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INTRODUCCION

El estudio del campo ocupacional en general, y el de la secretaria

ejecutiva, en particular, es de fundamental importancia si se considera

que su realizacion permite obtener informacion relevante, respecto a las

funciones particulares que realiza el profesional de un drea determinada
) . |

en la actualidad, asi como de las actividades que debe cumplir de

acuerdo a las tendencias, perspectivas actuales y futuras del mercado de

trabajo y los requerimientos sociales de la profesion, a corto, mediano

y largo plazo para lograr una incidencia significativa en el medio social.

El cumplimiento de esto ultimo se hace posible mediante la adecuada
formacion cientifica, tedrica, metodoldgica y técnica de las secretarias
ejecutivas, de modo que se obtenga como resultado una profesional
poseedora de conocimientos, habilidades, destrezas, capacidades y
actitudes criticas y creativas para intervenir adecuadamente en el
ejercicio profesional y contribuir, de manera activa al adelanto, progreso

y transformacion de la sociedad.
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La consideracion de estas particularidadés, determind la necesidad de
realizar un estudio evaluativo de las prdcticas secretariales’ que se
ejecutaron como parte terminal de la formacion profesional de las
secretarias ejecutivas en la Universidad Técnica Particular de Loja,

durante los ciclos académicos octubre/94-febrero/95 a abril-agosto/95.

Asi entonces, considerando que son los objetivos los que orientan el
desarrollo de la investigacion, se formularon objetivos generales y

especificos, mismos que fueron logrados con la investigacion realizada.

Con el objetivo general se busco realizar un estudio diagndstico de las—"
prdcticas secretariales que se ejecutan como parte de la formacion
profesional - en secretariado ejecutivo de la Universidad Técnica
Particular de Loja, para determinar su nivel de incidencia en el
desarrollo profesional de la secretaria ejecutiva egresada de esta casa de

estudios superiores.

Las practicas secretariales que debe realizar la estudiante de secretariado ejecutivo de la
Universidad Técnica Particular de Loja como requisito para egresar de la Carrera y optar el
titulo correspondiente, estan determinadas por las actividades que los responsables
(Directivos o Jefes) de las Instituciones piblicas o privadas en donde se cumplen, asignan
a la estudiante. Pues, 1a UTPL, a través de su Escuela de Secretariado Ejecutivo 1o Unico
que considera para acreditarla, es la certificacion de haber realizado un total de 240 horas
de actividad préctica.



Establecer, mediante el diagndstico, los aspectos positivos y las

limitaciones de las futuras profesionales en Secretariado Ejecutivo,
en lo que tiene que ver con conocimientos, habilidades y
destrezas, evidenciadas en el periodo de desarrollo de sus prdcticas

secretariales.

Verificar la correspondencia que se da entre el estudio de los
contenidos tedricos y el ejercicio de las pricticas secretariales en
el desarrollo del proceso de formacion profesional de las

Secretarias Ejecutivas.

Demostrar si las prdcticas secretariales se desarrollan tinicamente
como requisito terminal y actividades complementarias en la
carrera o como un proceso sistemdtico y paralelo iniciado desde

el primer ciclo de estudios.



- Construir los lineamientos bdsicos orientados al mejoramiento
cualitativo de las prdcticas secretariales a efectos de consolidar la
formacion tedrico-cientifico, recibida en el curso de su formacion

académica universitaria.

- Identificar los aspectos positivos y las limitaciones de las futuras
profesionales en secretariado ejecutivo evidenciadas en el periodo

de desarrollo de sus prdcticas secretariales.

- Determinar la relacion entre el estudio de los contenidos tedricos
y el ejercicio de las prdcticas secretariales en el desarrollo del
proceso de formacion profesional de las secretarias ejecutivas; ,
demostrar si las prdcticas secretariales se desarrollan tinicamente
como requisito terminal de la carrera o como un proceso

sistemdtico y paralelo iniciado desde el primer ciclo de estudios, ..

También fue necesario formularse las hipotesis de trabajo las mismas

que, igualmente, orientan la investigacion.
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Se partia entonces del supuesto de que la formacion tedrica brindada
a las profesionales de secretariado ejecutivo en la Universidad Técnica
Particular de Loja y evidenciadas en las pricticas secretariales, supera
significativamente a la formacion prdctica y técnica requerida para el
ejercicio profesional; y que la relacion de corvespondencia entre el
estudio de los contenidos tedricos no es pertinente frente al ejercicio de
las prdcticas secretariales en el proceso de formacion profesional de la
Secretaria Ejecutiva de la Universidad Técnica Particular de Loja,

hipétesis que fueron comprobadas con el desarrollo de la investigacion.

Una vez realizada la investigacion bibliogrifica y de campo respectiva,
se procede a la organizacion y elaboracion del informe, el cual se integra
de 3 capitulos, el primero denominado las Secretarias Ejecutivas y su
quehacer profesional: En el segundo capitulo se hace constar la
formacion académica de la egrésada en Secretariado Ejecutivo; y, en el
tercer capitulo se hace referencia al diagndstico de las prdcticas

secretariales.

