

ANALISIS CRITICO DEL DEFICIT OCUPACIONAL Y

SUPERAVIT DE LA OFERTA PROFESIONAL.

Producto del analisis a los resultados de las entrevistas efectuadas al
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~

‘Director Administrativo del Ilustre Municipio de Loja y;'jefe de '
i

Recursos Humanos de la Empresa Eléctrica Regional del Su'%l)_S.A:, s€ s
determin6 que el déficit ocupacional frente al superavit d\é.l\a oferta
profesional, relacionado con el campo ocupacional de las secretarias,.
obedece especialmente a las politicas aplicadas con mayor ahinco a los
intereses personales y no institucionales, sin ejecutar una adecuada
seleccion de personal , pese a las normas y disposiciones legales
instituidas, dando como consecuencia que la mayor parte de los cargos
de secretaria sean desempefiados por funcionarias con especializacion
diferente, asi tenemos el caso de secretarias con especialidad en
Contabilidad, Economia, Psicologia Doctoral en Ciencias de la
Educacién, entre otras, disminuzyendo el campo ocupacional de nuestra

especialidad.

Por los hechos comentados el trabajo de secretaria ejecutado por
funcionarias de diferente especializacion, ha generado aspectos
negativos a las instituciones, objeto de nuestra investigacion, tales

como:

- Bajo rendimiento
- Ineficiencia

- Incumplimiento de objetivos institucionales

C

[
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- Incremento de los costos de capacitacion

En conclusion, mientras se continie aplicando mecanismos de
seleccion en los que prime el interés personal antes que el institucional,
se incrementara e} déficit ocupacional existente, asi como el superavit
de la oferta profesional, con un grave perjuicio a las instituciones de

nuestro medio y a las profesionales en la rama de secretaria.

CUADRONO.1

TITULO ACADEMICO DEL PERSONAL DE SECRETARIAS

QUE LABORAN EN LAS EMPRESAS ANALIZADAS:

CARGO TITULO

INSTITUCION  "SECRETAR | OTROS | SECEJEC | LIC.SECR | EGRSECR | BACHILLER | OTROS

EMPRESA 6 2 0 0 3 3 2
ELECTRICA
MUNICIPIO DE 12 0 6 2 2 1 1
LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretaria
Elaboracion: La autora.
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REPRESENTACION GRAFICA Nro 1

TITULO ACADEMICO QUE POSEEN LAS SECRETARIAS

OEERSSA
OMUNIC. LOJA

Bachiller [
Otros i

Licenciada AT ¢
Egres. Secr. B |

Secretaria
Secretaria Ejec

El 100% de las entrevistadas en el Municipio de Loja se desenvuelven
como secretarias, no asi en EERSSA en donde 6 de las encuestadas
(75%) ejercen actividades relacionadas directamente con secretariado

y 2 personas (25%) ocupan cargos diferentes al de secretaria.

En la EERSSA el 25% del personal de secretarias esta conformado
por personas con titulos ajenos a las actividades, un 37.5% lo

conforman bachilleres y el 37.5% egresadas en secretariado.
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En el Municipio de Loja, un 8.3% son bachilleres, ¢l 66.6% ha seguido
la carrera de secretariado ejecutivo y un 16.6% culmin6 sus estudios
logrando obtener su titulo profesional. Solamente un 8.3% manifiestan

que son profesoras de segunda ensefianza.



CAPITULO III

VERIFICACION DE HIPOTESIS

COMPROBACION DE HIPOTESIS

3.1.  Presentacion e interpretacion de resultados estadisticos

- 3.2, Pruebas y verificacién de hipotesis
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VERIFICACION DE HIPOTESIS

COMPROBACION DE HIPOTESIS

La hipotesis planteada para la presente investigacion, sostiene que la oferta
de servicios profesionales de la Secretaria Ejecutiva, es mayor al mercado
ocupacional en las dos instituciones invelucradas en el analisis, lo que provoca

un elevado déficit ocupacional.

Para la comprobacién de la hipotesis expuesta, es necesario referirme a las

instituciones objeto del estudio, por separado.

EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SURSS. A.

Luego de las entrevistas a los directivos y encuestas al personal de secretarias
que laboran en la institucion, se deduce que el acceso de las secretarias
ejecutivas, no puede ser calificado como un hecho gjecutable en un porcentaje
alto, ya que de acuerdo a la normatividad del Décime Quinto Contrato
Colectivo de Trabajo vigente, dispone que los cargos vacantes o de creacion
seran cubiertos en el plazo maximo de treinta dias de producida la vacante o
creacion, mediante el ascenso de los trabajadores, previo el concurso interno.

De no existir candidato, se promovera un concurso externo de merecimientos
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y oposicién entre el conyuge e hijos de los trabajadores que se hayan jubilado
patronalmente. Finalmente en el caso de no llenarse la vacante o la creacion
de un puesto de secretaria, se llamara a concurso de merecimientos para el
plblico en general. A este dltimo procedimiento, se ha llegado muy pocas

VveCes.

