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INTRODUCCION

ILa Universidad Técnica Particular de Loja desde el ano 1978 esta—
blecid la especializacién de Secretariado Ejecutivo, habiendo hasta la

presente fecha una cantidad aproximada de 86 egresadas.

Muchas investigaciones se habrdn realizado en torno a la eficien-
cia de las Secretarias que salen de la Universidad Técnica en el canmpo
e .
de la préctica, la presente investigacién pretende establecer un "DIAG
NOSTICO DE LAS PRINCIPALES NECESIDADES PROFESIONAIES DE IAS SECRETARIAS
ACTUANTES DE IOJA EN 1982", con lo que indirectamente se estard detec-
tando la relacifén que existe entre la formacién que presenta la Univer

sidad Técnica a través de sus Secretarias y las funciones que efectiva

mente estdn ejerciendo éstas.

El presente trabajo procura establecer una comparacién entre lo -
que, la teoria de los libros y la ensehanza recibida, presentan sobre-
lo que es‘una Secretaria y sus funciones y, lo que efectivamente en la
préctica mediante la investigacién de campo se ha podido establecer. -

que estédn cumpliendo-las Secretarias en la ciudad de Loja.

La investigacién de esta tesis se orienta hacia:

l.— Establecer el concepto de Secretaria y las actividades que debe -
cumplir, dentro de este concepto se compara lo qﬁe dicen los li——
bros, lo que piensan los jefes y lo que sienten las Secretarias.

2.-  Determinar cuales son las funciones que debe cumplir la Secreta—-—
ria,habiendo sido agrupadas en tres funciones principales como se
verd a lo largo del desarrollo de la investigacibn, asi mismo es-
‘tas funciones son comparadas con la opinién de los jefes y Secre-

tarias.
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3.- El preséhte trabéjo se orienta a éétablecer que tfcnicas profesig
nales usa la Secretaria. Esto se ha logrado detectar mediante -
las encuestas realizadas.

4.- Por Gltimo se da una apertura a lo que podria ser la modernizacién
de las oficinas de las Secretarias en la ciudad de Loja, sin que-
esto implique que esa modernizacidn tenga que darse efectivamente,
la investigacién tiende a establecer si hay o no necesidad de mo;

dernizar las oficinas de Loja.

Visto de una manera general la presente investigacifn se orienta-
a analizar a las Secretarias en su concepto, en sus funciones y a la -

manera como se estin desenvolviendo actualmente.

La investigacién se ha realizado utilizando técnicas bibliografi-
cas, de encuesta y de cobservacién, ya que personalmente considero que-
es necesario establecer una comparacién entre lo que los libros dicen—
Y, lo que efectiVamente se encuentra en las Secretarias en la ciudad -

de Loja.

Las conclusiones a las que se han llegado son de caricter estric-
tamente investigativo, la muestra que se ha tomado en la ciudad de Lo-
ja es lo.suficientemente grande como para poder llegar a establecer las

mismas.

El presente trabajo se ha podido realizar en un tiempo bastante -~
amplio y dentro de un margen de absoluta sinceridad y de confiahza por
parte de quienes ;espondian a las preqguntas, debiendo tomarse en cuen-
ta que en la presente investigacién se han equilibrado los 3 puntos de

vista: el bibliogrdfico, el subjetivo y el objetivo.

La entrega de estos datos con los que se ha logrado realizar esta

investigacién, se espera que sirvan para perfeccicnar por una parte el

VII



sistema de ensehanza que se estd dando dentro de la Universidad Técni-
ca y, por otra para tomar conciencia sobre lo que es una Secretaria y

el trabajo que ésta realiza.
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CAPITULO 1

Concepto de Secretaria v sus actividades



CAPITULO I

CONCEPTO DE SECRETARIA Y SUS ACTIVIDADES

1.1 CONCEPTOS BIBLIOGRAFICOS

Muchos son los conceptos que sobre la Secretaria y sus actividades

se han escrito, entre los cuales se han seleccionado los siguientes: .

"La palabra Secretaria viene del latin Secretarius. Es la perso-
na que asegura el eficaz funcionamiento de una oficina mediante su tra

bajo discreto, ordenado y metddico". (1)

"T,a Secretaria es la persona que colabora y asiste controlando y-
H

ejecutando las tareas y responsabilidades delegadas por el superior".,

2).

"La Secretaria es la que procura una prgparacién cultural en mate
rias fundamentales y generalidades diversas, y conoce sus obligaciones

para con la Empresa, el Jefe y la humanidad". (3)

"Ia Secretaria es la que tiene destreza de pensamiento y de accifn
que le permite actuar y resolver eficientemente, en nombre de su jefe,

los asuntos de rutina cuando &l no estd cerca". (3)

" a Secretaria es la que refine habilidades y cualidades que el je
fe necesita en su més directo auxiliar y la que pone una nota de arte,

afin de gracia, en el ambiente sobrio de la oficina". (3)

(1) El libro de la Secretaria.- P&g. 13
(2) La Secretaria Moderna.- Tomo l.- Pag. 11
(3) Secretaria.- Tomo 6.— Pag. 20-21

X



Segfin las definiciones anteriores la Secretaria es: cql
punto clave del eficaz funcionamiento, sustituta del jefe o

directo. En todo caso sehalan funciones en relacién con el jefe.

Conforme se verd posteriormente en nuestro medio la Secretaria -
por si misma es considerada camo un punto clave y tambien por parte de
los jefes. Esto permite anticipar el criterio de que la Secretaria tie
ne que ser una persona debidamente preparada en las funciones empresa-

riales, contables y administrativas en general.

Tanto a nivel bibliogr&fico como en la realidad se ha superado ya

el pensar de una Secretaria como una simple empleada de mecanografia.

1.2 LA SECRETARIA SEGUN EL JEFE

Para conocer el criterio que los jefes tienen en torno a lo que -
es una Secretaria se acudi6 a realizar un sondeo en una muestra de 20-
jefes en la ciudad de Loja, de lo que se pudo deducir una serie de in-

teresantes criterios. (4)

En primer lugar seglin el 95 % de los jefes la Secretaria es la -
persona que asegura el eficaz funcionamiento de una oficina mediante -
el trabajo discreto, ordenado y metddico. Apenas un 5 % creen que la-
Secretaria es una eﬁpleada que hace lo que el jefe manda, criterio &s=
te que se debe mds a la manera de ser dél jefe, antes que a 1o qué'tig
ne que ser una Secretaria y que por lo tanto, no es aceptable. Cabe -
notar que ningtn jefe respondid en el sentido de que la Secretaria es-
una mecandgrafa encargada de pasar oficios y escribir a mdquina, con—

forme consta en el cuadro N°1.

(4) Anexo N°1.- Encuesta 01, aplicada en el mes de julio de 1982.



CUADRO N° 1

ENCUESTA 01 DIRIGIDA A 20 JEFES

-~ 11

Julio/82
Item Contenido N° %
1 A su manera de ver una Secretaria es:
a) La perscna que ejecuta las tareas
' que usted manda. 1 5%
b) Una mecantgrafa encargada de pasar '
oficios y escribir a miquina. 0 0%
c) Es la persona que asegura el eficaz
funcionamiento de una oficina me—
diante su trabajo discreto, ordena
do y metddico. 19 95%
TOTAL: 20 100%
2 Una Secretaria puede ejercer distintas
funciones, escoja la que le parezca -
mds adecuada:
a) Es puramente administrativa. 3 15%
b) Es simplemente auxiliar de mecanc—
grafia. 0 0%
c) Conoce el movimiento de la Rmpresa _
y e$ auxiliar del jefe. 16 80%
d) Es consejera. ' 0 0%
SUBTOTAL: 19 95%
No respondieron: 1 5%
TOTAL: 20 100%
3 Los conocimientos de la Secretaria tie
nen que ser fundamentalmente de:
a) Taquigrafia y Mecanografia 1 5%
b) Taquimecanografia, Relaciones Ptbli
cas, Contables y de Correspondencia. 13 65%
-¢) De todo un poco 6 30%
‘TOTAL: 20 100%
5 La buena Secretaria:
a) Debe hacer solo lo que el jefe orde
na. 8 40%
b) Puede tomar decisiones personales -
en ciertos aspectos de corresponden -
cia. 12 60%
TOTAL: 20 100%




12

En Segunao lugar el 80% de los jefes escogieron como funcién pri-
mordial de la Secretaria el conocer el ﬁévﬁniento de la Empresa y ser-—
su auxiliar; mientras que un 15% consideran que las funciones de una -
Secretaria son puramente administrativas. Se puede observar ademds -
que en Loja la Sécretaria no es considerada como consejera. Igualmen-—
te coinciden con la primera pregunta al no considerar una de sus fun—-
ciones el ser una auxiliar de Mecanografia ya que ninguno de los encues

tados escogi6 estas alternativas.

Sobre los conocimientos que debe tener una Secretaria el 65% de -
los jefes opinan que deben ser de "Taquimecanografia, Relaciones PGbli
cas, Contables y de correspondencia", es decir que las Secretarias de-
ben tener una serie de cualidades y conocimientos que le hagan una per
sona aseguradora del eficaz funcionamiento conforme se respondid en el
primer item, siendo 16gico el planteamiento de lo que necesita la Se——

cretaria en el item 3 frente a lo piden en el item 1.

- Un 30% considera que deben conocer de todo un‘poco, 1o que mani—-
fiesta que si bien el criteric de los jefes es correcto en cuanto a lo
que debe ser una Secretaria, sinembargo el 30% desconocen como tiene -
que ser eficaz la Secretaria. Esta diferencia del 30% indica que la -
deficiencia no es de la Secretaria sino del jefe que no sabe de admi~—-—

nistracién y por lo tanto desconoce que debe hacer la Secretaria.

Un 5% cree que solo deben tener conocimientos de Taquigrafia y Me
canografia, correspondiendo este porcentaje al 5% del item 1 en que -
los jefes consideran que la Secretaria es la persona que ejecuta las -

tareas que &1 manda.

Cabe senalar ademis que un 60% de los jefes consideran como buena
Secretaria la que puede tomar decisiones personales en ciertos aspec——

tos de correspondencia y un 40% aquella que debe hacer solo lo que el-



.~ 13

jefe ordena. Conmparando estas respuestas con las anteriores se puede-

observar que en el item 1 hay un 95% que consideran positivamente lo -

que debe ser una Secretaria, pero van cambiando paulatinamente de cri-

terio ya que en el item 2 al hablar sobre las funciones de la Secreta-

ria el porcentaje ha bajado, mientras que en el item 3 anterior hay un

30% que desconocen que debe hacer una Secretaria, cambiando en el item

5 los resultados. -Relacicnando estas respuestas se observa que solo -

el 60% de los encuestados se mantienen de acuerdo en sus respuestas; y,

hay un 35% que desconocen lo que realmente debe hacer una Secretaria.

Por Gltimo entre las cualidades que debe tener una Secretaria, -

las que mayor preferencia tienen son: discrecién, eficiencia, responsa

bilidad, buena presentacién, puntualidad, ordenamiento y disciplina, -

segﬁn'los términos que ellos utilizan, ya que se puede ver que tanto -

la eficiencia como la responsabilidad no son cualidades sino el resul-

tado de una serie de cualidades y conocimientos.

cuadro N° 2.

CUADRO N° 2

ENCUESTA 01 DIRIGIDA A 20 JEFES

Seglin consta en el -

Julio/82
Item Contenido N° %
6 Dignese senalar las principales cua
lidades que segln usted, debe tener
una Secretaria:
Discrecifn 11
Eficiencia 10
" Responsabilidad 10
Buena Presentacifn 9
Puntualidad 6
Ordenamiento 5
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1.3 1A SECRETARIA SEGUN ELLA MISMA

Para conocer que es lo que opinan las Secretaria de Loja sobre e-
llas mismas se realizd una encuesta a 50 Secretarias, de lo cual se ob

tuvieron los siguientes resultados. (5)

Para todas las éncuestadas la Secretaria debe ser "la persona que
asequra el eficaz funcionamiento de una oficina mediante su trabajo -
discreto, ordenado y metédico". Esta posicién de las Secretarias fue-
adoptada a pesar de que tenfan otras dos alternativas posibles como -
son la dé "ser la persona que ejecuta las tareas que el jefe ordena";y,
"una mecanégrafa encargada de pasar oficios y escribir a mAdquina". Co

mo puede observarse en el cuadro N°3.