XIL



En cada uno de los capitulos mencionados, se realiza un comentario
critico a los aspectos tedricos que fundamentan o explican
cientificamente el problema de investigacio’ﬁ. Asimismo se hace la
presentacion de cuadros estadisticos con sus respectivos grificos y el

andlisis correspondiente. _ :

Finalmente, vale indicar que el proceso de investigacion cientifiéq estuvo
apoyado en el método cientifico en general y particularmente en el
inductivo y deductivo, el analitico sintético y el descriptivo. Para el
logro de resultados vdlidos y confiables se empleé la técnica de la
encuesta dirigida a las egresadas en la carrera de Secretariado Ejecutivo,
en los ciclos académicos 1994-1995, a docentes d@ la respectiva escuela
y a directivos de las instituciones en donde las egresadas realizaron las

prdcticas secretariales.

Los métodos propuestos conjuntamente con las técnicas empleadas
contribuyeron significativamente a lo largo del proceso de investigacion,
a lograr y comprobar los objetivos e hipdtesis propuestas en el respectivo

trabajo de investigacion.
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Se espera que con la realizacion del presente trabajo se contribuya de
alguna manera, a las formacio"n académica que ofrece la Universidad
Técnica Particular de Loja en generél, pero especificamente a la
formacion de las profesionales en el drea de Secretariado Ejecutivo y de

esa forma incidir significativamente en el desarrollo social.
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CAPITULO 1

LA SECRETARIA EJECUTIVA Y SU

QUEHACER PROFESIONAL



1.1 LA SECRETARIA EJECUTIVA g

1.1.1. Concepto

La Secretaria (del latin: secretarius), sostienen algunos autores, "es la
persona que asegura el eficaz funcionamiento de una oficina mediante

su trabajo discreto, ordenado y metédico™.

Ast entonces, la secretaria es la persona que colabora, de manera
particular, mediante el control y ejecucion de las tareas y
responsabilidades delegadas por el superior.  Pero también, es la
encargada de facilitar todos los procesos de produccién (culturales,
polz’tz"cos ylo cientificos) que se dan entre las personas en las diferentes

interrelaciones de la sociedad.

De esta manera, la formacion humanista es esencial en la secretaria,
dado que ésta le ayuda a conocer lo que hace al hombre un ser

humano con defectos y virtudes, con estados emocionales, con

ENSENYAT Luis y ARTIGAS J.; El Libro de la Secretaria, pdg. 13,

,
e B

e



sentimientos — posifivos y negativos; esto es, como un ser Sujeto a

necesidades y posibilidades de satisfacerlas.

Las premisas anteriores permiten colegir que la secretaria como

profesional se constituye en un torrente sinérgico que apoya toda causa

justa 'y digna de la persona. Para cumplir con su funcion y mision,
requiere, entonces, que en su perfil profesional’ se considere la
generacion de distintas habilidades, destrezas, conocimientos, actiutudes
y aptirudes que la identifiquen en el contexto de las demds profesiones

de la sociedad.

1.1.2. Importancia

Desde que el secretariado fue elevado a nivel de carrera educativa

especifica, conducente a la obtencion de un titulo profesional, se da un

Estas capacidades o actitudes que, segln Ensenyet y Artigas, posee la scretaria, pueden ser
asunidas como el perfil profesional, que se conforna en base a la recuperacion
historica de las practicas profesionales. En é1 se identifican las caracteristicas que
deberd desarrollar el futuro profesional, en las dimensiones cientifico-técnicas e
ideologico-social, mismas que estaran articuladas en torno a una préctica profesional
central,  En todo caso, el perfil profesional se refiere a las caracteristicas,
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes relacionadas con la profesion como
estructura social. Tomado de FOLLARI, Roberto y BERRUEZO, Jesls. Criterios e Instrumentos
para Ta revision de planes de estudio, UNAM, México, 1979,
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proceso singular: se valora y reconoce al personal que posee titulos ylo
diplomas otorgados por instituciones educativas de nivel medio, superior
o institutos privados }homq’logos, sin que ello signifique restar valor
pedagdgico y técnico a las clases que se imparten en diferentes

academias.

De manera particular, en el sector empresarial se prefiere a las personas
que recibieron su instruccion en instituciones educativas de reconocida
trayectoria y con algin prestigio académico; pues, se considera que
debido a la importancia actual del secretariado, la formacion de
profesionales en este dmbito debe obedecer a rigurosos procesos de
planeacion, ejecucion y evaluacion curricular y educativa que les

posibilite un adecuado desemperio en el mundo contempordneo.