Concluyo con la comprobacion de la hipotesis en lo que se refiere a la
Empresa Eléctrica Regional del Sur S. A, el 37.5% de los puestos para

secretarias son llenados mediante concurso de merecimientos. El 62.16% de
secretarias han ingresado a la institucion mediante recomendaciones, lo que
significa que no se cumple con los requisitos exigidos en el contrato colectivo
de trabajo, al cual se somete la institucién. El que el campo ocupacional no
es suficiente, para la oferta de servicio y el dificil acceso de la secretaria que
no se sujeta a los requisitos exigidos en el contrato colectivo de trabajo, al

cual se somete la institucion.
ILUSTRE MUNICIPIO DE LOJA

Luego de las entrevistas a los directivos y encuestas al personal de secretarias
que laboran en la institucién el 58.3%, se deduce que las vacantes o
creaciones son llenadas mediante concurso de merecimientos, en el que se

valora la formacion académica y la experiencia de las candidatas, bajo el
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marco legal de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa. Estos
concursos de merecimientos son muy ocasionales, debido a la escasez de las
vacantes, por lo que puedo concluit que el campo ocupacional en el Ilustre

Municipio de Loja, es restringido.

La comprobacién general tomando en cuenta las dos instituciones analizadas,

la expongo en los siguientes términos:

- El campo ocupacional para las secretarias ejecutivas es muy
restringido. Esta restriccion se fundamenta en el marco legal
institucional, en el costo de capacitacién que se someten a las

profesionales de secretaria y a la escasez de plazas de trabajo.

Los hechos y datos que fundamenta la comprobacion de la hipOtesis, serdn

presentados en el tratamiento de los subcapitulos siguientes.
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3.1. PRESENTACION E INTERPRETACION DE RESULTADOS

ESTADISTICOS
CUADRO NO. 2:

UTILIZACION DE RECURSOS GRAMATICALES EN LA

ELABORACION DE COMUNICACIONES.

SI NO TOTAL
INSTITUCION

EMPRESA 8 100 | O 0 8 100

ELECTRICA

MUNICIPIO 12 [ 100 | O 0 12 100

DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracién: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA No. 2

UTILIZACION DE RECURSOS GRAVATICALES ENLA
BABORACION DE COMUNICACIONES

Porcentaje

El po;centaje alcanza su maxima expresion 100%, debido a que todas utilizan en sus
comunicaciones recursos gramaticaleé. Este .resultado no concuerda en su totalidad
con los resultados del cuadro nimero 4, por cuanto. 2 secretariaé encuestadas
sostienen que al utilizar en las comunicaciones una buena redaccion y estilo, el lector
entiende su contenido; no se puede gxplicar este punto de wsta de las secretarias que
responden con el NO, presumiéndose que ndbentendieron la pregunta, menos mal que

es un porcentaje minimo del 20.9%.
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Las encuestadas opinan sobre la importancia que han tenido los conocimientos

adquiridos en la Universidad respecto a redaccion y estilo lo que se evidencia en el
siguiente cuadro
CUADRO NO. 3

(SON SUFICIENTES LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LA

UNIVERSIDAD SOBRE REDACCION Y ESTILO? |

SI NO TOTAL
INSTITUCION

EMPRESA 1 1251 7 | 875 8 100

ELECTRICA

MUNICIPIO | 4 |333| 8 | 666 | 12 100

DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA Nro. 3

¢ SON SUFICIENTES LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS EN LA
UNIVERSIDAD SOBRE REDACCION Y ESTILO?
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EERSSA MUNICIPIO

El 12.5% de secretarias de la Empresa Eléctrica indican que los conocimientos
adquiridos en la Universidad si son suficientes, mientras que el 87.5% sostienen que
no, lo que las limita para que sus comunicaciones sean comprensibles y gratas al
lector. Caso similar se observa en el Municipio, donde mas el 50% opinan no haber
recibido la capacitacion suficiente en estilo y redaccion de documentos por parte de

la institucion que las formo.

Esta informacién es muy importante tanto para las instituciones que las
profesionalizan como para las dos instituciones investigadas, las primeras deberéan
revisar sus programas de estudio, emprendiendo en urgentes redisefios de la carrera
de Secretariado Ejecutivo, y las segundas deberan planificar cursos de capacitacion

y actualizacion en estos aspectos.
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UTILIZACION DE REDACCION Y ESTILO EN LA ELABORACION DE

COMUNICAC_IONES
SI NO TOTAL
INSTITUCION
f % | f % f %
EMPRESA
. 7 87.5 1 12.5 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO
11 |916| 1 8.3 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora

REPRESENTACION GRAFICA Nro. 4

UTILIZACION DE REDACCION Y ESTILO EN LA
ELABORACION DE COMUNICACIONES

Porcentaje

asi
EBNO
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Como se aprecia en el cuadro No. 4 y grafico respectivo, mas del 87% y 91% en las
empresas investigadas utilizan una buena redaccion y estilo, lo que significa que las
secretarias han adquirido una autoformacion que les permite desempefiarse

eficientemente en sus funciones.

Conforme se hizo notar en el analisis del cuadro 2 el porcentaje del 20.9% de las
encuestadas en forma equivocada sostienen que al utilizar una buena redaccion y estilo

el lector entiende el contenido de las comunicaciones.