CUADRO N° 3

ENCUESTA 02 APLICADA A 50 SECRETARIAS

Julio/82
Item Contenido N° 2
2 Fn el trabajo actual, usted se siente

que es:

a) La persona que ejecuta las tareas-
que el jefe ordena. v _ 10 20%

b) Una mecandgrafa encargada de pasar '
oficios y escribir a miquina. 2 4%

c) La persona que asegura el eficaz -
funcionamiento de una oficina me—-—
diante su trabajo discreto, ordena

do vy metédico. 38 76%
TOTAL: 50 100%
4 Usted juzga que en su oficina se le -
permite realizarse como Secretaria:
a) Eficiente 21 42%
b) Regqular 19 38%
¢) Su jefe no entiende lo que es una-

Secretaria. 6 12%

(5) Anexo N°2.- Encuesta 02, aplicada en el mes de julio de 1982.
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Item Contenido N° %
SUBTOTAL: . 46 92%
No respondieron: 4 8%
TOTAL: 50 100%
6 Usted encuentra que para cumplir las
funciones que actualmente desempena:
a) Puede hacerlo cualquier persona 8 16%
b) Necesita solamente conocimientos=
de Taquimecanografia. 6 12%
c) Necesita estudios especiales de -
Secretariado. 36 72%
TOTAL: 50 100%
7 En que aspectos ha encontrado maYor—
dificultad al desempenharse camo Se=—
cretaria:
a) Redaccién de oficios que no estén
a satisfaccién del jefe. 6
b) Pré&ctica de Taquigrafia 5
c¢) Comprensién con el jefe 5
d) Redaccidén de actas 3
8 Alguna vez su jefe le ha dado la o—-
portunidad de tomar decisiones pro——
pias:
a) Si 35 70%
b) No 14 28%
SUBTOTAL: 49 98%
No respondieron: 1 2%
TOTAL: 50 100%
9 Su cargo de Secretaria lo alcanzd:
a) A base de concurso 19 38%
b) Por ascenso 8 16%
c) Por otras razones 22 © 44%
SUBTOTAL: 49 98%
No respondieron: 1 2%
TOTAL: 50 100%
10 Usted se siente:
“a) Satisfecha de ser Secretaria. 42 84%
b) Inconforme de ser Secretaria. 0 0%
c) Minimizada por su funcién de Secre
taria. : 1 2%
d) Si pudiera cambiarfa de profesién. 7 14%
TOTAL: 50 100%
11 Usted cree que su jefe:
a) No le deja desenvolverse eficiente
mente. 5 10%
b) Estd contento con usted 38 76%
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Ttem Contenido N° %

c) No cree en la eficiencia de la Se

cretaria. . 3 6%
SUBTOTAL: ' 46 92%
No respondieron: 4 8%
* TOTAL: 50 1003
12 En la estructura administrativa de -
la que usted participa, la Secretaria:
a) Tiene el rol que le corresponde 42 84%
b) Se reduce a una simple Taquimecan®
grafa. ' 3 6%
c) Se puede considerar como un puesto
de segunda importancia. 4 8%
SUBTOTAL: ' 49 982
No respondieron: 1 2%
TOTAL: : 50 100%

Esto es lo que las Secretarias piensan que deben ser ellas mismas,
pero en la préctica al fesponder en el item 2 como se sienten, ya apa-
recen diversidad de -criterios, porque mientras en el trabajo que ocu—
pan actualmente solo el 76% cree que es la persona que asegura el gfi—
caz funcionamiento de una oficina mediante su trabajo discreto, ordena
do y metédico; un 20% se consideran camo la persona que ejecuta las ta
reas que el jefe ordena y solo un 4% se sienten como una mecandgrata -

encargada de pasar oficios y escribir a miquina.

Al relacionar estas respuestas con las que dieron los jefes, hay-
un 40% de jefes que piensan que las Secretarias deben hacer solo lo -
que ellos ordenan, mientras que solo un 20% de las Secreta:ias Creen -
que estdn haciendo lo que ei jefe ordena, existiendo una diferencia -

del 20% al comparar estos criterios.

-

Ademds un 60% de los jefes creen en la eficiencia de sus Secreta-—

rias, siendo correspondido con el 76% de Secretarias que se sienten —
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eficaces en su trabajo, y aunque ningGn jefe considera a su Secretaria.
como una mecandgrafa, en Loja existen 2 Secretarias que se sienten co-

mo tales.

A través de la misma encuesta se puede ver que un gran porcentaje
creen que en sus oficinas se les permite realizarse como Secretarias -
eficientes, habiendo un porcentaje significativo que no creen que se =
estdn realizando como tales, inclusive se dan casos en donde manifies-—

tan que su jefe no entiende lo que es una Secretaria.

En Loja se estd introduciendo el criterio entre las mismas Secre-
tarias de que para cumplir sus funciones se necesitan estudios especia
les de Secretariado (72%), lo que dd la idea de que las Secretarias lo
janas estdn cumpliendo sus funciones efectivamente, ya que en su mayor
parte piensan que es una especialidad y no un simple empleo. Natural-
mente existen Secretarias que piensan que cualquier persona puede ha--
cer su trabajo, no siendo éste un porcentaje signifiéativo, y un mini-
mo porcentaje que creen que se necesitan solamente conocimientos de Ta

quimecanografia.

Este resultado es muy positivo tanto para los estudios de Secreta
riado que se dan en la Universidad como en los Colegios; y, si las Se-
cretarias lograran incrementar este porqentaje (72%) aumentarfia tampién
la eficiencia de las Empresas. Se puede cbservar adémés que dentro’del
28% restante constarfian aquellas Secretarias que no han seguido estu—
dios especiales y aquellas a las cualeé su jefe no les permite desempe

harse como tales.

Entre los aspectos que han encontrado mayor dificultad al desempe
farse como Secretarias se encuentran en su mayor parte los relaciona—-—
dos con el jefe, por la poca satisfaccidn de éste con los oficios que-

redactan las Secretarias, y como se verd posteriormente hay un gran -
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porcentaje de,jefes que piden se mejoren los conocimientos de Redaccién,

pudiéndose deducir que se necesita mejorar los mismos.

Otro de los aspectos sefialados es la Taquigraffa. Esto indica que

falta préctica y agilidad por parte de las Secretarias.

Sobre la falta de comprensién con el jefe, se relacionarfa en pri
mer lugar con la dificultad que tienen las Secretarias en la redaccién
de oficioé v en segundo lugar con el funcionamiento administrativo de-
la oficina. Se puede observar ademis que si en el item anterior las -
Secretarias aceptan que para cumplir sus funciones se necesitan estu—-
diOS'especiales.de Secretariado, uno de los aspectos en los que se es—

t4 fallando es en la falta de ejercicios de redaccién.

Cabe sefialar ademds que al contestar sobre si alguna vez el jefe-
les ha dado oportunidad de tomar decisiones propias, un 70% de Secreta
rias contests afirmativamente, coincidiendo con el criterio que tienen
los jefes sobre lo que debe ser una Secretaria. Dentro del porcentaje
restante se encuentran aquellas que creen que es la persona que ejecu-

ta las tareas que el jefe ordena.

Al analizar la forma como alcanzaron el cargo que ocupan, las Se-
cretarias encuestadas en un porcentaje significativo responden que: -
"Por otras razones". La autora del presente trabajo piensa que al no-
existir un mecanismo de seleccién para ocupar el cargo de Secretariado
en donde las aspirantes fueran seleccionadas’por las capacidades que -
presentan, los jefes no pueden exigir de ellas un eficaz rendimiento -
pues se pondria en duda el conocimiento que ellas tengan de las funcio

nes y manera de desempenarlas de las Secretarias.

De esto se puede deducir que las fallas de funcionamiento que las

Secretarias tienen en la ciuvdad de Ioja y que fueron arriba anotadas,-
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se deben en parte al sistema de ingreso de personal en una Empresa. A
demds yva que el criterio de los jefes es el de que la Secretaria debe-
asequrar el eficaz funcionamiento de una oficina, lo l&gico seria esco

ger el ingreso de personal mediante el uso de concursos O por ascenso.

De acuerdo con las respuestas anteriores las Secretarias se sien-—
ten satisfechas en mds de las tres cuartas partes con el cargo que ocu
pan, naturalmente existe'un porcentaje que si pudieran cambiarian de -
profesibn, siendo 1&gico ya que si se compara con el item anferior en—
el que manifiestan que entraron por otras razones, indican éue no in—-—

gresaron por vocacidn sino simplemente por tener un empleo.

La satisfaccidén personal que sienten las Secretarias al estar sa—
tisfechas con su funcidn, estd correspondida con la creencia de que -
sus jefes estdn contentos con ellas, confirmidndose el criterio que se-

estd formando sobre la funcién de las Secretarias en Loja.

Estos criterios se afirman nuevamente al ver que en Loja en la ma
vorfa de las BEmpresas dentro de su estructura administrativa dan a las
Secretarias el rol que les corresponde, habiendo un porcentaje bajo en
las cuales las Secretarias consideran que ocupan puestos de segunda im
portancia. Con estos resultados ya se puede afirmar que existe un gran
procentaje de Secretarias en Loja que tieﬁen él rol que les correspon-—
de, sintiéndose satisfechas y que consideran ademds que sus Jjefes estén
contentos con ellas, las cuales estén cumpliendo su trabajo eficiente—

mente.

Sobre el porcentaje restante se puede deducir que las principales
causas de la falta de un eficaz funcionamiento de las Secretarias, se-
deben a la forma como ingresaron, a la falta de conocimiento de los je
fes de lo qué es una Secretaria y a la organizacifn que tignen las Em-

presas. -
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1.4 OTROS CONCEPTOS

Para conocer el concepto que tienen las personas de una oficina -
que se relacionan con la Secretaria, se siguid los métodos utilizados-—

anteriormente, habiéndose obtenido los siguientes criterios. (6)

En su mayoria las personas ven en la Secretaria un mecanismo de -
enlace entre las direcciones del jefe y las actividades del personal,-
confirmidndose nuevamente los criterios que dieron los jefes y Secreta-~

rias e inclusive lo que se escribid de los libros. Segln consta en el

'éuadro N°4.
CUADRO N° 4
ENCUESTA 03 APLICADA A 12 PERSONAS
Julio/82
Ttem Contenido N° 3
1 Qué funciones cree que desempena la

Secretaria del Departamento en el -
que usted trabaja: _ _
a) Es la que transcribe a mdquina -

los documentos de la oficina. 2 .- 16,66%.
b) Se reduce a ser la informadora -
del Jefe. 0 0 %

c) Es una persona que sirve de enla
ce entre las direcciones del je-
fe y las actividades del perso—-

nal. 10 - 83,34%
TOTAL: , 12 100,00%
2 Qué cualidades le gustaria tuviera-

la Secretaria de su departamento.
a) Discrecién

b) Eficiencia

c¢) Personalidad

d) Amabilidad

N = OYON

3 Usted cree que la Secretaria de su-.
’ Departamento:

(6) Anexo N°3.- Encuesta 03, aplicada en el mes de julio de 1982.
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Item Contenido N° 3
a) Debe tener funciones definidas 1 8,33%
b) Debe atender solo a lo que el je
fe ordena. ' 0 0 2

c) Debe ser una persona de confian-
za, inteligente y el apoyo del -

jefe y del personal. 10 83,34%
SUBTOTAL: 11 91,67%
No respondieron: 1 8,33%
TOTAL: 12 100,00%

Ta mayor parte de los encuestados al contestar el item 3 coinciden
al afirmar una vez mds que la Secretaria es una persona de confianza,-

inteligente y el apoyo del jefe y del personal.

Sobre las cualidades que les gustaria tenga la Secretaria de su -
departamento, se encuentran nuevamente la discrecidn, eficiencia, per—

sonalidad y amabilidad.

Al finalizar este capitulo se puede observar que entre los concep
tos obtenidos de los libros y los criterios de las encuestas realizadas
tanto a jefes, Secretarias como a otras personas existe una gran rela-
cibn, los cuales han sido confirmados en un gran porcentaje, lo que ha
permitido saber cual es el concepto que cada uno tiene sobre la Secre—

taria y las funciones que ésta realiza.



CAPITULO I

Principales funciones de las Secretarias de Loja



CAPITULO II

PRINCIPALES FUNCIONES DE LAS SECRETARIAS DE LOJA

2.1 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Las funciones de las Secretarias segln plantean los jefes son de-
diversa naturaleza. En la encuesta aplicada a los mismos se puede Ob-
servar que ellos aceptan en un 80% que la Secretaria debe ejercer fun-
ciones que "se relacionen con el moviemiento de la Empresa y como auxi
liar del jefe". Apenas un 15% consideran que las funciones de la Se—
cretaria son puramente administrativas, no habiendo considerado ningu-
no como funciones de la Secretaria ser "simplemente auxiliar de mecano

graffa" ni "consejera".

Por su parte las Secretarias en un 84% consideran que tienen el -

rol que les corresponde dentro de la estructura administrativa de la
que participan, siendo correspondidas por el concepto que tienen los -

jefes sobre las funciones que desempefan sus Secretarias.

Cabe sehalar que un minimo porcentaje consideran que ocupan un -

"ouesto de segunda importancia", y como una "simple taquimecanSgrafa”

Para curplir estas funciones la Secretaria debe tener un amplio -

conocimiento de lo que comprenden dichas funciones.