La importancia de la secretaria en una institucion® cualquiera, sea
priblica o privada, ha logrado ser reconocida y valorada en términos de

su aporte al desarrollo institucional, y no como se la consideraba

4. Entendemos a la Institucion como "la agrupacion de personas, bienes y capitales con un
objetivo a cumplir que requiere una dedicacion especifica por parte de cuantos quedan
encuadrados en las actividades de la misma, en los cuales, la secretaria ocupa un papel
destacado, en cualquiera de los niveles en que se sitlie”. Tomado de Ensenyat Daura, Luis.
E1 Libro de la Secretaria, 4ta. edicion renovada, Espafia, 1981, pp. 7.



anteriormente: una mujer bonita que se tiene, casi, como objeto
decorativo para atender el teléfono o para alguna otra actividad

irrelevante.
1.1.3. Funciones Bdasicas de la Secretaria

Entre las funciones que actualmente desemperia la secretaria estin la

representatividad y la organizacion del trabajo del Jefe.

En realidad, una de las principales funciones es la representacion’
personal de su jefe y de la institucion; pues, es la secretaria la primera
imagen que se muestra en la empresa o institucion, al ser la primera .
persona que estd en contacto directo con el per_sonal interno y externo.
De esta forma, de la impresion que reciba el usuario, del primer
contacto con la secretaria, dependerd muchas veces el éxito o fracaso de

la institucion.

El jefe confia totalmente en su secretaria, de ahi que le delega una serie

No como la representacidn legal del directivo o de la institucion, sino como aquelia que Te
proporciona la imagen y el prestigio a la misma.



de competencias. Entre ellas: la secretaria atiende y contribuye en la
coordinacion del trabajo de los colaboradores; se ocupa del trato con el
personal, de la relacion con los proveedores de la institucion, empresa

o departamento, eftc. .

Por otra parte, compete a la secretaria ayudar a organizar el trabajo de
su superior en su calidad de asistente directa; de ahi que, una secretaria
eficiente, facilita la labor del jefe y lo descarga de todo tipo de
obligaciones que no sean propias de su cargo. La secretaria serd la
verdadera memoria de su jefe, tanto de los compromisos internos como
de los externos. Es ella quien ordena la agenda del Directivo de manera
que éste cumpla su labor de manera eficiente durante el transcurso de

la jornada.

Por otra parte, y de manera fundamental, la secretaria tiene bajo su
responsabilidad el desemperio de funciones administrativas especificas,

entre las que pueden mencionarse las siguientes:

* Recepcion 'y despacho de la correspondencia oficial:

comunicaciones, memorias, informes, etc.



* Trabajos de taquimecanografia

* Elaboracion de actas de las reuniones

* Custodia de los documentos de la oficina

* Llevar correctamente los diferentes sistemas de archivo

* Preparar y organizar juntas, reuniones, Seminarios y Convenciones

* Organizar los viajes que deben realizar los Directivos y el personal
de la Institucion en relacion a asuntos qué se relacionan con su
adelanto y desarrollo.

* Receptar y realizar llamadas telefonicas de entrada y de salida

Complementariamente a la funcion administrativa, la secretaria realiza
una labor de enlace y coordinacion de la institucion, en la medida que

facilita la vinculacion de ésta tanto en forma interna como externa’.

1.1.4. Cualidades de la Secretaria

La profesional en el drea de Secretaria, para el adecuado desemperio de

sus funciones debe poseer un conjunto de cualidades personales,

b, GISPERT, Carlos. Enciclopedia de la Secretaria, Vol. I, la Secretaria y la Empresa, grupo
Editorial Océano, pp. 8-10. ‘



profesionales y técnicas, pues, son éstas las que hardn de la secretaria
una buena profesional. Estas pueden ser innatas o adquiridas a través

de la educacion, el estudio y la prictica.

En términos generales, las cualidades que hay que destacar son, enire
otras, las siguientes: discrecion, adaptabilidad, iniciativa y capacidad de
trabajo, puntualidad, eﬁciencia, orden, paciencia, interés 'y
responsabilidad, dotes de organizacion, diplomacia, tenacidad,
fiabilidad, prevision, pulcritud, seguridad, estabilidad emocional y
equilibrio interno, memoria, inteligencia, espiritu de colabbracio’n,

capacidad de atencion, sinceridad y buena educacion’.

Para éubrir estas caracteristicas, la secretaria debe llegar a conocer sus
defectos para corregirlos. Por ejemplo: si es nerviosa debe frenar sus
impulsos y no dejarse llevar por ellos; si es timida, ha de procurar
afrontar con serenidad cualquier situacion imprevista sin avergonzarse

a cada instante.

LAURIA, Marie. Los atributos personales de la Secretaria, en: Como ser una buena
Secretaria, pp. 25-37.
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Debe intentar mejorar siempre sus aptitudes, y si tiene habilidad para
una determinada faceta, ha de tratar de consolidarla con dedicacion.
No se pueden lograr imposibles pero si mejorar el trabajo. Conseguir
dominar su cardcter y su personalidad ayudard a que su trabajo sea
cada dia mds eficaz, transmitiendo responsabilidad y estabilidad

emocional entre todas las personas que la rodean.