CUADRO NO. 5

UTILIZACION DE NORMAS GRAMATICALES Y ORTOGRAFICAS

SI NO TOTAL
INSTITUCION
f % f % i %
EMPRESA 8 100 0 0 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO 12 | 100 0 0 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracién: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA Nro. 5

UTILIZACION DE NORMAS GRAMATICALES Y
‘ ORTOGRAFICAS
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E! 100% de la poblacion sostienen que en sus comunicaciones diarias utilizan las
normas gramaticales y ortograficas que debe observar todo documento elaborado por

una eficiente secretaria.
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CUADRO No. 6

SISTEMA DE ARCHIVO UTILIZADO POR LAS SECRETARIAS DE LAS

DOS INSTITUCIONES

INSTITUCION | o] FABETICO | ALFANUMERICO | CRONOLOGICO | POR ASUNTOS | MIXTO TOTAL

‘ f | % £ % £ % f %t % | f|%
EMPRESA
2125 o 0 1 125 | o 0 |5 lexs| 8 |100
ELECTRICA
MUNICIPIO DE
3 |25 o 0 0 0 1 | 83 | 8 |666| 12100
LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora

REPRESENTACION GRAFICA Nro. 6

SISTEMA DEARCHIVO UTILIZADO PORLAS

SECRETARIAS
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Frente a los cinco sistemas de archivo mas conocidos, el mas utilizado es el sistema
mixto, el mismo que representa mas del 60% en las dos instituciones observadas, lo
cual es aceptable desde el punto de vista de que no existe instituciones donde se

apliquen sistemas puros, siempre se estan combinando entre uno y otro.

El sistema de archivo alfabético es utilizado por cinco secretarias de las dos

instituciones.

CUADRO NO. 7

UTILIZACION DE NORMAS Y TECNICAS ACTUALES DE ARCHIVO.

SI NO TOTAL
INSTITUCION ’
f % f % f %
EMPRESA
6 75 2 25 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO
8 66.7 4 33.3 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA Nro. 7

UTILIZACION DE NORMAS Y TECNICAS ACTUALES DE
ARCHIVO

@Sl
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Porcentaje

EERSSA MUNICIPIO

Como se puede observar en la representacion grafica, mas del 65% de secretarias
encuestadas en las dos instituciones, manifiestan que si utilizan normas y técnicas
actuales de archivd, lo que significa que constantemente reciben cursos de
capacitacion permitiendo con ello que la documentacién se encuentre archivada en

forma correcta.
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UTILIZACION DE PROGRAMAS ADECUADOS DE COMPUTACION

SI NO TOTAL
INSTITUCION
f % f % f %
EMPRESA
7 87.5 1 12.5 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO
3 25 9 75 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias

Elaboracion: La autora

REPRESENTACION GRAFICA Nro. 8

Porcentaje

MUNICIPIO

UTILIZACION DE PROGRAMAS ADECUADOS DE
COMPUTACION
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El 25% de secretarias del Municipio de Loja dicen que si son adecuados los
programas de computacion, siendo un porcentaje elevado de secretarias (75%) que
manifiestan que no lo son. Considero que este resultado se debe a que en el Municipio
de Loja el 83.2% de las secretarias son ejecutivas y lograron obtener su titulo, lo que
les ha permitido valorar el puesto de secretaria y por ende les resulta insuficientes los

programas computacionales implementados en su oficina.

CUADRO NO. 9

ACTITUD POSITIVA EN LAS MANIFESTACIONES DE TRABAJO

SI NO TOTAL
INSTITUCION
f % f % f %
EMPRESA 5 62.5 3 375 8 100
ELECTRICA

MUNICIPIO DE 10 | 83.3 2 16.7 12 100

LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora



REPRESENTACION GRAFICA Nro. 9
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En la Empresa Eléctrica, el 62.5% es el resultado del SI; y el 37.5% es el resultado
del NO. Se puede destacar que el mayor porcentaje considera que presentan una

corriente positiva en el lugar de trabajo.

En el Municipio de Loja, el 83.3% es el resultado del SI; y el 16.7%, es el resultado
del NO. El mayor porcentaje, asi mismo, como en la Empresa Eléctrica; las secretarias .

presentan una corriente positiva en su lugar de trabajo.

En las dos instituciones objeto de mi investigacion, la mayoria de las secretarias,
mantienen una actitud positiva en su lugar de trabajo, lo cual es fundamental para el

desarrollo institucional.
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~ CUADRO No. 10

- ACTITUD POSITIVA PERSONAL, Y SU INFLUENCIA EN EL

AMBIENTE DE TRABAJO
SI | NO TOTAL

INSTITUCION

£ % £ % £ %

EMPRESA .
8 |100] o 0 8 100
ELECTRICA

MUNICIPIO DE

12 |100]| o 0 12 100

LOJA '

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora

REPRESENTACION GRAFICA Nro. 10

ACTITUD POSITIVA PERSONAL, Y SU INFLUBNCIA BN
H. AMBIENTE DE TRABAJO
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EERSSA MUNICIPIO
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En las dos instituciones, se alcanza el maximo porcentaje del 100%, referente a la
obtencion de un ambiente armonioso de trabajo, al ofrecer las secretarias una actitud
o corriente positiva, garantizando con ello eficiencia en el desarrollo de las

actividades.