Se puede considerar como funcién administrativa la que "reduce a-
sfntesis nuéricas todas las operaciones que realiza la Empresa, previa
su anotacién y registro en fichas y libros, y controla el movimiento -
de dinero de la misma. Las tareas de comprar o de vender, por ejeﬁplo,
'~ no son propias de la funcidn administratiVa, pero si lo son las de ano

tar los artfculos o productos adquiridos y su valor, asi como las uni-

- XXII
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dades vendidas, el nombre de los compradores y el importe de las opera

ciones, y la de facturar, girar y cobrar". (7)

La Secretaria se encontrard muy a menudo con datos numériéos y aun
que no tenga necesidad de profundizar en ellos como un experto en admi
nistracién, en finanzas o como un contable, le serd muy Gtil familiari
zarse con los mismos, saber como se realizan determinadas operaciones-

y conocer el significado de las anotaciones que figuran en un balance.

Sin duda, siempre es de cabal importancia el conocer concretamen-—
te las facetas del proceso de administracidn, pues quien sabe si ten—
drd que suplir a alguien o intervenir mds o menos directamente en algu

nos de sus mltiples pormenores.

En las pequenas empresas, la Secretaria interviene en todas las -
actividades empresariales, sean directivas, administrativas, distribu~

tivas, o mercantiles.

Entre las operaciones de administracién, que segtn la definicién-
anotada, debe realizar personalmente la Secretaria, se encuentran las—
relacionadas con los bancos, debiendo tener una idea clara sobre todas
y cada una ellas y sobre su mecanismo y tramitacién. Las mds frecuen-
tes son:

Abonos en efectivo

Partidas de cobro

Transferencias

Adeudos

Retiro de fondos

Estado de cuentas corrientes

Notas de débito

Endosos.

k?) El libro de la Secretaria.- P&g. 289.
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De igual forma los documentos que intervienen en las operaciones
bancarias como son: cheques, letras de cambio, pagarés, recibos, etc..-
Memds segln las relaciones que tenga la oficina en la que trabaja, de
be conocer el movimiento de todos los documentos que lleguen a su ofi-
cina, como: facturas, vales, notas de venta, notas de pedido, notas de

embarque, contratos, etc., de los cuales se presentan algunos ejemplos.

EJEMPIO N° 1

RECIBO

Recibo del SrEMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTARLE DE IOJA.

Editerial ATLANTIDA.—Cuenca

de 1982,
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EJEMPLO N° 2
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Dentro de estas funciones se encuentra ademds el conocer sobre la
clasificacién y archivo de los documentos con los que trabaja la Secre

taria.

Se conoce caomo clasificacién y archivo "el arte de ordenar los ob
jetos, documentos o cosas designando a cada una su lugar respectivd"

(8).

Dentro del trabajo que realiza la Secretaria, clasificacibn y ar-
chivo consiste en distribuir la correspondencia y toda la documentacién
considerada de interés para la FEmpresa, dando a cada especie distinta-

dituacidn mediante la aplicacién de un orden correlativo.

(8) El libro de la Secretaria.- Pag. 255
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Para lograr una mayor eficiencia, la Secretaria debe escoger aquel
sistema que mejor cuadre con la actividad especifica de la Empresa en-
la que trabaja, siguiendo inexorablemente una coordenada sistemdtica -

que dé fluidez y garantia de informacién y de control.

Los sistemas fundamentales para organizar una clasificacifén son -

dos:
a.— Alfabético; vy,

b.- Numérico.

é.- CTLASIFICACION ALFABETICA.—- es la que se basa en el orden nor

mal de las letras del alfabeto. Puede ser:

Nominativa.— consiste en colocar los documentos, carpetas o-
fichas en riguroso orden alfabético, de acuerdo con apellidos o con -
nombres de Enpresas.

Geogr&fica.- este sistema ordena los aocumentos de acuerdo -
con la procedencia local. Este sistema es adoptado por empresas que -
tienen sucursales o delegaciones que operan abarcando todo el térrito—
rio del pais.

Por materias.- la ordenacién por este sistema se hace de a—

cuerdo con el contenido de los documentos. Este tipo de clasificacién

es bastante complejo y a veces confuso.

b.— CLASIFICACION NUMERICA.- cano'éu nombre lo indica en este -

sistema se asignan n@meros en orden consecutivo, para cada nombre O a-
sunto que deba archivarse. Puede ser:

Correlativa.~ es un sistema de tipo indirecto ya que su mane-
jo requiere la existencia de un indice de reﬁerencias para localizar -
el documento con rapidez. Consiste en ordenar los documentos o las fi
chas con nfmeros progresivos, a partir del asignado como inicial.

Cronol6gico.~ es el sistema mis elemental y sencillo de asimi



- 27

lar, los documentos se archivan por la sucesidén natural de las fechas-
de recepcibn, quedando situado en primer lugar el documento de recep~—
ci6én mds reciente.

Decimal.- o numérico de materias, se basa en el nfmero 10, es
tablece 10 categorias o clases, cada una de ellas se divide en otras -
10 subclases y asi sucesivémenfe. Este sistema es utilizado general-—
mente en bibliotecas o en casas comerciales con diferentes departamen—-—
tos.

Sistema de Gltima cifra.- consiste en clasificar los documen

tos numerdndolos de derecha a izquierda, ya que la numeracién se lee -

en ese mismo orden.

La Secretaria que tenga a su cargo llevar el archivo deberd teﬁer
especial cuidado con la entrada y salida de documentos a diferentes de
partamentos,con el objeto de que éstos no se extravien. Para evitarlo
conviene que la Secretaria lleve un control de los documentos que sa—
len del archivo dejando constancia de quien lo retiré y procurando que
sea devuelto el mismo dfa. De esta manera la Secretaria tendri Siempre

su archivo al dfa y los medios para que la Empresa en que trabaja sur-

jay pfospere.

En 'Ellibro de la Secretaria" da a conocer las "Reglas de Oro del
Archivo", como una ayuda para la Secretaria que tiene a su cargo lle—-

var el de su oficina, helo aqui:

l.- Satisfacer las necesidades de la Empresa del modo mé&s practi-~
co, rdpido y econémico.

2.— Constituir un centro activo de informacién clara y documenta-
da.

3.~ Ser una fuente de control fﬁncional de todas las secciones.

4.- Crear una verificacién y una reqularidad préctica de control.
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5.— Instituir un centro de praomocién y orden del trabajo empresa-
rial.
6.- Asequrar una perfecta conservacifn y orden estable de los ao—
cumentos.
7.- Ser la biblioteca viviente de la Empresa.
8.- Constituirse en el centro de la estadistica empresarial.
9.- Facilitar la catalogacién activa de la produccibn y venta.
10.- El archivo ha de ser a la administracién lo que la materia pri
ma a la produccién.
11.- Emplear sistemas racionales de clasificacién es dar vida a la
Empresa. |
12.- Mantener el archivo en perpetua actividad asegura el progreso
de la Empresa.
13.- Eliminar todos los formularios, impresos y documentos innece-
sarios.
14.- Destinar a érchivo unos locales adecuados.
15.- Lograr el méximo orden en el minimo espacio.
16.- Ser manejado por perscnal iddneo.
17.~ Considerarlo el lugar sagrado de la Empresa.
18.- Centralizar toda archivacién para lograr una fuente Gnica de-
informes.
19.—‘Sentir la responsabilidad de devolver lo que de &€l se ha saca

do.

20.- Seguir un criterio en la clasificacién, coleccidn y archivo.

Como se puede cbservar las funciones administrativas que debe cum
plir una Secretaria son bastante amplias, debiendo tener los conocimien

tos necesarios para poder realizarlas correctamente.

2.2 FUNCIONES DE RELACIONES PUBLICAS

Analizando la encuesta dirigida a los jefes se puede cbservar que
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en un 65% opinan que los conocimientos que debe tener una Secretaria -

deben ser de "Taquimecanograffa, Relaciones P@blicas, Contables y de -
Correspondencia". Habiendo un 30% que consideran que deben conocer de

todo un poco.

Ias Relaciones Pdblicas arrancan desde los inicios de la humani--
dad y son la expresién manifiesta de la sociabilidad del hombre. Den-
tro de la actividad moderna, son la rama comercial e industrial de las

relaciones entre los humanos.

Précticamente, se puede afirmar que las Relaciones Pdblicas son -
"el manifiesto afén intersocial para establecer, mantener y aumentar -

el entendimiento mutuo entre las personas y los organismos". (9)

Es muy importante que la persoha que haya de ejercer con mayor o=
menor intensidad las Relaciones Péblicas, posea algunas orientaciones—

sobre las determinantes de la conducta humana.

"Tas Relaciones PGblicas tienen por cbjeto ofrecer una imagen de-
la enpresa‘demostrativa del servicio que presta al mercado. Han de -
crear entre sus cuadros de trabajo un clima de cooperacifn, han de acer
car a los socios y accionistas a los quehaceres societarios, han de a-
crisolar simpatia y respeto entre los clientes y proveedores y han de—-
inducir al p@blico en general a asociar a la empfesa la ideas de pres—

tigio" (10).

Lo expuesto anteriormente serd de ayuda para que la Secretaria -
pueda conecer mejor a los demés, formarse una idea mds atinada de lo -
que en realidad quieren de ella .o de la Hmpresa y en definitiva, para-

que pueda manifestarse en sus relaciones del modo mis oportuno.

(9) El libro de la Secretaria.-— Pag. 423
I

(10) El Libro de la Secretaria.- Pag. 426.



Dentro de las relaciones de la Empresa la Secretaria d
se de recibir las visitas y concretar citas en la oficina, as

en parte la responsabilidad de las Relaciones Pblicas de su Empresa.

I1a Secretaria, con su labor, se convierte en la anfitriona de su-
empresa y de su jefe. Los modales y tacto en tratar a los visitantes-
ejercen inmediata y a veces duradera influencia sobre la posterior ac-
titud hacia la Empresa y su jefe, disponiendo una corriente de buena -
voluntad hacia los mismos. Tendrd que saber como tratar a los més dif
versos tipos de personas demostrando cortésia, tacto y firmeza, dando-
la impresidn de ser persoﬁa considerada y ansiosa de hacer todo cuanto

esté a su alcance en beneficio tanto del visitante camo de la Empresa.

Los buenos modales y los hibitos correctos de lenguaje ejercerén
duradera influencia de la-Secretaria dentro y fuera de su empresa. NO
debiendo olvidar ésta que gran parte de sus conocimientos y &xitos pro

fesionales provendrén de la observacién y del estudio.

Otra actividad propia de la Secretaria es la de saber organizar -

un viaje ya sea para el jefe o para los directivos de la Empresa en -

que trabaja.

Cuando el jefe tiene que realizar un viaje ya sea de negocios, pro
fesional o técnico, es una cosa muy seria que no se puede improvisar.
El &kito o el fracaso depende bdsicamente de la forma en que se progra

me y desarrolle y el cerebro organizador serd siempre la Secretaria.

O:ganizar un viaje equivale a planificar el trabajo para llevar a
cabo las operaciones que hagan posible su realizacién, para ésto, la -
Secretaria podrd basarse en los siguientes principios:

- Ad6nde se va.

- Como se va.

- Cuidndo se va.
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- Para qué se va.

Conociendo estos datos la Secretaria podrd planificar el viaje, -
realizando la reserva de boletos de viaje, alojamiento en el hotel, -
preparar el plan de trabajo y contactar con las personas con las que -
el jefe quiere entrevistarse, procurando de esta manera tener todo lis

to y evitar contratiempos posteriores.

1as Relaciones PGblicas se valen de la palabra escrita o hablada-

y de la imagen, como medios para alcanzar los objetivos que pretende -

consequir. Asi tenemos:

MATERIAL ESCRITO

Publicaciones y boletines de prensa.- son instrumentos que &sta -

crea para los temas y fines éspecificos que le interesa difundir. Ver
ejemplo N°3.

Manuales para los empleados.- son la base de las relaciones con y

entre los que trabajan en la empresa.

Cartas personales.— sirve para comunicarse con el ptblico y expo

nerle noticias sobre nuevos productos, servicios en favor de los clien

tes, etc.

Carteles y pancartas.- pueden ser para uso interior de la Empresa

o0 para comunicacién exterior.

Folletos de informacifn.— es innumerable la cantidad de folletos

que utilizan las empresas para dirigirse al pblico, como propaganda o

para informar sobre sus planes y proyectos.

PALABRA HABLADA

Conferencias y Seminarios.- tratan sobre mejoras en los sistemas—

de trabajo y actualizacién de la Empresa, en determinados casos pueden

ir destinados al pfiblico en general.

Capacitaci6n oratoria.— tiene como objetivo formar y preparar a -
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quienes deben hablar con responsabilidad y éxito en tales ocasiones.
Altavoces.— es corriente para radiar msica y llamadas entre los

distintos elementos que trabajan en la Empresa.

EJEMPIO N° 3

BOLETIN DE PRENSA

EmpreSa Municipal de Agua Po‘tame
ymcantanliado de Loja

A TENCI ON PROPIE TARI OS DE .
PIS CINAS DEL CAN TON LOJA

_ " La. Empresa Mumc1pa1 de Agua Potablei’:.f:;,
“de LOJa comunica ‘a’ todos” “los . abonados del”

_Cantén Loja, que tienen. p15c1nas que deberan ms-l.-:-g
talar obhgatonamente un sistema de rec1rcu1acxon
Igualmente las. Empresas que utlhcen el agua con, .