Son algunas de las caracteristicas y particularidades anotadas
anteriormente, las que son iomadas en cuenta por los directivos o
responsables de instituciones que desean contratar los servicios de una
secretaria; pues, al momento de realizar la seleccion® consideran, de

preferenia:

* Sélida preparacion, como producto del nivel de estudios minimos,
a nivel medio a la que se tiene que anadir algunos anios de
formacion mds especifica, la cual la obtendria mediante los
estudios de secretariado a nivel superior. A ello se suma la

necesidad de que la secretaria esté constantemente

Citamos algunas de las caracteristicas del perfil de una Secretaria. Son las que, a nuestro
criterio, son las més importante; pues, las exigencias del nivel académico profesional y el
grado de conocimientos en determinadas asignaturas variard segin la Institucién piblica o
privada y la funcion que vaya a desempefiar.
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actualizindose, perfecciondndose y/o capacitindose en funcion de

los adelantos cientificos y tecnoldgicos actuales.

Extensa cultura general y esmerada educacién, dado que su trato
directo es con seres humanos:  profesionales, empresarios,

estudiantes, elc., que requieren a diario de su atencion y servicio.

Amplia  experiencia en la especialidad, acompariada de
conocimientos, habilidades y destrezas de otros conocimientos

-afines’ a la profesién para el desempefio eficaz de su funcion.

Dominio de la mecanografia, en razén de que gran parte de su
trabajo consistird en mecanografiar, a una velocidad adecuada y
sin errores, todos los escritos relacionados con el funcionamiento
interno de la institucion como memorandos, restimenes, informes,

diferentes documentos y cartas comerciales, efc.

Conocimiento y utilizacion de la taquigrafia, por cuanto, pese a la

Entre los conocimientos, habilidades y destrezas adicionales que debe poseer estén los de:
mecanografia, taquigrafia, ortografia, gramética, calculo, contabilidad, caligrafia, archivo,
lenguas extranjeras; asi como también en manejo de maquinas y equipos de oficina.
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actual modernizacion de la oficina, es una de la.s fundamentales
destrezas que debe desarrollar la secretaria debido a que le resulta
de mucha ayuda para transcribir las palabras a la misma

velocidad con la que las pronuncia el hablante.

Dominio y manejo de programas de levantamiento de textos, hojas
de cdlculo u otros programas computarizados y de procesamiento
de datos que permiten un considerable ahorro de tiempo en el
desarrollo del trabajo diario. A ello se suma el hecho que, en la
actualidad, las instituciones estin cada vez mds equipadas con
tecnologia moderna. Es casi frecuente encontrar instituciones
(puiblicas o privadas) equipadas con fax, correo electrénico, redes

de internet, teléfonos modernos, etc.

Adecuado manejo de ortografia y gramdtica, puesto que los
conocimientos gramaticales son imprescindibles para la escritura
correcta y la redaccion clara y comprensible de oficios, cartas,

informes, actas, memorias, efc..

Conocimientos de cdlculo y contabilidad, puesio que en el
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desemperio de sus funciones, dependiendo de las caracteristicas
de la institucion donde labore, deberd realizar actividades

relacionadas a estas dreas.

Buena caligrafia, para la escritura de textos y niimeros claros y
legibles.  Ello le permitird evitar confusiones en tareas de

contabilidad, particularmente.

Solidos conocimientos sobre sistemas de computacion y archivo, ya
que la informacion tiene que ser almacenada adecuadamente

para ser encontrada con rapidez y manejada con agilidad.

Conocimientos de derecho empresarial, tributario y laboral; pues,
toda actividad que desemperie como funcionaria (Secretaria) de
una Institucion, deberd fundamentarse en las bases legales en las
que ésta se sustenta. No se trata de que la secretaria tenga
formacién en derecho administrativo; sino que debe conocer
aquellas cuestiones legales que afectan al dmbito del puesto de
trabajo que ocupa, ya que ésto le permitird usar con propiedad la

naturaleza de algunas situaciones en las que deberd intervenir.
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Excelente manejo de las relaciones humanas para el trato con las
personas. Pues, la mejor forma de obtener una buena respuesta
de los comparieros de trabajo es a través de una imagen
equilibrada y positiva de uno mismo; 'y, la capacidad de llevarse
bien con individuos de diversas personalidades es un factor
fundamental para el progreso laboral. Para tener éxito en un
ambiente empresarial, la secretaria tiene que actuar siempre con
objetividad tomando en cuenta las interacciones con las otras

personas y la forma en que éstas se desarrollan.

De otro lado, el contacto personal con los usuarios debe ser
siempre agradable y profesional. La persona que atiende al
puiblico representa a su institucion y tiene a menudo en sus

manos la imagen de la organizacion.

Finalmente, se puede indicar que en el desemperio de la prictica
secretarial, es cada vez mds necesario e imprescindible el

conocimiento del inglés y de otras lenguas extranjeras ya que cada



)
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dia se incrementan mds las relaciones internacionales™.» ™.