CUADRO Ne. 11

EL AMBIENTE DE TRABAJO Y SU INFLUENCIA EN EL

DESARROLLO DE LAS LABORES

SI NO TOTAL
INSTITUCION
f % f % f %
EMPRESA
8 100 0 0 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO
12 100 0 0 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias
Elaboracion: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA Nro. 11

" B AMBIENTE DE TRABAJO' Y SU INFLUENCIA EN
EL DESARROLLO DELAS LABORES
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En dos instituciones, objeto de mi estudio, también se alcanza el maximo porcentaje
del 100%, debido a que las secretarias consideran que un ambiente armonioso influye

a que las tareas o labores se cumplan eficientemente.

Prescindiendo del ambiente armonioso que se tenga, es indispensable que una
secretaria tenga una base de cultura general la misma que permitira vender la imagen

institucional.



CUADRO No. 12

RELACIONES LABORALES EN LA INSTITUCION

SI NO TOTAL
INSTITUCION
£ ] % % f %
EMPRESA 8 | 100 0 8 | 100
ELECTRICA
MUNICIPIODE | 11 | 917 83 | 12 | 100
LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias

Elaboracion: La autora

REPRESENTACION GRAFICA Nro. 12
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En la Empresa Eléctrica, 8 secretarias, como se muestra en el cuadro y grafico

mantienen con los compafieros y superiores relaciones positivas de trabajo.

En el Municipio de Loja, el 91.7%, es decir 11 secretarias afirman que las relaciones

de trabajo con sus compafieros y superiores son positivas; solo el 8.3% manifiestan

lo contrario. Una secretaria debe tener presente que el conflicto y desacuerdo pueden

destruir la energia de las personas por eso es importante mantener la comunicacién

en el interior de las instituciones.

Al ser interrogadas las secretarias de las dos instituciones acerca de las formas de

ingreso se obtuvieron los siguientes resultados:

CUADRO NO. 13

INGRESO A LA INSTITUCION
CONCURSODE-
INSTITUCION | MERECIMIENTOS | RECOMENDACION OTROS TOTAL
T % f % % f %
EMPRESA
3 375 5 6216 | 0 0 8 100
ELECTRICA
MUNICIPIO
7 58.3 3 25 167 ] 12 100
DE LOJA

Fuente: Encuesta aplicada a Secretarias

Elaboracion: La autora
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REPRESENTACION GRAFICA Nro. 13

INGRESO A INSTITUCION
80
g 60
S -
€ 40 ECONCURSO
8 @RECOMENDACION
g 20 OOTROS

EERSSA MUNICIPO

De esta matriz se puede observar que en la Empresa Eléctrica el 37.5%, es decir 3
secretarias han ingresado mediante concurso de merecimientos y 62.16% mediante
recomendaciones. Con estos datos se puede comprobar que no se cumplié con el
reglamento interno institucional o con ell contrato colectivo, debido a que en la
entrevista con los directivos, se manifestd que se consideraba en primer lugar el
ascenso, el concurso de merecimientos interno y cuando no existia interesadas -segﬁn
las normas vigentes, se realiza .concursos de merecimientos externos o sea al pablico

en general.

El 58.3% de las secretarias que laboran en el Municipio de Loja han ingresado
mediante concurso de merecimiento, es decir 7 secretarias; un 25% contestaron que

su ingreso fiie posible a recomendaciones.



3.2

92

PRUEBAS DE VERIFICACION DE HIPOTESIS

Seglin consta en los cuadros estadisticos, en la Empresa Eléctrica,
existen 8 secretarias entre ejecutivas y de otros niveles. De este
ntmero de secretarias en los dos ultimos afios no se han creado
puestos para secretarias por ningin concepto, verificandose por lo
tanto que el mercado ocupacional no se ha ampliado, en clara
discordancia con la oferta de cada vez mayor de las profesionales de
secretaria, que salen de los centros universitarios, institutos
particulares y de instituciones educativas de nivel medio publico y

privados.

Situacién igual ocurré en el Municipio de Loja, en donde existen 12
secretarias con funciones de secretaria propiamente dichas. Este
numero de secretarias en los dos Gltimos afios, no se ha aumentado, en
contradiccion al numero de profesionales que salen de las
universidades, institutos y centros de estudios a nivel medio ptblicos
y privados. Las pocas vacantes que ocufran ﬂo llenan las expectativas

y demandas de trabajo de las secretarias.
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DESCRIPCION

Uno de los principales objetivos de la investigacion fue analizar el
déficit ocupacional para las secretarias ejecutivas en las dos empresas

citadas, conocer el titulo profesional que poseen.

La seccion informativa de la encuesta nos permitié conocer de manera
mas exacta las funciones que cumplen las encuestadas, es asi que el
100% de las entrevistadas én el I. Municipio de Loja se desenvuelven
como secretarias, no asi en EERSSA en donde 6 de las encuestas
(75%) ejercen actividades relacionadas directamente con secretariado

y 2 personas (25%) ocupan cargos diferentes al de secretaria.