: fmes de re/fngeracmn o ¢ =

La mfracc1on a’ esta dlsposmxon sera san- )
cionada con-la suspencmn ‘del servicio hasta que se '
instale dicho sistema de recirculacion.

- Se concede el plazo de noventa d1as calen '

_ dano a partn‘ del dia de hoy para "cumplir con '

~esta d.lSpOSlClOl’l del art1culo 38 de la Ordenanza«

en v1genc1a -
LOJa 13 de septlembre de 1982

. LA EMPRESA

IMAGEN

Peliculas.- muchas Empresas emplean este medio para difundir -
ideas, procedimientos industriales y sistemas de actuacidn.

Exposiciones.- pueden ser privadas dentro de la Empresa, acondi-




.~ 33

cionando una sala de recepciones, o bien pGblicas en locales apropiados

o en ferias.

Acontecimientos y actos.— la Empresa puede concurrir a actos or-

ganizados por promotores ajenos o bien ser ella misma quien los promue

va.

Con el conocimiento de estos medicsla Secretaria tendrd una gran
ayuda para poder desempehar a cabalidad las funciones de Relaciones PG

blicas que tiene la Empresa en que labora.

2.3 FUNCIONES CONTABLES

Como se pudo observar en el punto anterior los jefes consideran -

que la Secretaria debe tener conocimientos de Contabilidad.

Por su parte las Secretarias consideran que una de las funciones
que consideran no son propias de su trabajo es el hacer de Auxiliar de

Contabilidad, siendo éste un porcentaje minimo.

"Dentro de una empresa, la funcién contable es la que tiene por -
misién registrar todos los datos relativos a las actividades que desa-
rrolla, con el cbjetivo de conocer, constatar y controlar su marcha. -
Su principal finalidad es mantener al dfa el estado de cuentas de la -
propia empresa, globalmente y pormenorizada, por una parte; y, por -—
otra, servir>de gufa a las decisiones de Direccién, de acuerdo con la;

anotacién y cdlculo de los actos realizados". (11)

En cualquier caso, la funcifn contable no es tarea en la que inter
venga la Secretaria. Pero debe tener de ella siquiera unas nociones e
lementales, puesto que su conocimiento dard mayor amplitud a la capaci

dad profesional que debe acreditar en todo momento.

(11) La Secretaria Moderna.— Vol. 4.- Pag. 39
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A cargo de la Secretaria suele funcionar lo que se llama "Caja Chi

ca", para gastos incidentales por campras o pagos de menor cuantia.

En las actividades de una empresa, se suceden las ocasiones de pe
quefios gastos momentdneos e imprevistos a los que es preciso atender -
inmediatamente, sin lugar a presupuestos previos. Tales como pequenos
gastos hasta cierta cantidad ya eétablecida previamente por la adminis
tracién de la Empresa, como acarreos, portes debidos, servicios auxi--—
liares y similares, viajes cortos y urbanos de empleados en funciones-
de trabajo o desplazamientos. Para todos ellos debe exigirse un peque
fio vale, debidamente firmado por el interesado, con el conforme del je

fe del departamento, de acuerdo a los ejemplos que se adjuntan.

EJEMPLO N° 4

RECIBO DE CAJA CHICA DE EMAAL

Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Loja
L FONDO DE CAJA CHICA
NS 000305
‘Por: § 40,00

Recibo de: Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
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EJEMPIO N° 5

COMPROBANTE DE CAJA CHICA DE EMAAL

MUNICIPALIDAD DE LOJA  Desde 1.548 la Ruta Loja - Zamora - Cenepa, .ha sido

reconocida como el mejor camino de acceso al AMAZONAS
~ EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA ' :

POTABLE Y ALCANTARLADO (EMAAL) o N .Of. No ,
No 000774 ’
l El Ecucddl: ha sido, es'y serd . . _
Dol Amonorlee ~.Loja, 14 de octubre . de 1982 .-

Sr. Proveedor. ' 4 {

Sirvase entregar al Sr. ANIBAL FIORES -

o
R

3 £ LL} 3
- ruasos -



.= 36

El detalle de propinas o sefvicios telegréficos o similares deben
registrarse tomando nota de la:clase de servicio y su destinatario. El
capftulo de donativos tiene varios aspectos: un simple y pequeno dona-
tivo anual, una donaci6én acordada en junta a algGn establecimiento be-
néfico o a obrero accidentado o‘como premio extraordinario de trabajo,

en cuyos casos debe redactarse recibo para contabilizarlo.

Fn cuanto dependa de la Secretaria, deberd establecerse como nor—
ma no entregar, si de ella depende, cantidad alguna, por minima que le
parezca, sin que en lugar del dinero que sale de su caja vaya el equi
valente resguardo o comprobante que le facilite que las entradas y sa-
1idas le "cuadren" en todo momento y pueda presentar las cuentas claras
Uno de los capftulos especiales son los servicios de bar y de prensa -
especiales que se solicitan periGdicamente O por encargo directo del -
jefe, para atender y obsequiar a un visitante extraordinario y espe———

cial.

La suma para fondo de la Caja Chica variard de conformidad con —
las necesidades comprobadas de las oficinas, pero debers ser lo sufi—
cientemente amplia para que dure todo el mes. La Secretaria deberéd te
ner cuidado de no mezclar esta cantidad con el dinero personal, bajo -
ningdn concepto, ni haga con &€l préstamos de ninguna clase. A conti—
nuacién presentaré algunos ejemplos de la cantidad de dinero que dispo
nen en Caja Chica, algunas empresas de la ciudad de Loja.

- Empresa Municipal de Agua Potable y

Alcantarillado de Loja. (EMAAL) : $ 5.000,00
- Junta Nacional de la Vivienda. JNV. : S 4.000,00
- Concejo Municipal de Loja $ 2.000,00

la Secretaria debe llevar un registro minucioso y detallado, ano—

tando la fecha, la suma y causas del gasto. De todo ello deberd pre—
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sentar el correspondiente libro de caja para su cotejo y aprobacidn.

Como se puede observar el tener conocimientos de Contabilidad es-
indispensable para la Secretaria, ya que en cualquier Empresa en la —

que trabaje puede tener a su cargo el llevar la contabilidad de Caja -

Chica.

2.4 TA CONFUSION DE FUNCIONES

Como se puede ver en la encuesta aplicada a las Secretarias, en -
un 80% considéran que las funciones que desempenan actualmente se pue-
den calificar de "concretas y bien definidas". Este porcentaje estd -
correspondido por el concepto que tienen los jefes sobre las funciones

que deben ejercer sus Secretarias.

. ' Cabe sefialar que en un 14% opinan que las funciones que actualmen
te desempefian "dependen del humor del jefe", no estando en libertad de
poder tomar decisiones en ningln aspecto yvpor lo tanto no pueden rea-
lizar a cabalidad su trabajo. Existe solo unv4% qﬁe consideran que -——

sus funciones son "confusas". Como consta en el cuadro N° 5.

CUADRO N° 5

ENCUESTA 02 DIRIGIDA A 50 SECRETARIAS

Julio/82.

Item Contenido N° %
5 Las funciones que usted desempena

actualmente se pueden calificar de:

a) Concretas y bien definidas 40 80%

b) Confusas 2 %

c) Dependen del humor del Jefe 7 142

SUBTOTAL: 49 98%

No respondieron: 1 - 2%

TOTAL: 50 100%
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Dentro de este punto analizaremos ademis que clase de autoridad -
tiene la Secretaria dentro de su trabajo, ya que si ésta confunde su -

' autoridad para con los demds, estd confundiendo sus funciones dentro -

de su oficina.

Dentro de la administracién se habla de 3 clases de autoridad: la

de 1fnea, la de asesorfa y la funcional.

La Secretaria por las funciones que realiza en su trabajo tiene -
autoridad de lfnea, entendiéndose por ésta la que se ejerce directa y
continuamente desde la mis alta autoridad de la Fmpresa hasta el Glti-
mo miembro que la integra, pasando por sus diferentes niveles jerdrqui

Cos.

Los objetivos generales son fijados arriba, y de alli van siendo
trasladados, especificéndolos y concretédndolos a través de los niveles
intermedios, hasta llegar al trabajador, a quien se le da una instruc-
cién especifica y detallada de hacer tal o cual trabajo, en tal o cual

forma.

Ta Secretaria debe saber que clase de autoridad es la que tiene -
en su oficina y sobre quien puede ejercerla, debiendo evitar mal enten
didos con el resto del personal de la Empresa y confundir su autoridad

y por lo tanto sus funciones.

2.5 EL RECARGO DE FUNCIONES

En'la encuesta realizada a las Secretarias, &stas senhalan diferen
tes funcioneé que consideran no son propias de su trabajo y que por lo
tanto constituyen un recargo en sus funcicnes. Entre las mds indicadas
tenemos = funciones de Conserijerfa, de Tesorerfa, de Auxiliar de Conta

bilidad y de Recepcionista. Como se puede constatar en el cuadro N°6.
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CUADRO N° 6

ENCUESTA 02 DIRIGIDA A 50 SECRETARIAS

 Julio/82.

Item Contenido . N° %
14 Que funciones desempefia que conside

ra que no son propias de una Secre-

taria:

Funciones de Conserjeria 11

Funciones de Tesoreria 4

Funciones de Auxiliar de Contabili-

dad. 3

Funciones de Recepcionista. ‘ 3

Cabe sefalar que aunque estas funciones no debe realizarlas la Se
cretaria, en algunas Expresas por lo general pequefias, la Secretaria -
deberi hacer de todo un poco debiendo estar preparada y tener los cono

cimientos necesarios sobre cada una de estas funciones.
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CAPITULO III

USO DE TECNICAS PROFESIONALES DE NUESTRAS SECRETARIAS

3.1 EL USO DE LA TAQUIGRAFIA

Los jefes al ser encuestados sobre los conocimientos que deben te
ner sus Secretarias, en un 65% senalan que deben conocer de Taquigra——

fia.

Por otra parte al analizar la encuesta realizada a las Secretarias
solo el 16% sefalan que utilizan la Taquigrafia efectivamente como téc

nica profesional en su trabajo. Como consta en el cuadro N° 7.
CUADRO N° 7

ENCUESTA 02 DIRIGIDA A 50 SECRETARIAS

Julio/82.
Item Contenido N° %

3 Dignese sehalar que técnicas profe
sionales utiliza usted efectivamen
te:
Taquigrafia _ 8 16%
Mecanografia 43 86%
Redaccitn 32 64%
Archivo 31 62%

.

Ademds al contestar sobre los aspectos en que han encontrato ma——
yor dificultad al desemperiarse como Secretarias se encuentra la précti
ca de Taquigrafia.

Al comparar estas respuestas con las que dieron los jefes, se pue
XL
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de observar.que en Loja las Secretarias no utilizan la Taquigrafia en-
su trabajo, existiendo un minimo porcentaje en relacifén con el total -
encuestado que la utiliza efectivamente. En esto se puede ver la fa—
1lla de las Secretarias por la falta de préictica de la Taquigrafia, sien

do indispensable para que puedan cumplir con su trabajo eficientemente.

En relacién a estas respuestas, cabria preguntar por qué las Se—

cretarias no usan la Taquigrafia.

‘A manera de hipStesis y para un trabajo poéterior se podria son—
dear en torno a estas tres posibles causas:

a.- El material que deben pasar a limpio viene ya previamente es-—
crito.

b.- El tiempo que dispone la Secretaria es lo suficientemente am-
plio como para no exigir el uso de la Taquigrafia.

c.— Realmente las Secretarias no salen motivadas de la Universi—

dad, ni convencidas de las ventajas del uso de la Taquigrafia..
Se deja esta hipStesis para un estudio posterior.

Se conoce como Taquigrafia el arte de escribir con tanta veloci—
dad como el habla natural. Es decir que por medio de la taquigraffa -
es posible recoger fielmente, mediante signos, cualquier manifestacién

oral en el mismo momento en que se estd produciendo.

Para conseguir tal rapidez se recurre a una férmula de escribir -
que, por medio de signos convenidos, reduzca la extensibén de la pala—
bra, e incluso suprima algunos que puedan f&cilmente suponerse mis tar

de, al efectuar la transcripcidn.

"E1l dominio perfecto de la Taquigrafia no solo supone la facultad
de poder tamar el dictado y en el acto una carta, o cualquier tipo de-

comnicacién oral, bien sea en persona o por teléfono, sino que permi-
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te también tomar notas répidamente en una reunién, en una junta, en una
convencién de ventas, en un acto de publicidad, en una conferencia , -
etc.' El dominio perfecto de la taquigrafia supone, por otra parte, =~
disponer de un conocimiento igualmente perfecto del arte de redactar,
" es decir, en primer lugar, de la ortografia y técnica de la puntuacién

fundamentales para asegurar un buen redactado". (12)

Tomar el dictado y transcribirlo es una de las mayores responsabi
lidades de la Secretaria, por lo que serd muy conveniente que sus no—-—
tas taquigréficas acusen un esmero especial a fin de cbservar y compro
bar cualquier duda o mala interpretacién de la palabra exacta inicial.
A través de su préctica y experiencia, toda Secretaria va formindose -
las claves base, que llamaremos taquigrafia personal, y que le facili-
tan ir ain mds rdpida y segura sobre todo cuando ya conoce la manera -

fraseoldgica de construir de su jefe o de quien le dicte.