&

Wv
Como corolario de lo sefialado, se puede afirmar que, dada la
diversidad de tareas que la secretaria tiene que desemperiar, es necesario
un proceso de formacion, actualizacion ylo perfeccionamiento
permanente y continuo, a fin de que cada dia amplie los conocimientos

adquiridos y pueda desarrollar su trabajo con mayor eficiencia.

1.1.5. Principios Eticos

Toda secretaria debe tener como principios éticos la lealtad y la
fidelidad.  Lealtad hacia la empresa, hacia su jefe, hacia sus
comparieros e incluso hacia ella misma. Asi entonces, no debe tratar
de enganiarles de ninguna manera, ya que por su trabajo la secretaria
tiene acceso a la mayoria de los documentos e incluso a documentos de
cardcter reservado. Por ello, no puede en ningiin momento, divulgar

ningun tipo de informacion. Siempre ha de prevalecer la honestidad en

10. Mc. MILLAN, Elizabeth. Funciones Basicas y Complementarias de la Secretaria Moderna, en:

La Secretaria Moderna, Curso Completo, Parramon ediciones, $.A., Lepanto, 1987, pp. 13-22.
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sus actos, debe ser veraz ante cualquier situacion y no intentar

-desvirtuar la realidad.

De otro lado, debe actuar siempre con objetividad, sin tratar de
prejuiciar las cosas con independencia de cualquier tipo de interés

personal o valoracion ajena, debe tener por norma la imparcialidad.

En todo momento o en cualquier circunstancia, debe comportarse con
modestia, evitando la vanidad, a fin de ofrecer una imagen agradable
y accesible para facilitar la colaboracion con el resto de los empleados
de la empresa. En otros términos, diremos que, ha de ser tolerante y
deberd respetar las opiniones o actuaciones ajenas, por mds que estén
en contra de las suyas, tratando siempre de conservar un espiritu de

equipo y un buen ambiente de trabajo.

1.2. EL QUEHACER PROFESIONAL

1.2.1. El desemperio Bdsico de la Secretaria

Sabiendo que la profesion de secretaria exige un proceso de aprendizaje

y desarrollo de técnicas y estudios muy diversos, los conocimientos
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minimos sobre distintas materias no es suficiente, ya que las necesidades
del desarrollo institucional y/o empresarial estdn en continuo cambio.
Ello determina que la persona que ocupa este cargo debe someterse a
una permanente actualizacion y especializacion de Sus conocimientos,
a fin de conseguir una mayor eficiencia en el desemperio de sus

funciones y aumentar su cotizacion profesional dentro de la institucion.

La ampliacion de conocimientos incluye un vasto niimero de dreas que
varian en funcion de la actividad especifica de cada secretaria dentro de
la institucion. Las necesidades mds frecuentes suelen estar en los
campos de la informdtica, el idioma, la contabilidad, el derecho

empresarial, las relaciones humanas y la redaccion, principalmente.

Por otra parte, ademds de los aspectos fundamentales que orientan la |
formacion permanente de la secretaria, es necesario sefialar que el
desemperio profesional estd determinado por las necesidades de la
empresa, por la oferta de promocion profesional o de empleo y por los

intereses personales de formacion y capacitacion profesional.
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Pues, las necesidades de la institucion, el cambio en su orientacion, la
ampliacion de secciones y servicios, la apertura de nuevos mercados, la
incorporacion de nuevas tecnologias o la presencia de algunos factores
internos, que afectan a la gestion de la empresa, determinan el tipo de

profesional que en el drea de secretaria se requiere contratar.

Otro elemento de importancia en el desarrollo de la institucion es la
oferta de promocion profesional o de empleo. Cuando la secretaria
desea promocionarse a un mejor puesto de trabajo dentro de la
institucion, debe tener en cuenta el perfil profesional que exige el puesto
al que aspira y capacitarse de acuerdo a las necesidades de la

dependencia a la cual va a ofrecer sus servicios.

A lo anterior se suma los intereses personales de formacion y la
capacitacion profesional. Si conocemos que las personas tienen una
mayor o menor facilidad para los distintos aprendizajes, poseen niveles
de formacion heterogéneos, debe tenerse en cuenta que la superacion de
las limitaciones dard a la secretaria un perfil profesiOnal mds

homogéneo que mejorard la eficacia de su trabajo.
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1.2.2. La Comunicacion

Toda profesion en general y la secretaria en particular, requiere cierta
capacidad para la comunicacion, puesto que se constituye en una parte
muy importante dentro de su trabajo, en razon de que, de la manera
como transmita las comunicaciones verbales o escritos, serd la

comprension que de ellas tenga el receptor de la informacion.

La comunicacion dentro de la institucion consiste en el proceso de
impartir ideas y hacerse comprender por los demds. La comprension
es una cuestion personal, humana y presupone que la idea recibida por
quien corresponda es precisa y exactamente a la que se le pretendia
comunicar. De lo contrario, la comunicacion es imperfecta o
incompleta. Este es una gran diferencia entre comunicar o simplemente

hablar o escribir.