En orden de importancia, con relacion al objetivo del presente trabajo,
me interesd conocer la forma de ingreso a los puestos de trabajo ya
que este es un factor que muchas ocasiones limita la utilizacién en un
cien por ciento de personal calificado debido a que, en muchas
instituciones las labores de secretariado las realizan personas sin un
titulo académico que certifique su capacidad para ocupar dichos
puestos. En el Municipio de Loja, del grupo encuestado, un 16.6%
son bachilleres y profesoras de segunda énseﬁanza; el 25% son

Doctoras en Ciencias de la Educacion, un 37.5% son bachilleres y el
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37.5% restante son egresadas de la carrera de secretariado ejecutivo; ,

sin llegar a obtener su titulo universitario. \ oa v N

El modelo de la encuesta utilizada se lo dividio en tres‘ grupos de
preguntas, que me permitié conocer de manera mas exacta el perfil
profesional que caracteriza a las empleadas de las empresas estudiadas.
Estos aspectos son: académico, utilizacion y conocimientos de las
técnicas y tecnologias modernas en sus labores y psicologico, en la

relacion laboral con compaiieros y superiores.

En el bloque de preguntas relacionadas con el nivel de preparacion
académico y la utilidad que prestan los conocimientos, adquiridos en

las aulas universitarias, en la vida practica puedo sefialar:

- La totalidad de las encuestadas indican que la correcta
utilizacion de los recursos gramaticales permite la elaboracion
de comunicaciones y documentos de facil comprension a las

personas que acceden a los mismos.

- La interrogante referente a, si los conocimientos impartidos en
la Universidad, sobre redaccion y estilo son suficientes para

hacer que sus comunicaciones sean comprensibles al lector, del
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universo entrevistado el 45.8% de las encuestadas respondio

que SI.

- Las combinaciones y documentos elaborados por las
encuestadas observan las reglas gramaticales y ortograficas,

conforme se demuestra en el cuadro y grafico 5.

Las preguntas referentes a las técnicas y tecnologia utilizada en el
archivo de informacion y las labores cotidianas nos permite conocer

que:

- El sistema mas utilizado para el archivo es el mixto (62.5%),
en la Empresa Eléctrica, siguiéndole en importancia el
alfabético con 25%. En el Municipio de Loja el 66.6% de
secretarias utilizan el archivo mixto; al igual que en la Empresa
Eléctrica, el 25% de secretarias utilizan el sistema alfabético
y menor porcentaje son utilizados los sistemas: cronologico
(12.5%) y por asuntos (8.3%).

- La utilizacion de normas y procedimientos técnicos es
respetada y/o utilizada por el 75% de las entrevistadas.

- De acuerdo a lo manifestado por las encuestadas, la tecnologia

moderna con que cuentan las oficinas satisface las necesidades
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existentes solo en un 87.5% en la Empresa Eléctrica y un 25%

en el Municipio de Loja.

El perfil psicologico de las secretarias entrevistadas puede ser
conocido de mejor manera basandolos en las respuestas a las

preguntas correspondientes:

- Dos tercios de las entrevistadas manifiestan tener siempre una
actitud (corriente) positiva en el trabajo y la realizacion de sus
actividades.

- El 100% de las encuestas considera que la actitud positiva en
el trabajo ayuda a construir un adecuado ambiente de trabajo.

- De acuerdo a io manifestado por la totalidad de las entrevistas,
el eficiente desarrollo de sus actividades se logra con mayor
facilidad en un ambiente adecuado y positivo.

- El 95% de las secretarias sostienen que sus relaciones con

compafieros y superiores son positivas.

PRUEBAS DE VERIFICACION E HIPOTESIS

La verificacion de hipotesis acerca de que el mercado ocupacional se
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encuentra restringido debido a que los puestos de secretaria son
ocupados por personas sin la calificacion adecuada para ejercer estas
funciones, se la hace en base a la informacion presentada en el cuadro
No. 1 (Titulo académico del personal). Del mencionado cuadro
podemos recalcar que: en la EERSSA el 25% del personal de
secretarias esta conformado por personas con titulos ajenos a las
actividades, un 37.5% la conforman bachilleres y el restante 37.5%

egresadas en secretariado.

En el Municipio de Loja la situacion se ve de la siguiente manera: mas
del 50% del personal ha culminado sus estudios en la carrera de
secretariado ejecutivo, logrando obtener su titulo profesional el
16.6%; un 8.3% del personal posee titulo de bachiller .z tve. i mate y

un 8.3% no poseen calificacion para ejercer funciones de secretaria.

La informacién analizada en las dos instituciones nos permite
confirmar el hecho de que el 33.3% del mercado lo ocupan personas
con titulos que no abalizan la realizacion de actividadés de
secretariado, otro 45.8% de los puestos es ocupado por bachilleres,

esto provoca la reduccion del mercado ocupacional en un 70%.
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Otro de los factores que afecta al mercado laboral es el hecho de que
en los tltimos dos afios no se ha registrado crecimiento alguno en la

demanda de secretarias ejecutivas.