Ios hibitos de dictar varian mucho en cada jefe. Para algunos -
dictar es una tarea dificil, y las ideas les vienen con lentitud; por-
lo tanto el dictado lo hacen lentamente. Otras personas cuando dictan
una carta hacen pausas muy largas, pero una vez que les viene la idea-
la quieren desarrollar con toda rapidez, para lo cual la Secretaria de
be estar lista a tomar el dictado a la velocidad que las circunstancias
lo exijan. Hay otras personas que estén mejor dotadas para expresarse
vy pueden dictar a una velocidad regular, como tambien hay quienes pien
san demasiado répido y de igual manera, esperah que la Secretaria tome
el dictado a la misma velocidad de su pensamiento. La buena Secreta—-—
ria debe tener una velocidad de 100 palabras por minuto, o mis, de tal

modo que pueda tomar dictado con la rapidez que cada jefe exija.

Todo jefe espera que su Secretaria sea una experta que transcriba

(12) 1a Secretaria Moderna.—- Vol. 1.- Pag. 14.
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con la misma velocidad con que toma el dictado; por eso es esencial de
sarrollaf no solamente una buena velocidad taquigrdfica sino el buen -

sentido de una transcripcién répida y precisa.

Algunas maneras que ayudard@n a la Secretaria a facilitar el domi-
nio de la Taquigrafia son:

a.- Familiarizarse con los términos especiales que se usen en la-
oficina donde trabaja. Si estos términos son un tanto complicados, es
buena idea hacer una lista con los signos apropiados.

b.- Aprender los norbres y el rango correcto de las personas a -
quienes se les escribe con més frecﬁencia. La mayoria de las personas
que dictan, al contestar una carta no dictan el naubre, el cargo, ni -
la direccién a quien va dirigida la carta. Esperan que la Secretaria-
obtenga estos datos de la correspondencia recibida. Toda Secretaria -
eficiente mantiene un archivo de tarjetas con los nombres de las perso
nas con quienes su jefe tiene correspondencia.

c.- Es muy buena tActica idearse sus propias abreviaturas o sig—-
nos para loé nonbres o términos que se usen con mis frecuencia en su o

ficina.

Todo lo indicado aquf tiene una importancia singular si se tiene-
en cuenta que son necesarias para asumir las labores propias de la per

fecta Secretaria.

El libro "ILa Secretaria Moderna" da a conocer las "Doce Reglas de
la perfecta Taquigrafa", que serédn de gran ayuda para que la Secreta—-
ria cumpla satisfactoriamente esta t8&cnica profesiondl en su trabajo:

1.- Acudir con rapidez al despacho del jefe tan pronto como le —-
llame, dejando en suspenso lo que tenga entre manos aquel momento.

2.- Llevar simpre consigo un bloc para tomar notas y un instrumen

to para escribir, con preferencia el 1&piz de mina blanda.
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3.- Si se trata de tomar un dictado, procurar situarse enfrente -
de la persona que vaya a darlo.

4.- A ser posible, se procurard que la luz venga por la izquierda,
para evitar la formacién de sombras propias sobre el papel.

5.- Sentarse .con naturalidad, buscando una posicién cfmoda. Una-
vez lograda, intentar moverse lo menos posible, pensando due puede -

distraerse la atencién de quien dicta.

-
-

6.- Sujetar el bloc con la mano izquierda, apoydndolo en las rodi
llas (cuando no es posible sobre una mesa), quedando libre la mano de-
recha pra escribir.

7.— Permanecer con la atencién despierta, evitando que pueda esca
parse alguna palabra.

8.—- Intentar identificarse con las actividades de la empresa y do
cumentarse sobre el sector en el que actGa, leyendo revistas especiali:
zadas, libros técnicos, folletos, imprescs, etc. Esto servird para ad
quirir una fiqueza de vocabulario relativa al sector que pueda facili-
tar la toma del dictado tanto como su posterior transcripcidn.

9.- Familiarizarse igualmente con los vocablos extranjeros de uso
corriéente en la empresa. Ayudard a esta labor la lectura de la corres
pondencia y documentos archivados anteriores a la ocupacidn del cargo
por la nueva secretaria.

10.- Evitar la repeticién innecesaria de alguna palabra. El jgfe—
no pensaré nunca que la culpa es suya, por haberla pronunciado confusa,
y tenderd a suponer que la secretaria es torpe o dura de entender.

11.- Utilizar una taquigrafia clara. Pero los nombres propios, tan
to de personas como de empresas,asi como las direcciones comerciales,—
cifras y datos especiales, escribirlos completos y en lenguaje corrien
te, para evitar pudiera deslizarse al menor error en su posterior trans
cripcidén.

12.- Proceder con orden. Transcribir los dictados en el mismo or-
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den en que fueron tamados, y anularlos conforme vayan siendo traducidos,

con una'raya oblicua o una cruz en diagonal trazadas a lapiz.

3.2 FORMAS DE REDACCION DE COMUNICACIONES,

Sobre la redaccién de comunicaciones un 65% de los jefes opinan -~
que sus Secretarias deben "escribir lo redactado mejorando si es nece-—
sario las expresiones utilizadas", es decir no permiten que sus Secre-

‘ tarias tengan la responsabilidad de redactar la correspondencia.

Existe solo un 25% que consideran que deben "mantener las ideas u
tilizando redaccién propia", siemdo pocos los jefes que demuestran su-
confianza en sus Secretarias al permitirles la redaccidn de comunicacio

nes.

Solo un 10% creen que sus Secretarias deben "limitarse estricta-

mente a lo que ellos han dictado". Como se puede constatar en el cua—-

dro N° 8.
CUADRO N°.8
ENCUESTA 01 DIRIGIDA A 20 JEFES
Julio/82.
Ttem | Contenido _N° %
4 Cuando una Secretaria tiene que re

dactar la correspondencia debe:
a) Limitarse estrictamente a lo que

el jefe ha dictado. 2 10%
b) Escribir lo redactado mejorando

si es necesario las expresiones

utilizadas. 13 65%
c) Mantener las ideas utilizando -
redaccién propia. 5 = - 25%

TOTAL: 20 100%
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Por otra parte un 64% de las Secretarias encuestadas indican que

utilizan la Redaccién camo técnica profesional en su trabajo.

Al contestar sobre los aspectos en que han encontrado mayor Qifi-
cultad al desempeharse como Secretarias se encuentra la redaccibn de o

ficios que no estdn a satisfaccién del jefe y la redaccidn de actas.

Como puede observarse un porcentaje significativo de Secretarias
opinan que hacen el esfuerzo por utilizar una redaccitn profesional a-
decuada, coincidiendo con el deseo de los jefes. Sinembargo es noto——
ria la queja de los jefes que opinan sobre la incampatibilidad de_las—
Secretarias en utilizar terminologia propia. Una vez mds se acentla -
la necésidad; a nivel local de exigir a los jefes mayores conocimien—
tos sobre las funciones que debe desgmpeﬁar una Secretaria la coordina

cién de trabajo entre unos y otros.

Al igual que en la taquigraffia un buen redactor se hace con la =
préctica. Naturalmete hay quien tiene mds facilidad para dominar el -

arte de redaccién, y hay quien debe trabajar mucho para conseguirld.

Una buena Secretaria no es una mecanfgrafa que se limite a trans-—
cribir fielmente lo que le dicten, debe estar dispuesta a corregir los

textos del jefe que adolezcan de fallas gramaticales.

Muchas veces tendrd que redactar por su cuenta y riesgo, asumien-—
do la responsabilidad del hecho, y tener presente que una carta es una
especie de embajada comercial que, tanto en la redaccién camo en la =
forma de presentarla, puede ofrecer una imagen mds o menos de la propia

empresa que la envia.

La Secretaria ademds debe tener presente que no redactard solamen
te cartas, sino otro tipo de textos como: informes, actas, comunicacio

nes, contratos, etc.
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Como gufa para una buena redaccién la Secretaria deberé atenerse

a estas dos reglas:
*a.~ Qué debe decirse,

b.- Y cémo decirlo.

a.— Quéd debe decirse ?.— exactamente el motivo que ha originado -

necesidad de realizar el redactado.

b.- Cémo decirlo ?.- con palabras que se entienda, expresando con

ceptos claros, que no se presten a la menor confusién.

o

Con estas normas como gufas la Secretaria podrd empezar a redac—
tar, teniendo especial cuidado del uso de la Ortograffia y Puntuacién,-
las cuales le ayudarin a escribir las palabras con la correccibn debi-
da en cada caso; Yy, a la distribucién acertada de los signos correspon
dientes para adecuar el ritmo de la lectura y la construccién de los -

parrafos.

Dentro de las comunicaciones que debe redactar la Secretaria, la-

que se realiza con mds frecuencia es la carta, de la cual se hard una-

sintesis.

El redactado de una carta no debe ser literario, sino de ideas -
claras, lenguaje breve y conciso, con conceptos concretos. Las ideas-
se expresarin utilizando un lenguaje apropiado al.receptor, para ello-
es menester que la Secretaria procure conocer los términos del lugar -

en que trabaja.

la claridad se logra aplicando la terminologia propia, las pala—:
bras usualés, decir todo cuanto precise decirse, evitando redacciones—
largas y frases compuestas. Nunca serd bastante la atencidn que dedi-

que la Secretaria en la colocacién de los signos gramaticales.

Una carta consta de varias partes, las principales son:
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1.~ E1 Membrete.— generalmente estd impreso y en &€l constan el nom
bre y direccién de la persona o entidad que asume la responsabilidad -~

del contenido de la carta.

EJEMPLO N° 6

FMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILIADO DE LOJA

(E.M.A.A.L)

Casilla M - Teléfono 960-347 - Bolivar 08-42 ~ ILoja.

2.- La Fecha.- se pone a continuacién del nambre de la poblacifn

donde radica la persona o entidad que escribe la carta.

EJEMPLO N° 7

Loja, 19 de octubre de 1982

Quito, 19 de octubre de 1982

3.— Encabezamiento.- comprende el nombre y la direccién del desti

natario. Se deberd incluir el tratamiento, si ocupa algln cargo.

EJEMPIO N° 8

Sr. Dr.

Eloy Torres Guzmén
ALCAIDE DE LOJA.
Ciudad.-

Sr. Ing.

Eugenio Salcedo A.

GERENTE COMERCIAL DE TUBASEC C.A.
Pdez 835 y Veintimilla.

Quito.-

4.- Saludo.- corresponde a la frase con la que se inicia la carta
propiamente dicha. Se trata de una frase cortés, equivale al tratamien

to a que es acreedor el destinatario.
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EJEMPIO N° 9

Distinguido sehor:
De mis consideraciones:

Apreciado sehior:

5.- Introduccidén.- es la frase que sigue siémpre al saludo, ante-

cede al cuerpo de la carta, iniciando la exposicibn de ésta.

EJEMPLO N° 10

Tenamos la satisfaccién de comunicarle que...
fied
Acusamos recibo de su atenta del 7 del presente...

Nos carplace confirmar nuestro pedido realizado por teléfono. ..

6.— Cuerpo de la Carta.- expone los motivos que han- impulsado a -

escribirla, constituye la parte mds extensa y desde luego la mis impor

tante, ya que es la Gnica parte que justifica el envio de la carta.

7.~ Despedida.— es un ofrecimiento cortés dedicado a la persona-
o entidad a las que nos dirigimos. La despedida suele ser breve y con

8sta se cierra el texto de la carta.

EJEMPLO N° 11

En espera de sus nuevas y siempre gratas ordenes,

Atentamente,

Le reiteramos el testimonio de nuestra sincera consideracifn.

8.- Firma.~ luego de la despedida, va la firma y rubrica de la =
persona que escribe la carta. Cuando la firma es ilegible, conviene =
anteponer el nombre y apellidos a maquina, ademds el tratamiento o car
go representativo del que firma. Si la carta es firmada por otra per-

sona, deberd indicarlo con una de estas dos siglas:



p.c. = por orden p.p. = por poderes

EJEMPLO N° 12

Ing. Leonardo Armijos Luna
GERENTE DE EMAAL.

p.p. Ing. Eugenio Salcedo A.
GERENTE DE TUBASEC C.A.

9.- Referencia e Identificaci6n.- la refencia sirve para agilitar

la bdsqueda del correspondiente expediente.

EJEMPLO N° 13

N/EXp. Nuestro expediente.

N/R. Nuestra referencia.

Ia identificacién son las iniciales de la persona que dict6 y

. de la persona que transcribi6 el dictado a mdquina.