Existen varios tipos de comunicacion; sin embargo, se pueden sefialar

como las principales: la oral, la escrita, la mimica; y la grdfica.
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1.2.2.1. La Comunicacién Oral

El trabajo de la secretaria estd directamente relacionado con el uso
permanente de la comunicacion; por lo tanto, ella debe tener un buen
uso de la comunicacion oral; esto quiere decir que debe expresarse con
un lenguaje directo, simple y con claro significado, en razon de que estd

continuamente relacionada con los usuarios.

Ha de considerarse entonces que, la funcion de la secretaria no es como
la de un funcionario de un departamento técnico, ni de un laboratorio
de experimentacion cientifica; es un puesto de la institucion desde el que
se mantiene contacto con personas de la mds diversa indole y

formacion.

Por tanto, la secretaria ejecutiva debe tener una gran posibilidad de
articulacion de las palabras, de manera que al momento que emite el
mensaje correspondiente, el receptor lo reciba con el mismo sentido e
intencion con el que se lo expreso. Esio, obviamente, evitard la mala
interpretacion de la informacion a consecuencia de la inadecuada

comunicacion de la secretaria.
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1.2.2.2. La Comunicacion Escrita

La comunicacion escrita es mds compleja que la comunicacion verbal

‘ . -

ya que carece del apoyo de la mimica, por tanto, la secretaria para
emitir mensajes escritos, debe valerse frecuentemente de los signos de
puntuacion, los mismos que le sirven como auxiliares para lograr una

. . v d .
mejor expresion del mensaje; estos signos y otros que se utiliza en la

comunicacion escrita, se circunscriben en lo que se denomina la

ortografia, la sintaxis y el estilo de redaccion.

' —

y i ’ . R

El escribir bien. es algo mds qué -tom‘lc.zr' un dictado taquigrdfico y
transcribirlo. Hace falta atender e.l estilo cofrecto, ia rédaccio’n exacta
y cléra, la distribucion mecanogrifica, la correccion sintdctica y el
espaciado y marginado corespondientes. ~ Para tener éxito en el
desarrollo de esta dctividad, la secretaria ejecutiva debe hacer suyo aquel
pensamiento de una célebre colaboradora de empresa: "no basta saber

escribir, importa atin mds, saber qué es lo que hay que escribir y cémo".
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1.2.2.3. Lenguaje Corporal

Considerando la importancia del lenguaje corporal, la secretaria debe
fomar en cuenta que la postura y los gestos comunican constantemente
una serie de actitudes y emociones que pueden afectar su imagen dentro
de la empresa. Resulta necesario, entonces, tener presente algunos de
los gestos y matices que pueden afectar la comunicacion no verbal, ya
que con frecuencia se adquieren malos hdbitos en la conversacion y en

los gestos que utilizamos para subrayar nuestras palabras.



CAPITULO 2

FORMACION ACADEMICA DE LA EGRESADA

EN SECRETARIADO EJECUTIVO



2.1.

CONDICIONES QUE OFRECE LA ESCUELA DE -}

\ o) (

SECRETARIADO EJECUTIVO DE LA UNIVER\;S'IDAD o /

‘?ﬁ-.....-"‘)/

TECNICA PARTICULAR DE LOJA, UT.P.L., PARA LA

FORMACION PROFESIONAL

Partamos de considerar que, la calidad profesional de la egresada
responde en la mayoria de los casos, a las condiciones
psicopedago’giéas’ I con las que se formaron. Son éstas las que
contribuyen para que el futuro ejercicio profesional no se constituya en
una instancia de confrontacion de la teoria con la prdctica; sino, por el
contrario, en un espacio académico 0 profesional de aplicacion y
demostracion real y objetiva de la formacion cientifico-tedrica y

metodologico-técnica recibida.

Se requiere entonces, que las instituciones de educacion superior
ofrezcan las condiciones adecuadas u Jptimas para proporcionar la

formacion cientifica, técnica y humanistica, acorde con las necesidades

11 Pues, la influencia que ejercen estas condiciones en el proceso de formacion y capacitacion

profesional. es importante dado que se constituyen, al mismo tiempo, en facilitadoras de la
aplicacion practica de los conocimientos tedricos que se adquieren en el aula,
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actuales de desarrollo social y productivo, que caracteriza a un

profesional de calidad.

Cuando hablamos de "condiciones dptimas', hacemos referencia a la
dotacion yjo implementacion de los recursos materiales, pedagdgicos y
diddcticos que se requieren en las instituciones educativas para facilitar
y dinamizar el proceso de ensefianza y aprendizaje. En su conjunto,
estos recursos, permiten ahorrar tiempo y fundamentalmente esfuerzos
intelectuales en la comprension de los contenidos cientificos de las

diversas asignaturas.

En el caso particular de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de ld
Universidad Técnica Particular de Loja, estas condiciones pedagégico-
diddcticas, para la formacion de profesionales en el drea de secretariado
ejecutivo, son, en gran medida, cubiertas en su totalidad. Pues, la
Institucion proporciona a las estudiantes el personal docente, técnico, las
mdquinas para la realizacion de Zas prdcticas 'y los recursos

audiovisuales que una formacion de calidad exige™.