Un factor que igualmente restringe el mercado laboral para las
profesionales es el hecho de que existe un gran porcentaje de
secretarias que ocupan sus puestos por recomendaciones. La
informacion obtenida nos permite conocer que, en las empresas
analizadas, un 87,16% de las encuestadas manifiestan haber ingresado
gracias a recomendaciones y un 16.7% ocupan sus cargos por otros
medios de ingreso a la empresa; y el 95.8% participaron en un

concurso de merecimientos.



CAPITULO 1V

PROPUESTA PARA ENFRENTAR EL DEFICIT OCUPACIONAL

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

4.1. Papel de directivos y secretarias en la propuesta

4.2. Posibilidades de aplicacion
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PROPUESTA PARA ENFRENTAR EL DEFICIT OCUPACIONAL

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta no se remite Gnicamente para las dos instituciones que fueron

analizadas en mi investigacion, por considerar que esta situacion es general en
nuestro medio, el campo ocupacional no se ha desarrollado y en algunos casos
ha disminuido, por la situacién econdémica que atraviesa el pais y

especialmente nuestra provincia de Loja.

Las propuestas para las dos instituciones que fueron analizadas en mi trabajo,

Empresa Eléctrica y Municipio de Loja, son las siguientes:

a) Que se elabore el organico funcional, en donde se determine las
actividades especificas que tienen que cumplir las secretarias, con la
finalidad que no se confundan con actividades de otras areas, que

tienen que ser cumplidas por otras profesionales.

Este instrumento normativo funcional, es imprescindible en toda
organizacion, su aplicacion facilita el control en las labores y
responsabilidades asignadas al personal en getiéral y especificamente

a las secretarias.
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Que los directivos de la Empresa Eléctrica y Municipio de Loja, para
llenar las pocas vacantes que se dieren en lo posterior, sean llenadas
mediante concurso de merecimientos, en donde se establezca entre los

requisitos basicos de las aspirantes, el titulo de secretaria profesional.

Que se respeten los resultados de los concursos de merecimientos, sin

tomar en cuenta injerencias de ninguna clase.

Las propuestas que presento en términos generales son las siguientes:

b)

Que las secretarias profesionales obtengan la Ley de Defensa
Profesional y Escalafon, con la finalidad que las plazas de trabajo, sean
llenadas por las profesionales con titulo, en consideracion que en
muchos de los casos, por compromisos de indole personal,
compromisos politicos y de alguna otra indole, dejan a un lado el
esfuerzo y capacidad de las aspirantes y se nombran a personas

empiricas en la profesion e incapaces hablando profesionalmente.

Que las universidades procedan a revisar el pensum de estudios, con
la finalidad que el producto que oftecen a la ciudadania, sea eficiente

y préfesional, capaces de competir en las ofertas de trabajo.
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Que el estado en particular aplique politicas de reactivacion econémica
en nuestra provincia, con la finalidad de incentivar la produccion
empresarial, que ofrecera sin lugar a dudas, nuevas plazas de trabajo

para las secretarias en nuestro medio.

PAPEL DE DIRECTIVOS Y SECRETARIAS EN LA

PROPUESTA

El Papel de los directivos de las instituciones en general se concentra

en tomar la iniciativa en la implementacion del organico funcional y

si lo tuvieren establecido mediante reformas adecuarlo a la realidad y

necesidades actuales. Esta iniciativa tiene caracter de obligatorio en
razon del desarrollo institucional y amparo de la profesionalizacion en

las diferentes especialidades.

Dentro del marco de organizacién funcional, se estableceran
parametros legales con la finalidad de garantizar la claridad y justicia
en los resultados de los concursos de merecimientos. Los Directivos
de las empresas privadas de nuestro medio abran las puertas a las
profesionales en secretaria, por cuanto en la actualidad por tratar de
ahorrarse alguna cantidad por concepto de remuneracion, se emplea

a personas que no tienen una formacion profesional en la rama e
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inclusive se les hace cumplir funciones técnicas de secretaria a
profesionales de otra rama, situacion que ha ocasionado serios

perjuicios econdmicos y la pérdida de recursos.

Fl papel de las secretarias, que aspiran a conseguir empleo, se
concentra en lograr una formacion académica integral, una
capacitacién permanente en las principales disciplinas técnicas, una
actualizacion constante en los conocimientos sobre las nuevas técnicas
que oftece el avance tecnolégico, condicionantes indispensables para

competir en la desigual oferta de trabajo y el campo ocupacional.

Las secretarias que se encuentran laborando en las instituciones
publicas y privadas, tienen que cumplir un papel de defensores de su
puesto de trabajo, demostrando responsabilidad, iniciativa y éapacidad
en sus labores y ademas jugai un papel de defensoras de los derechos
de las profesionales de secretaria, vigilantes que los concursos de
merecimientos sean claros y justos y finalmente colaborando en la

obtencién de ta Ley de Defensa Profesional y Escalaféon.
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42. POSIBILIDADES DE APLICACION

b)

La implementacién o reforma del organico funcional es posible
y auin mas, es obligatoria en todas las organizaciones con

mayor énfasis en las publicas.