EJEMPLO N° 14

VG/pb. .LA/bC.

Con el conocimiento de lo que comprende cada una de estas partes-—
la Secretaria podrd redactar la correspondencia de su oficina con faci

lidad y mayor agilidad.

3.3 PRESENTACION DE LAS COMUNICACIONES

Al igual que la redaccién, la forma de presentacién de las comuni
caciones es otra de las técnicas de la cual la Secretaria debe tener -

un amplio conocimiento.

No importa cuan buena sea la redaccién de la carta si la forma en

que estd presentada no es correcta.
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La presehtacién de las comunicaciones comprende el uso de un esti
1o adecuado, la distribucién correcta de los pirrafos, mirgenes y espa

cios, y la nitidez con que es presentado un documento.

Para poder presentar un documento es necesario que la Secretaria-
conozca que clase de estilos son los que existen y saber cual es el que

utilizard o se utiliza ya en su trabajo.

ILos estilos que existen para presentar un docurento son diferen—
tes, pero los mis conocidos y usados son:

a.— Bloque extremo

b.- Bloque

c.— Semibloque

d.— Escélonado.'

a.— Bloque Extremo.~ en este estilo todos los parrafos incluyen

do la fecha comienzan en el margen izquierdo. Es el mis rdpido de to-

dos y mds cbmodo para el lector.

EJEMPLO N° 15

ESTIIO: BIOQUE EXTREMO

eee/
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4

Loja, 20 de octubre de 1982

Senor

José Hidalgo
Apartado postal 25
Quito.-

Muy senor nuestro:

Agradecidos por su atenta carta solicitando informacifén de nuestro
fondo editorial, nos complace enviarle adjunto a la presente, lis—
ta de precios y catdlogo general, en el que figuran las Gltimas no
vedades, que esperamos sean de su interés. -

A la espera de vernos complacidos por su grato pedido, el cual me-—
recerd nuestra mejor atencién, le saludamos muy atentamente,

~

Carlos Castillo
DEPARTAMENTO COMERCIAL.

ANEXOS: Catdlogo
ILista de Precios
Circular
2 fotografias

CC/pb.
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b.- Bloque.~ se caracteriza por escribir la fecha y la despedida
en el centro de la lfnea de escritura y hacia la derécha. Los deméé -
pérrafps enpiezan en el margen izquierdo. Tiene la'ventaja de ser ré&-
pido y de escribirse con facilidad y tiene gran aceptacién en nuestro-

medio.

EJEMPLO N° 16
ESTIIO: BLOQUE
Loja, 20 de octubre de 1982
Sehor

Vicente Guzmin
Cordero 17-25 y Lasso
Cuenca.— '

Apreciado senor:

Acusanmos recibo de su atenta de fecha 30 del mes pasado.

Agradecemos su oferta, que juzgamos interesante. Pero lamen
tablemente no podemos aceptarla, ya que por el momento tene-
mos compromisos adquiridos con otras empresas del ramo, que-
cubren totalmente nuestras actuales necesidades.

No obstante, tomamos buena nota de su ofrecimiento, por si -
en un futuro préximo tenemos la ocasidn de entablar relacio—
nes con ustedes.

Aprovechamos la ocasifn para desearle muchos éxitos en sus -
negocios.
Atentamente,

Carlos Anibal Flores
GERENTE COMERCIAL.

CAF/pb.
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.= Semibloque.~ se diferencia del estilo bloque solo en que la -
primera lfnea de cada pérrafo tiene una sangrfia de 5 espacios. El en-
cabezamiento y el saludo empiezan en el'mérgen izquierdo sin'sangria.

Este estilo presenta wa apariencia inmejoiable y es muy usado en nues

tro medio.
EJEMPIO N° 17
ESTIIO: SEMIBLOQUE
Ioja, 19 de octubre de 1982
sr. Ing.

Edgar Torres F.
GERENTE DE VENTAS DE TUBASEC
Quito.-

De mis consideraciones:

Acusamos recibo de su atenta del 20 del pasado mes, ofrecién
donos una partida de laminados en acero a un precio que juzgamos-—
interesante.

Bajo la base de las citadas tarifas, esperamos la visita de-
la persona capacitada para cerrar trato 1nmed1ato, si las condi=—
ciones de pago son buenas.

Sirvase poner en contacto con nuestro Jéfe de Compras senor
Veintimilla, cualquier dia laborable, de 10 a 12 de la manana.

En espera de sus noticias, nos sucribimos de usted,
Muy atentamente,

Ing. Patricio Pazmino
GERENTE GENERAL.

PP/pb.
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d.- Escalonado.- en este estilo cada una devlaé lineas de la di-
reccibn, exceptuando la priméra, lleva sangria de 3 a 5 espacios con -
respecto a la linea anterior. ILa antefirma, firma y el titulo del fir
mante se escriben de igual forma. Este estilo es generalmente usado -

en cartas de promocién.

EJEMPLO N° 18

ESTIIO: ESCALONADO

Ioja, 20 de octubre de 1982

Sr. Ing.
Patricio Espinosa
Guayaquil.-

De mis consideraciones:

Tengo el gusto de comunicarle que con fecha 1 de octubre del
presente, he abierto al p@iblico un almacén al por mayor de articu
los para oficina y objetos de escritorio.

Un dia de &stos, uno de nuestros vendedores pasard por su -
despacho a saludarle y, sin.compromiso alguno, aprovecharé la oca
sién para ensefarle nuestro muestrario. Le ruego pierda unos mi-
nutos en atenderle. Estoy sequro de que hallard una interesante-
gama de novedades a unos precios todavia mids interesantes.

Mientras tanto, me es grato ofrecerme a usted para aclararle
cualquier duda o resolver toda consulta que desee hacer al respec

to.
Atentamente,

Oswaldo Guerrero
- GERENTE PROPIETARIO.

OG/pb.
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Entre los principales errores encontrados en la investigacién de-
campo se presentan a continuacién fotoscopia de los casos mds frecuen-
tes, omitiendo claro estd el encabezamiento y firma de responsabilidad

.

a fin de evitar situaciones delicadas de alusitn.

EJEMPLO N° 19

ERROR: ORTOGRAFICO

De mis consideraciones:

A fin de atenderles cportunamente con

én del Cloro Gas, agradecemos a Ustedes se nos re-
s cilindros vacios con la brevedad posible gue reqgul
o

Por la atencidn aue dispensen a la pre-

sente anticipo mis agradecimientos.

Atentanmente,

. )
fi;> ’ fi ///2/
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EJEMPLO N° 20

ERROR: MARGEN DERECHO

ORTOGRAFICO

a

De mis congideraciones:

Con el cbjeto de proceder
trémite correspondiente de las denuncias de acciden
de trabajo presentadeas en esta Delegacién,y ante la
denuncia presentada por el accidente ocurrido al tr
bejador de esza empresa, Sr:JOSE BENILDO ARMIJOS el

dfa 2 de Octubre de 1.980;por este motivo,me permi-
to solicitar a Ud,para que el interessdo se presen-

te en e sta oficina,departamentc de Inspecterfa Pa-
tronal,para as{ sefialar dfa y hora para la inapec-
cién reglamentaria del sitio donde ocurié el acci-

dentejel sefior _4ntes indicado debe concurrir a Ins-

pectorfa Patronal los dfas:lunes,martes ¥y miexco-
les de cada semana,pues los jueves ¥y viernes los
Sres.Inspectores salen a recorrido & la provincia.

Atentamente

EJEMPLO N° 21

ERROR: INTERLINEADOS

Ciundale

.

Ne mig consideraciones:

Como reguisito indispunsable fenemcs que envisr 2 la ciuded

A Sagd ~7 Ta 3 TV e

de tuito &l Banco de Desarrollo,un plono de 1o Red de Anua:>
3 o -~ -~ 2 7 . TTiymd P T 3 el o
Totable de 1o Urb. Zamora Hualco,con el fin de justificar =

A EI Sy 4 v Al vz vy e 3
el desembolso del présiamosmucho zgradeceré a usted se d%é:>

no proporcionarnos el plano indicado.

Del seilor Gerente luy Atentamente.

DICS,TATRIA Y LIIRTAD:

et

e

al

feg -

f-

e i R el AT o A s e M 435
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EJEMPLO N° 22

ERROR: MARGEN DERECHO
INTERLINEADOS
NITIDEZ

sefior Uerentes’

Ep la manabs ae ney S8 observo que en A& Calls HocauIuer
ghtre las carrerss Lo ae Noviemore J Sucre, ia Cusdraiila ae
Empress Qe Agua Potanlie, 96 8DCOLIrala Te8L1Z&NU0 Trubajus

U.;
reparacion, psr iv que uen quitade en ures paries ls carpevp

ugléitics y D&D reslizado eHcavacivbes, con el objevo ue qua
egu0o8 Buscos uv Queusd uescubiertvus, i agraaeceria & usvea
senler Gerente aispuner gue uba Vvez concluides 108 iravejes

reparacidon, uejeu cemplevamente Compucvaao i08 zabjes y puosla

couwuente.

ue,
La

2

o

A0

AL Coutar COD 8uU wmumeuLl® mvwuClém, me suscribp de usted,

Huy Atepntamento,
DIO8, PATRIA Y LIBERJA

EJEMPLO N° 23

ERROR: TIPOGRAFICO

Sefior Gerente®

Mucho sgrasdsceré ss digns ordenar 8 quien correspon-
da,cortar el servicio dE sgua potable, en la casa ds propie
dad del gsfior Gregorio Psraslte en la calle Cslics, entre --
Bolivar y Sucre, ya que sexiste uns dagnuncis sobre fitrtracio
neg de esta vivienda g lag d& su colindante.

Pof la ‘atencibn que se digne dar, antslo mis sgrade-
cimientos.

Tsl seficr Gerenteq muy atentsmented




.~ 59

3.4 FEL NIVEL GENERAL DE PROFESIONALIZACION

Como era légico pensar se han detectado fallas en las principales
funciones que deben cumplir las Secretarias en ILoja, en ese sentido es
18gica la pregunta que en la presente investigacién se ha formulado en
el sentido de que cual es el grado de incidencia que la Facultad de E-
conomia, en la especializacién de Secretariado Ejecutivo estd realizan

do en Loja.

Ia respuesta ha sido diffcil de consignar por cuanto no se logré-
establecer dentro de la muestra tomada a 50 Secretarias el grado de -
profesionalizacién que cada una de ellas tiene, en vista de que se omi
+i6 el dato para poder realizar lo mis andnimas y fidedignas posibles-

las encuestas.

El Gnico dato que se ha logrado establecer es el cédlculo de la can
tidad de Secretarias que han egresado de la Universidad, llegando des—~
de el inicio de la carrera en el afio 1978 hasta la fecha 1982, al ntme

ro de 86 egresadas.

Haciendo un sondeo estadfstico se pudo establecer que el ndmero -
de Secretarias en la ciudad de Loja es de aproximadamente 250. Este -
dato se lo obtuvo consultando en la mayoria de las Instituciones sobre
el nmero de Secretarias que trabajan en cada una de ellas, para luego

realizar el cdlculo respectivo para toda la ciudad.

Mediante esta consulta se pudo ver ademds que la mayoria del per-
sonal (mujeres) trabajan en calidad de oficihistas, no siendo estas -

funciones iguales a las que realiza una Secretaria.

Con estos datos se ha establecido que el nivel de profesionaliza-
cién que viene procurando la Universidad en esta rama es del 34,4% su~-

poniendo que las 86 egresadas estén trabajando.
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[

Con este porcentaje no es posible establecer a ciencia cierta la—
verdadera influencia que existe entre la profesionalizacién dada por -
la Universidad Técnica y el nivel de rendimiento que tienen las Secre-
tarias en el momento actual, sino que simplemente este estudio se limi
ta a detectar que existen una serie de fallas y que la Facultad corres
pondiente tendrfa que tomar cartas en el asunto fundamentalmente sobre
el uso de la Taquigrafia y ademds ver la manera de perfeccionar a los
jefes en cuanto a sus funciones, va que de nada sirve en 1a.préctica -
si una Secretaria va preparada; si se encuentra: con un jefe que no le
permite realizarse como tal. Para ésto deben existir sino es en la U-
niversidad Técnica, en otras Instituciones las maneras de instruir a =

los jefes sobre el trabajo que deben desempenar las Secretarias.

Después de todo esto cabe sefialar sinembargo que, salvando el as-
pecto del poco uso de la Taquigrafia, y posiblemente el del conocimien
to de Redaccifn, en lo demis mis o menos el nivel general de profesio-

nalizacién es aceptable.

Scbre las relaciones jefe-secretaria, éstas van perfecciondndose-
a medida que en la ciudad se va aumentando el nfmero de empresas € ins
tituciones que ocupen los servicios de las Secretarias y ademds a medi
da que las instituciones que existen actualmente en Loja van haciéndo-

se cada vez mds complejas.