12. Informacion proporcionada por Tas estudiantes, docentes y funcionarios de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Loja y la observacion
realizada por la investigadora, quien es, a la vez, egresada de la Escuela.
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La organizacion de la U.T.P.L., en general y de la Escuela de
Secretariado en particular, constituye otra de las condiciones necesarias
para establecer un proceso de formacion profesional de calidad. Esta
organizacion se traduce en el desarrollo de un trabajo académico
planificado y sistemdtico, que se opone, por naturaleza, a la

desorganizacion y al trabajo empirico e intuitivo®.,

En este orden, se constituye en preocupacion fundamental, la politica
institucional de p.ermanente revision y actualizacion de los planes y
programas de estudio, revision que permite dar respuestas satisfactorias
a las expectativas del sector empleador de las futuras profesionales; esto
es, de la empresa privada, el sector puiblico y las organizaciones no

gubernamentales, entre otras.

De otro lado, cabe mencionar que, la propia institucion busca, en forma

permanente y continua, complementar el proceso de formacion y

13. Pues, si bien en sus primeros afos de funcionamiento la Escuela no contaba con una

organizacion académico-administrativa adecuada, en la actualidad, ha logrado configurar una
estructura académica y administrativa importante para el desarrollo de su quehacer.
Especificamente, lo que tiene que ver con la formacion profesional, estd bajo la
responsabilidad directa de la Comision Académica. Pero, también posee una estructura
administrativa que orienta y coordina la actividad educativa para la formacion de
profesionales en el drea de secretaria, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del
entorno.
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capacitacion de sus alumnas, mediante la planificacion y ejecucion de
cursos, seminarios-talleres, charlas, ciclos de conferencias, y otras
modalidades académicas, que sirvan de apoyo a la formacion

académica que reciben.

Con estas breves premisas, se procede a analiar las condiciones
materiales y pedagdgicas que, particularmente, ofrece la Escuela de
Secretariado Ejecutivo, en miras a formar profesionales calificados

ledrica y técnicamente en esta drea.

2.1.1. Infraestructura y Recursos Diddcticos

El proceso de ensefianza-aprendizaje es un problema integral, en el que
concurren una serie de circunstancias y factores que determinan, en gran
medida, su mayor o menor eficacia. Uno de esos factores es la
infraestructura  tanto humana como fisica de la que dispone la
institucion formadora de profesionales. En el caso particular de la
Escuela de Secretado Ejecutivo de la U.T.P.L., podemos decir que
ésta posee la infraestructura humana requerida.  Cuenta con

profesionales docentes y administrativos formados y vinculados con el
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drea®™.

Asimismo, al ser considerada como espacio pedagdgico indispensable
para la ensefianza, posee una adecuada infraestructura fisica: sus aulas
son comodas, estdn en funcion del niimero de estudiantes por paralelo,
poseen iluminacion y ventilacion suficiente. Los alumnos disponen de
méquinas manuales y eléctricas para el desarrollo de sus pricticas de
laboratorio de mecanizacion; se puede accesar fdacilmente y contar con
el material audiovisual”; se puede ingresar con facilidad al centro de
computo a realizar las prdcticas de laboratorio; y, recurrir con facilidad
a la biblioteca de la universidad a realizar los trabajos de investigacion

o fundamentacion tedrica respectivos.

Complementariamente al ambiente pedagogico favorable, se dispone de
recursos diddcticos actualizados y suficientes, los cuales sirven como

facilitadores de la ensefianza y el aprendizaje de los contenidos de las

U Informacion proporcionada por directivos, docentes y alumnos de la Escuela cuando son
preguntados sobre el recurse humano con el que cuenta la Unidad Académica investigada. A
ello se suma la observacion directa realizada por la investigadora.

15

Para ello Unicamente se requiere formular, con anterioridad, una solicitud al responsable del
Departamento de Produccién de Material, Académico y Cientifico (DPMAC).
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diversas asignaturas. Indudablemente que el material diddctico no es
utilizado arbitrariamente; sino que por el contrario, su utilizacion
guarda relacién de correspondencia con la naturaleza de los contenidos,
los objetivos que se persiguen y las diferencias individuales,

principalmente.

Resumiendo lo planteado en lineas anteriores, la Escuela de
Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Loja,
cuenta con cierta infraestructura para garantizar calidad en la formacion
que ofrece. Pues, dispone de una planta fisica y de dos laboratorios de

mecanizacion donde se realiza las prdacticas mecanogrificas.