Respetar los resultados de los concursos de merecimientos es
obligacion porque es ley; el irrespeto a los resultados es
deshonestidad y corrupcién, situaciones negativas que todos

estamos llamados a combatir.

Los centros educativos de la formacion de la secretaria en este
caso, a la formacion universitaria, deben constantemente
revisar y actualizar el pensum de estudios, con la finalidad de

formar a la profesional de acuerdo al perfil profesional.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de culminado el presente trabajo de investigacion, he llegado a las siguientes

conclusiones:
CONCLUSIONES

1. En la Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A. e Ilustre Municipio de Loja,
existe una marcada saturacion de la oferta profesional de las secretarias
ejecutivas, dificultando su acceso laboral e incrementando el déficit del
mercado ocupacional, debido principalmente al incipiente desarrollo
empresarial que existe en nuestro medio, asi como de la falta de conocimiento

de los servicios que prestan éstas profesionales.

2. En la EERSSA el 62.16% de las profesionales en secretariado encuestadas,
han ingresado a laborar mediante recomendaciones, mientras que un 37.5%
lo han hecho mediante concurso; caso contrario ocurre en el I. Municipio de
Loja el 583%  por concurso de merecimientos y el 25% por

recomendaciones,

3. El 95% de las Secretarias que prestan sus servicios en las instituciones
investigadas, mantienen buenas relaciones humanas, con sus compafieros de

trabajo y superiores, lo que contribuye a la eficiencia en su desempefio.
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4. El perfil profesional adquirido por las secretarias ejecutivas de nuestro medio,
no esta acorde a las reales necesidades de las entidades publicas y privadas,
por falta de actualizacién de los programas de estudios en los centros de
educacién superior, para que esta profesional se adapte a los constantes

cambios tecnologicos y administrativos que enfrenta la empresa moderna.

5. Las profesionales de Secretariado, carecemos de una Ley de Defensa
Profesional y escalafon, que nos permita contar con un marco legal para

salvaguardar nuestros derechos y cabal cumplimiento de nuestras obligaciones.
RECOMENDACIONES

1. El Gobierno Nacional a través de las autoridades seccionales, en lo que tienen
que ver con las entidades publicas, los Empresarios de las entidades privadas,
asi como los centros de educacion superiér, deberan contribuir cada uno en
su area al desarrollo integral de nuestra provincia, a fin de contar con nuevas

plazas y oportunidades de trabajo para las secretarias ejecutivas.

2. A los Directivos de las entidades piiblicas y privadas de nuestro medio, tomen
conciencia de la hone,st-idad con la cual depen tratar los resultados de los
concursos de merecimientos, para que las vaeantes sean-entregadas al personal

que verdaderamente ha ganado el concurso, a base de su esfuerzoy sacrificio,
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esto es, mediante la aplicacion de una correcta Seleccion de Personal.

Los Directivos de las instituciones, objeto de mi investigacion, continiien
preocupandose por la capacitacion constante de su personal, especialmente en
las diferentes disciplinas del Area de competencia de las secretarias,

incluyéndonos en los programas anuales de capacitacion.

Que los centros de educacion superior, en este caso la Universidad Técnica
Particular de Loja, actualice permanentemente los programas de estudio,
considerando los constantes cambios tecnologicos y administrativos que
enfrentan la empresa moderna, a fin de que los conocimientos transmitidos
nos sirva a la secretarias para competir con facilidad en la reducida oferta

nacional.

Las profesionales en Secretariado debemos organizarnos a ﬁn de alcanzar la
aprobacion de la Ley de la defensa profesional y escalafon, lo que nos
permtira contar con la normatividad necesaria para la salvaguarda de los
derechos tales como: ingreso al trabajo, remuneraciones justas, entre otras,

asi como para el normal y eficiente camplimiento de sus obligaciones.
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ANEXO 1

MODELO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ENCUESTA A LAS SECRETARIAS QUE LABORAN EN LA
EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR 8. A.

TEMA DE LA TESIS: “ANALISIS DEL DEFICIT DEL MERCADO
OCUPACIONAL PARA LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS EN LA
EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR E ILUSTRE MUNICIPIO DE
LOJA DURANTE 1998-999 Y PROPUESTA PARA ENFRENTARLO”.

OBJETIVOS:

Conocer el nivel de actualizacion de las secretarias que laboran en la ERSSA.
Identificar el acceso ocupacional de las secretarias en la EERSSA.

Conocer el nimero de secretarias que laboran en la EERSSA.

Esta actividad me permitira completar mi investigacion para obtener el titulo de
licenciada en secretariado ejecutivo.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ENCUESTADA:

Departamento que 1abora: ...
Funcion que desempefia: ... JUUUTUUUURPUPTROIION
THUIO QUE POSEE. .....eeiiiiiie et
Fecha de ingreso a la inStitucion: ...

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente el contenido de la pregunta, con el objeto que su respuesta
sea la verdadera. '

Sirvase sefialar con X en el paréntesis de la respuesta que considere correcta.