-

Comparando el nivel de desarrollo urbano e institucional que tenia
la'ciudad de Loja unos 10 afios atrds encontraremos un tipo de institu-
ciones poco desarrolladas en las cuales muchos de los jefes incluso -
realizaban funciones de la Secretaria, pero a medida que ha ido aumen-
tando el nivel de desarrollo urbano, ewpresarial e institucional se ha
cen méds complejas las funciones de las Instituciones y por consiguien—
te las exigencias de las Secretarias tambien se van haciendo mds com—

plejas; y entonces o se autoperfeccionan las Secretarias o como actual
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mente ocurre acuden a un centro educativo a fin de perfeccionarse y co

nocer mis sobre su oficio.

Por otra parte desgraéiadamente en Loja, la mayoria de las insti-
tuciones que existen no son empresariales, sino fiscales y como tales—
estdn sujetas a las vicisitudes politicas en donde los jefes no son de
orden permanente sino temporales, por consiguiente cada cambio de jefe
implica una nueva politica de trabajo en las Secretarias, siendo en -
nuestro medio uno de lés principales obstéculos para que las Secreta-—-—

rias puedan desempenarse eficientemente como tales.



CAPITULO 1V

. . 4 3 .
La modernizacion de las oficinas en Loja



CAPITULO IV

LA MODERNIZACION DE IAS OFICINAS EN LOJA

4.1 INVENTARIO DEL EQUIPO UTILIZADO A LA FECHA

Para poder realizar un inventario del equipo utilizado hasta la -
fecha en las oficinas de Ioja, se utilizé fichas de observacifn para -
10 oficinas a fin de especificar el equipo de que dispone cada una de-

ellas. (13)

De estas fichas se presenta el cuadro N° 9, delvResumen de las -

mismas en el cual se indican los resultados obtenidos.
CUADRO N° 9

RESUMEN DE IAS FICHAS DE OBSERVACION

NUMERO DE LOCAL OBSERVADO

BQUIPO

Miquina de Escribir

Manual X p:4 X X X X X
Eléctrica X X X X X X
IRM X

M&quina de Reproduccién

Xerox X X
Otra X

M&quina Calculadora

Manual
Eléctrica ‘ ' X X X X

Teléfono

Si X X X X X X X X X X
No

Otros

(13) Anexo N°4.- Ficha de Observacidn
IXII
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Al analizar estos resultados se puede observar que las oficinas -
de Loja no poseen todo el equipo necesario, ya que en la mayoria de las
oficinas observadas apenas cuentan con una méquina de escribir y telé~-

fono.

Cabe anotar que casi todas las miquinas de escribir de que dispo-
nen son manuales, y a pesar de que en la ficha aplicada se hizo constar
solamente los equipos mis indispensables, se puede observar que las o—

ficinas de Loja no disponen ni siquiera de éstos.

Por otra parte al analizar las respuestas de las Secretarias sobre
si la falta de equipos modernos en sus oficinas influyen en su eficien
cia cono tales, un 56% consideran que no son indispensables, existien—

do un 36% que si los considera necesarios.

Si se compara las respuestas de las Secretarias con los resulta—
dos obtenidos de las fichas de observacién, se puede observar que el -
56% obtenido por parte de las Secretarias se debe a que la mayoria de-
las oficinas de Ioja no disponen de los equipos modernos necesarios,por
1o tanto las Secretarias no han tenido la oportunidad de utilizarlos -

ni conocen las ventajas de trabajo que ofrecen los mismos.

Ademis se puede ver que en casi todas las oficinas observadas el
equipo es manual y por lo tanto no prestan a las Secretarias todas las
comodidades ni facilidades necesarias para poder realizar su trabajo,

faltando modernizar las mismas en su mayoria.

Pero, hay que insistir, las cosas han cambiado, por una parte, la
oficina se ha sofisticado, se ha hecho mis compleja y para atenderla -
debidamente, la anterior mecantgrafa se ha visto cbligada a la asimila
cién de técnicas y actividades poco menos que desconocidas, que la pu-
sieran en condiciones de adaptarse a la nueva situacién. Ya que, en -

el transcurso de estos Gltimos afios, ha surgido este fenfmeno tecnolé-



.— 64

gico que se llama la Mecanizacién de la Oficina.

Por otra parte hay un hecho paralelo que, en cierta manera, cola-
bora a esta conformacién de un nuevo concepto de la Secretaria. Y es—
que la mujer ya no suele llegar a la oficina con una elemental prepara
cién, a la solicitud de una Secretaria capacitada y eficiente concurren
mujeres prebaradas con estudios especializados e incluso con un titu-

lo universitario.

4.2 COMPARACION CON EL EQUIPO QUE SE DEBERIA UTTLIZAR

Para poder realizar una comparacién del equipo que se deberfia uti
lizar, se hablar& sobre lo que significa la Mecanizacién de las ofici-

nas.

1a mecanizacién o automatizacién de la oficina es un hecho. . Ya -
no se trata de ensayos timidos, aplicados a ciertos tratamientos, como
pudiera ocurrir en un principio, sino de realizados. Las miquinas eje
cutan tareas complicadas mucho mds de prisa y con absoluta seguridad y

perfeccién.

Muchas personas confunden los términos mecanizacién y organizacién,
pensando que significan lo mismo. La mecanizaciénzde una oficina tan-
solo es uno de los medios que se aplican para conseguir la organizacifn
perfecta. Es decir, mecanizar es disponer de los sistemas que se con-
sideren mas adecuados para alcanzar los objetivos previstos dentro de-
las mejores condiciones posibles, mientras que organizar es el propio-

fin al que pretenden los anteriores medios.

Por la mecanizacién de oficinas se entiende disponer de automatis
mos que mejoren las distintas facetas del trabajo a desarrollar. Por
ejearplo:

- Reducir los costos
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- Ampliar la informacién

- Disminuir el esfuerzo del personal, para que pueda dedicarse a
otras tareas.

~ Mejorar la calidad

- Incrementar el control de las diversas labores en todas sus fa-
ces.

- Asegurar los datos.obtenidos

- Ahorrar tiempo.

Dentro de los principales grupos de mecanizacidn, se distinguen 5,

directamente ligados con la oficina:

1l.- Miquinas de escribir autométicas.—- estas miquinas sirven para

aumentar la eficacia de la Secretaria,tienen una calidad superior de -
escritura, disponen de un espaciado de las letras constante y propor--
cional, cuentan con caracteres intercambiables y disponen de mandos pa

ra la repeticién automdtica.

El sistema automético total lo llevan las maquinas de escribir é—
lectrénicas desde el teclado, por la correcidén y revisién de los textos
mediante display, por la impresifén con elementos portacaracteres inter
cambiables, por la memorizacidén de los textos sobre minidiscos magnéti

cos, y por la sencillez operativa.,

En la correspondencia normal, asi como en los redactados largos y
repetitivos, como son los contratos, expedientes, cartas circulares, -
etc., las méquinas de escribir provistas de memoria son una solucidn -
importantisima. Es decir, la mdquina dispone de una memoria de traba

jo en la cual quedan grabados los textos compuestos desde el teclado.

2.— M&quinas de reproduccién.- La reproduccién de documentos es o

tro de los trabajos que alcanzan notable importancia en las oficinas.
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Estos equipos atienden a resolver el problema de la reproduccién-
por medio de miquinas disefiadas para sacar cuantas copias se quieran -
de un mismo original, con menos tiempo empleado en la operacifn., Ade-
mis estdn preparadas para extraer copias de cualquier original que se-
le facilite: una carta,una pagina de un libro o de una revista, una fo

tografia, un plano, etc.

Son muchas las miquinas de reproduccifn que existen pero las mds-
utilizadas y conocidas son: el MimeSgrafo, las fotocopiadoras y el Sis

tema Offset.

3.- Miquinas para dictar.- el empleo de un equipo dictafénico da

una flexibilidad y una agilidad a la tarea de dictar que en modo algu-
no puede ofrecer la taquigraffa. En efecto, mediante estas méquinas -
el jefe puede dictar cuando tenga tiempo para hacerlo, fuera del hora—
rio de trabajo o cuando la Secretaria esté ocupada en otra tarea de ma

yor importancia, o se halle ausente.

Las mdquinas para dictar mds conocidas son: el dictéfono y el mag
netéfbno, pero el mis usado es el dictdfono por las muchas ventajas y-
facilidades que ofrece, en especial por el hecho de poder retroceder -
automdticamente la cinta, yva sea por la persona que dicta o por la que

después reproduce el dictado.

Esta miquina es muy Gtil para la Secretaria, ya que le permite ir

escribiendo el dictado a méquina mientras lo escucha.

4,- M&quinas para c8lculo.- para la Secretaria, son de interés -
las méquinas calculadoras, se usan para hacer rdpidamente y con exacti
tud los innumerables cdlculos que a diario hay que hacer en una ofici-

na.

La responsabilidad de efectuar cdlculos originales tales como de-
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planillas, presupuestos[ o informes de impuestos y gastos menores, al
igual que su aprobaci6n, puede estar bajo el cuidado de la Secretaria;
vy comé ya se explict en uno de los capitulos anteriores, a cargo de la
Secretaria, suele funcionar lo que se llama "Caja Chica", para lo cual

necesitard usar una maquina calculadora.

ILa variedad de las mdquinas para cdlculos es inmensa,ly la Secre-
taria por el poco trabajo que realizard en ellas, necesitard una maqui
na pequefia o una calculadora manual, ya que le facilitard su trabajo y
la utilizacién de la misma serd sencilla, no siendo necesario tener un

amplio conocimiento scbre estos equipos.

5.— Miquinas de datos y operadores.— los Ordenadores o informado-

res, son mAquinas compactas, de escaso tamano y poco peso, que ofrecen

las caracteristicas de un procesador de datos convencional.

En Loja son pocas las instituciones que poseen &stas miquinas, —
por ejemplo: Predesur, Universidad Tetnica, Banco del Azuay, etc. Ade
més para su utilizacifén se requiere un amplio conocimiento<y estudio,-
no encontréandose adem8s muy ligadas al trabajo que realiza una Secreta

ria.

Con el conocimiento de estas mdquinas, ya se puede realizar una -
comparacién sobre el equipo que se estd usando y el que deberia utili-

zarse, de éstas se presentan algunos modelos como ejemplos.
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EJEMPIO N° 25

MAQUINA:DE

SCRIBIR.ELECTRICA
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*® EJEMPIO N°"26

MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRONICA
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EJEMPLO N° 27

MAQUINA COPTIADORA
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EJEMPIO N° 28

MAQUINA PARA DICTAR: DICTAFONO

e

£l dictado -pasa después a la secretaria que escucha mediante auriculares y avanza la cinta

con un péedal, que le permite, al propio tiempo, repetir la frase cuando no ha podido captarla
ala primera. = . : ) '
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EJEMPLO N° 29

MAQUINAS CALCULADORAS
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EJEMPLO N° 30

MAQUINAS DE DATOS Y OPERADORES

En nuestros dias es absolutamente corriente el uso de la informética, en forma de pequernias
~ computadoras que permiten analizar, archivar y retener, proporcionar y distribuir datos
imprescindibles para el buen funcionamiento de la empresa. Estas maquinas estdn
normalmente a cargo de especializados en cibernética, pero es conven/ente que /a secretaria
tenga conocimiento de ellas y de sus pOS/b///dao’es

W
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4.3 ANALISIS DE LAS CONSECUENCIAS DE LA FALTA DE MODERNIZACION

Bajo tres puntos principales se puede considerar las consecuencias

en todo caso negativas de la falta de modernizacién.

a.— EN LA EMPRESA

Las empresas modernas son cada dia mis comblejas en cuanto a-
las funciones que tienen que desempenar, asi cono en las relaciones que
mantienen con las distintas instituciones, y exigen que la cantidad de
trabajo que deba realizarse disponga de mecanismos suficientes para -

que 8ste sea &gil, oportuno y eficiente.

Ia agilidad se consigue mediante el uso de equipos modernos -

que permitan preparar en el menor tiempo el trabajo requerido.

Por ejemplo, si un escrito tiene que ser analizado por varias
personas, la presencia de un equipo de repréduccién permitiria que la
Secretaria lo realice una sola vez, y en breves instantes obtener to—

das las copias necesarias.

Ios medios que utiliza uné’Empresa para entregar un trabajo o
portunamente, tambien dependen de la capacidad de modernizacifn que -
tengan los equipos. Es decir que una oficina puede realizar eficiente
mente su trabajo pero si no lo entrega a tiempo no existe una verdade-

ra eficacia.

b.— EN LA EFICIENCIA DE LA SECRETARTA

Ia Secretaria de hecho dejard el papel exclusivo de macandgra
fa que le correspondia seglin el criterio del 5 % de los Jjefes, .y segln

el pensamiento primitivo de lo que era una Secretaria,

Con la presencia de nuevos equipos una Secretaria puede desen

volverse y ampliar su campo de accifn, ya que si solamente tiene una -
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mdquina de escribir manual la Secretaria solo podrd encargarse de trans
cribir oficios y otro material, pero si ella dispone de un *equipo mas-

sofisticado su trabajo puede ir mis lejos.