Sirvase anotar observaciones al final de la encuesta, de creerlo necesario.
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5. CUESTIONARIO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

;En las comunicaciones que usted elabora, utiliza los recursos
gramaticales, que le permita alcanzar un alto grado de comprension?.
SI( ) NO ( )
;Considera usted que los conocimientos adquiridos en la universidad
sobre redaccién y estilo son suficientes para que las comunicaciones
que redacta sean comprensibles y gratas al lector?.

SI( ) NO ( )

¢El lector entiende con facilidad sus comunicaciones, al utilizar usted,
una buena redaccién y estilo?.

SI( ) NO ( )

(En las comunicaciones que escribe utiliza normas gramaticales y

~ ortograficas?.

SL( ) NO ()

;Qué sistema de archivo utiliza al archivar la documentacion de su
departamento?. '

Alfabético ()  Alfanumérico ( ) Cronologico ( )
Por asuntos () Mixto ()

(En la accién de archivar utiliza normas y técnicas actuales de
archivo?.

SI () NO ( )

;Cree usted que los programas de computacion implementados en la
institucion que labora, son los mas adecuados?.

SL( ) NO ()
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5.8. ;Considera usted que en todas sus manifestaciones en el lugar de
trabajo, presenta una corriente positiva?.

SI( ) NO ()

5.9. ¢(Considera usted que al crear una corriente positiva se obtiene un
ambiente armonioso de trabajo?.

SI () NO ( )
5.10. ;Considera usted que con el ambiente de trabajo adecuado puede
desarrollar un alto grado de perfeccion en sus tareas?.
SI () NO ( )

- 5.11.  ;Considera usted que las relaciones con sus superiores y compafieros
de trabajo son positivas?.

St () NO ()

6. Forma de su ingreso a la institucion:

Concurso de Merecimientos ()
Recomendaciones ()
Otros ()

OBSERVACIONES:

...................................................................................................................................
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ANEXO 2

MODELO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ENCUESTA A LAS SECRETARIAS QUE LABORAN
EN EL ILUSTRE MUNICIPIO DE LOJA

. TEMA DE LA TESIS: “ANALISIS DEL DEFICIT DEL MERCADO

OCUPACIONAL PARA LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS EN LA
EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR E ILUSTRE MUNICIPIO DE
LOJA DURANTE 1998-999 Y PROPUESTA PARA ENFRENTARLO”.

OBJETIVOS:

Conocer el nivel de actualizacion de las secretarias que laboran en el Municipio

de Loja.

Identificar el acceso ocupacional de las secretarias en el Municipio de Loja.

Conocer el niimero de secretarias que laboran en el Municipio de Loja.

Esta actividad me permitira completar mi investigacion para obtener el titulo
de licenciada en secretariado ejecutivo.

. DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ENCUESTADA:

Departamento que 1abOra: ...

Funcion que deSempenia: .............oooooiiiimiiiii
THULO QUE POSEE. ... eviviiaeeiaiaiirsasees et
Fecha de ingreso a 1a inStitucion: ...

INSTRUCCIONES:

Lea detenidamente el contenido de la pregunta, con el objeto que su respuesta sea
la verdadera.

Sirvase sefialar con X en el paréntesis de la respuesta que considere correcta.
Sirvase anotar observaciones al final de la encuesta, de creerlo necesario.
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5. CUESTIONARIO:

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

(En las comunicaciones que usted elabora, utiliza los recursos
gramaticales, que le permita alcanzar un alto grado de comprension?.

SI( ) NO ( )
¢Considera usted que los conocimientos adquiridos en la universidad
sobre redaccion y estilo son suficientes para que las comunicaciones
que redacta sean comprensibles y gratas al lector?.

SI () NO ( )

¢El lector entiende con facilidad sus comunicaciones, al utilizar usted,
una buena redaccion y estilo?.

ST( ) NO ( )

¢En las comunicaciones que escribe utiliza normas gramaticales y
ortograficas?.

SE( ) NO ()

{Qué sistema de archivo utiliza al archivar la documentacién de su
departamento?.

Alfabético ( ) Alfanumérico ( ) Cronologico ()
Por asuntos ( ) Mixto ()

¢En la acciéon de archivar utiliza normas y técnicas actuales de
archivo?.

SI () NO ()

{Cree usted que los programas de computacion implementados en la
institucion que labora, son los mas adecuados?.

SI () NO ( )
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5.8. ;Considera usted que en todas sus manifestaciones en el lugar de
trabajo, presenta una corriente positiva?.

St( ) NO ()

5.9. (Considera usted que al crear una corriente positiva se obtiene un
ambiente armonioso de trabajo?.

ST () NO ()

5.10. ;jConsidera usted que con el ambiente de trabajo adecuado puede
desarrollar un alto grado de perfecciéon en sus tareas?.

SI () NO ( )

5.11. ;Considera usted que las relaciones con sus superiores y compafieros
de trabajo son positivas?.

SI () NO ( )
6. Forma de su ingreso a la institucion:

Concurso de Merecimientos ()
Recomendaciones ()
Otros ()

OBSERVACIONES:
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