Por ejemplo, podria reproducir mec&nicamente un documento pa-
ra ganar. velocidad ¥ hacer llegar su trabajo a las personas que sea ne
cesario; ponerse en contacto con’ su jefe a través de un dictéfono las-—
veces que &l lo requiera. Es decir pueae ordenar su trabajo con mis e
ficiencia e inclusive se garantizaria ia posibilidad de que la Secreta
ria elabore otros trabajos que el jefe le delegue, cosa que no seria -

factible si los equipos que utiliza son rudimentarios.

c.— EN FL SERVICIO QUE PRESTA

Como se explicd anteriormente, la modernizacién es una herra-
mienta de trabajo que permite agilidad y naturalmente el servicio que-

se presta utilizando estos equipos es mis eficiente.

Por lo tanto mientras mds equipos modernos tenga una oficina-
habrd nayor eficiencia tanto en el trabajo que realiza la Secretaria -

como en el servicio que presta la Empresa.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Luego de haber realizado una camparacién entre la teoria que plan
tean los libros y las respuestas de los jefes y las secretarias, obte-
nidas a travé8s de las encuestas, se ha llegado a establecer las siguien

tes conclusiones y recomendaciones:

1.- E1 concepto que se tiene sobre la Secretaria en su mayor par-
te es positivo, ya que el 95 % de losrjefes cree que las Secretarias -
es la persona que asegura el eficaz funcionamiento de una oficina me--—
diante su trabajo discreto, ordenado y metédico y ventajosamente solo-

un 5 % cree que es una erpleada que ejecuta las tareas que el manda.

Esto nos da una ventaja pdrque permite pensar que dentro de la es
pecializacién que estd trabajando la Universidad, realmente se estd -

llegando a establecer un concepto prdctico de lo que es una Secretaria.

2.- Las principales funciones que debe cumplir una Secretaria han

sido detectadas por medio de encuestas tanto a jefes como a Secretarias.

En primer lugar se encuentran las funciones administrativas, en -
este sentido los jefes en una gran porcentaje aceptan que las funcio—
nes de la Secretaria se relacionan con el movimiento de la Empresa, es
decir la Secretaria dentro de esta funcidn es considerada como medio =

de enlace entre el jefe, el personal y las actividades que realiza la-

Empresa.

ILas mismas encuestas sefialan que la segunda funcién primordial -
que debe cumplir una Secretaria son las Relaciones P@iblicas, efectica-
mente un gran porcentaje de los jefes exigen conocimientos de Relacio-

nes Pdblicas, porque la Secretaria es la que conoce, informa e interre

IXXVI
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laciona al jefe con las demis entidades, esta funci6n es muy importan-—
te ya que tiene por objeto ofrecer una imagen de la oficina o de la Em
presa en la que se trabaja frente a las demis entidades con las que -

tiene relaciones.

La tercera funcién que se ha podido detectar son las funciones con
tables, naturalmente que dentro de esta funcién quien tiene relacidn -
directa es el departamento de Contabilidad, sinembargo la Secretarisa-
tiene que conocer el movimiento econémico de la Empresa, y por otro la
do debe saber por 1o menos en su aspecto minimo como llevar una Conta-.

bilidad ya que le corresponde llevar la Contabilidad de Caja Chica.

Por otra parte y dentro de esta segunda conclusifn, la funcidn de
la Secretaria ha sido analizada en cuanto se refiere a como estdn de—
sempefidndose en Loja las funciones de las Secretarias y se pudo: esta-
blecer a través de las encuestas que en Loja existe una confusién de -
funciones, es decir que la Secretaria realiza funciones que no le co--
rresponden. las causas que pueden originar esta confusifn pueden ser=—
porque los jefes no le dan a la Secretaria el puesto que le correspon-
de, o porque la Secretaria no conoce que funciones éebe desempenar, es
te aspecto debe puntualizarse a fin de preparar a las Secretarias al -

respecto.

Sobre el recargo de funciones esto.se observa generalmente en em-—
presas pequenas, pero en otras mayormente estructuradas las Secretarias
realizan la_funcién que les corresponde, ventajosamente este porcenta-
je es bajo y no se puede decir que las Secretarias se encuentran recar

gadas de trabajo.

3.~ Las principales técnicas profesionales que deben utilizar las

Secretarias en nuestro medio, son las siguientes:

a.~ El uso de la Taquigrafia.- a pesar de que existen mecanis
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mos como el dictdfono que puede llegar a sustituir el uso de la Taqui-
graffa, en nuestro medio ambiente al no existir esta modernizacién de-
equipo se ha llegado a detectar que los jefes en un 65% exigen por agi
lidad de trabajo y por economia de tiempo que las Secretarias conozcan
de Taquigraffa. Sinembargo solo un 16 % de las Secretarias senalan que

utilizan la Taquigrafia de manera efectiva.

Tas posibles causas de por qué las Secretarias no utilizan la Ta-
quigraffa y que se dejan como hipbtesis para un trabajo posterior se—
rian:

1.- El1 material que deben pasar a limpio viene ya previamente es-

crito.

2.~ E1 tiempo que dispone la Secretafia es lo suficientemente am-—

plio como para no exigir el uso de la Taquigrafia; y,
3.~ Realmente las Secretarias no salen motivadas de la Universi-—

dad, ni convencidas de las ventajas del uso de la Taquigrafia.

Sobre esto se ha llegado a establecer dos alternativas, a manera-
de recomendacién: En primer lugar que se implementen en las oficinas -
el equipo moderno correspondiente; y, en segundo lugar que la ensenan-—

za de Taquigraffa que se d& en la Universidad sea mayor.

b.- Redaccién y Presentacién de comunicacifén.— en nuestro me-
dio merece destacarse que la mayoria de los jefes consideran que las -
Secretarias deben tener la capacidad suficiente para poder redactar e

incluso corregir lo que &l ha dictado.

Todos aceptan que la Secretaria debe tener los suficientes conoci
mientos de redaccién y ortografia para que los oficios sean bien redac
tados y presentados. A pesar de esto a lo largo ae la investigacién -
se han pddido detectar y se presentan ejemplos de las principales fa—-—

llas tanto a nivel de redaccién como de presentacién que se encuentran
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en la ciudad de Ioja.

Las causas de estas fallas pueden ser los sistemas de ingreso de-
personal que se tienen en las instituciones de Ioja, y como ya se vib

no se exige una preparacién Sptima en cuanto a Secretariado.

c.- Sobre el nivel general de profesionalizacifn, se observa que-
la causa principal radica en el tipo de institucién que existe en Loja,
ya que la mayorfia son fiscales y como tales estdn sujetas a cambios, -
no permitiendo que se llegue a establecer un tipo de trabajo definido
por el cambio contfnuo de personal que existe en este tipo de institu-

ciones.

4.~ Se ha incursionado en el sentido de cual es el estado de moder
nizacién de las oficinas en Ioja, en este aspecto los datos que se han
presentado demuestran que en nuestra ciuvdad realmente no existe la su-

ficiente modernizacién.

Este es un punto negativo para la eficiencia de las Secretarias -
en las funciones que debe cumplir, y si la modernizacién de las ofici-
nas llegara a un estado lo suficientemente notable se podria esperar -
que las funciones que desempena la Secretaria sean de un nivel muy &p-

timo.

Del presente trabajo se podrfan establecer muchas mis conclusio—-—
nes y recomendaciones, pero se ha procurado indicar las principales, a
nalizando los aspectos tanto positivos como negativos que en cada uno

de los capitulos de esta tesis se han encontrado.

Se espera que la presente investigacién sirva como una ayuda para
posteriores estudios, deseando que los conceptos y datos que en ella-
se encuentran sirvan para quien los considere necesarios como fuente -

de informacién.
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ANEXO N° 1

ENCUESTA 01

1.—- A su manera de ver una Secretaria es:

()
()

La persona que ejecuta las tareas que usted manda.

Una mecanégrafa encargada de pasar oficios y escribir a méqui
na. |

Es la persona que asegura el eficaz funcionamiento de una ofi

cina mediante su trabajo discreto, ordenado y met&dico.

2.- Una Secretaria puede ejercer distintas funciones, escoja la que le

parezca mds adecuada:

()

()
()
()

Es puramente administrativa.
Es simplemente auxiliar de mecanografia.
Conoce el movimiento de la Empresa y es auxiliar del Jefe.

Es consejera.

3.~ Los conocimientos de la Secretaria tienen que ser fundamentalmente

de:

Taquigrafia y Mecanografia.

Taquimecanografia, Relaciones PfGblicas, Contables y de Corres
pondencia.

De todo un poco.

4.- Cuando una Secretaria tiene que redactar la correspondencia debe:

()
()

Limitarse estrictamente a lo que el Jefe ha dictado.
Escribir lo redactado mejorando si es necesario las expresio
nes utilizadas. ‘

Mantener las ideas utilizando redaccién propia.

S.-.La buena Secretaria:

()
()

Debe hacer solo lo que el Jefe ordena.
Puede tomar decisiones personales en ciertos aspectos de co-

rrespondencia.

6.- Dignese seflalar las principales cualidades que segln usted, debe -

tener una Secretaria.

GRACIAS.
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ANEXO N° 2
ENCUESTA 02

Segn su criterio la Secretaria debe ser:

( ) La persona que ejecuta las tareas que el Jefe ordena.

( ) Una mecandgrafa encargada de pasar oficios y escribir a miqui
r.la.

( ) La persona que asegura el eficaz funcionamiento de una ofici-
na mediante su trabajo discreto, odenado y met&dico.

En el trabajo actual, usted se siente que es:

( ) La persona que ejecuta las tareas que el Jefe ordena.

( ) Una mecanégrafa encargada de pasar oficios y escribir a maqui.
na.

() La persona que asegura el eficaz funcionamiento de una ofici~
na mediante su trabajo discreto, ordenado y met&dico.

Dignese sehalar que técnicas profesionales utiliza usted efectiva-
mente:

( ) Taquigrafia

( ) Mecanografifa

( ) Redaccidén

( ) Archivo.

Usted juzga que en su oficina se le permite realizarse como Secre-
taria:

( ) Eficiente

( ) Regular

( ) Su jefe no entiende lo que es una Secretaria.

Las funciones que usted desempefa actualmente se pueden calificar-
de:

( ) Concretas y bien definidas

“{ ) Confusas

( ) Dependen del humor del jefe.

Usted encuentra que para cumplir las funciones que actualmente de-
sempena :

( ) Puede hacerlo cualquier persona.

( ) Necesita solamente conocimientos de Taqui-fnecanografia

( ) Necesita estudios especiales de Secretariado.

En que aspectos ha encontrado mayor dificultad al desempenarse com
mo Secretaria:

Alguna vez su jefe le ha dado oportunidad de tomar decisiones pro-
pias:
() sI () NO

Su cargo de Secretaria lo alcanz6:
( ) A base de concurso

( ) Por ascenso ’

( ) Por otras razones

Usted se siente:
( ) Satisfecha de ser Secretaria
( ) Inconforme con ser Secretaria
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( ) Minimizada por su funcién de Secretaria
( ) Si pudiera cambiaria de profesifn

11.- Usted cree que su Jefe:
( ) No le deja desenvolverse eficientemente

( ) Esta contento con usted
( ) No cree en la eficiencia de la Secretaria

12.- En la estructura administrativa de la que usted participa, la Se-
cretaria:
( ) Tiene el rol que le corresponde
( ) Se reduce a una simple Taqui-mecandgrafa
( ) Se puede considerar como un puesto de segunda inportancia.

13.- Considera usted que la falta de equipos modernos en su oficina in
fluyen en su efic¢iéncia como Sedretaria: -
() sI
( ) No necesariamente
( ) NO

14.- Que funciones desempefia que considera que no son propias de una -
Secretaria:

GRACIAS.
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ENCUESTA 03

1.~ Que funciocnes cree qué deéénpeﬁa la Secretaria del Departémento en
el que usted trabaja:
( ) Es la que transcribe a miquina los documentos de la oficina.
( ) Se reduce a ser la informadora del Jefe.
( ) Es una persona que sirve de enlace entre las direcciones del-

Jefe y las actividades del personal.

2.- Que cualidades le gustaria tuviera la Secretaria de su departamen-

to:

3.~ Usted cree que la Secretaria de su departamento:
( ) Debe tener funciones definidas
( ) Debe atender solo a lo que el jefe ordena.
( ) Debe ser una persona de confianza, inteligente y el apoyo del

Jefe y del personal.

GRACIAS.



ANEXO N° 4
B FICHA DE OBSERVACION
IOCAL: veveecnces ceccccecsessanrsseccans cesessscsccessse
FECHA: ¢ coeoecacsssvossssassocscsssassssceosssascssssncces
1.- Maquina de Escribir: Manual ( ) Eléctrica

2.- Maquina de Reproduccifén: Xerox ( ) Otra
3.~ Miaquina Calculadora: Manual ( ) Eléctrica
4,- Teléfono: Si ( ) No

5.~ Otros:
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IRM ()
No ( )
No ( )
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