Ademds la alumna tiene posibilidades de emplear el centro de computo
de la universidad pata realizar sus prdcticas de laboratorio de
computacion en los cuatro ultimos ciclos de estudio; también puede
ocupar el Departamento de Audiovisuales, de manera partiular, para el
desarrollo de eventos académicos (cursos, seminarios, Sseminarios-
talleres, conferencias, mesas redondas, etc.) sobre algunas temdticas

relacionadas con la especialidad.
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Lo anterior nos permite sostener que si bien las estudiantes de la escuela
pueden acceder con facilidad al servicio de los diferentes departamentos
de la universidad, no cuenta con materiales diddcticos necesarios para
la formacion de profesionales en secretariado ejecutivo. Asi, no son de
exclusivo uso de las estudiantes de esta epecialidad:  recursos
audiovisuales, biblioteca especializada con un ambiente adecuado para
la lectura y laboratorio de compﬂtacio’n exclusivo para estudiantes de la

escuela, entre otros.

En cuanto a recursos audiovisuales, el profesor que desea utilizar el
audio para sus conferencias, seminarios-talleres, cursos, etc., tiene que
solicitar, oportunamente, al responsable del Departamento de
Produccion de Material Académico y Cientifico (DPMAC) de la
Universidad, le conceda ‘cupo para ocuparlo. Ldgicamente, si estd
ocupado con otras actividades académicas, serd imposible usar este

recursos para la formacion de secretarias ejecutivas™.

Por otro lado, la bibliografia de que se dispone, no es especializada ni

Informacion que proporcionan las alumnas cuando son preguntadas sobre el material didactico
del que disponen para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.
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actualizada por lo que no contribuye a generar un proceso eficienté de
ensefianza y facilitar el estudio dirigido, la realizacion de ejerciciog y
consultas ampliatorias de los temas tratados, la ilustracion de las clases
y una eficiente orientacion en el estudio. En este orden, el incentivo de
los maestros a las estudiantes para que adquieran obras por cuenta
propia, es un aspecto positivo, ya que permiten en cualquier momento,

su disponibilidad y uso”.

La mayoria de docentes (70%) utilizan el texto como recurso diddctico,

lo que representa una alternativa vdlida para la ensefianza; por cuanto,

el mismo constituye un documento cientificamente sustentado y

didicticamente elaborado, caracteristicas que lo hacen accesible al

estudiante.

Lo serialado anteriormente, permite colegir que, el eficiente proceso de
formacién profesional es de responsabilidad de la Institucion. Por ello,
deberd ocuparse de la actualizacion permanente de los nuevos

descubrimientos cientificos y tecnoldgicos. La via mds comin de

17. Informacion proporcionada por las alumnas en la Encuesta aplicada oportunamente.



30

actualizacion en nuestro medio es la adquisicion de libros, folletos y

textos referentes a las ciencias que se estudian.
2.1.2. Formacion Académica de la Egresada

En la actualidad han cobrado vigencia en el campo cientifico y
tecnoldgico términos como calidad, eficacia, eficiencia y efectividad’,
los cuales, en su conjunto, son aplicables particularmente al proceso de

formacion profesional universitaria.

La formacion profesional de la secretaria ejecutiva que ofrece la
U.T.P.L., obedece a un nivel aceptable de calidad académica. La

institucion ha buscado alcanzar la calidad a través de cuatro instancias

basicas:

18 Calidad. Representa un estado o una condicidn de un proceso que Jogra ser evidenciada
a través de los productos terminales. El control riguroso de todos los
factores y elementos participes de determinados procesos garantizan el logro
y la conservacidn de un nivel adecuado de calidad.

Eficacia. Ponderar el logro de las politicas, objetivos y metas.

Eficiencia. Juzgar los procesos segln 1a necesidad de responder al criterio econdmico
de delimitacion de tiempo, recursos y esfuerzos.

Efectividad. Aprecia la correspondencia de los productos de acuerdo con el marco.de las

expectativas generadas por las necesidades concretas y por los lineamientos
teleologicos (fines) que se aspiran.
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La planificacion institucional, para desarollar su actividad
académico-administrativa con orientaciones tedrico-prdacticas
acordes a su mision, vision, finalidades y propdsitos. En todo
caso, ha procurado buscar y mantener coherencia y vinculacion
estrecha con las politicas, metas y estrategias de la planificacion

regional y nacional.

En el caso particular de nuestra investigacion, el criterio favorable
que existe frente a la planificacion institucional de la Universidad
Técnica Particular de Loja y a sus niveles de organizacion, ha
generado un cierto grado de confiabilidad y garantia en la

demanda de la carrera de secretariado ejecutivo.

La evaluacion y revision periodica de los Planes y Programas de
estudio, que ha sido asumida como politica institucional. En los
ultimos tiempos, en la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la
U.T.P.L., esta revision se viene realizando mediante "Jornadas de
reflexion institucional"; las cuales, al partir de la evaluacion de los
logros alcanzados y de los errores y limitaciones en la ejecucion

de dichos planes y programas, permiten emprender en actividades
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de mejoramiento institucional. En la actualidad, estd en estudio
el curriculo para la posterior elaboracion del rediserio curricular
por parte de la Comision Académica de la Escuela de

Secretariado Ejecutivo®.

La formacion y capacitacion docente, que representa, sin lugar a
dudas, el mejor mecanismo para garantizar la calidad de la
ensefianza en las instituciones de educacion superior, en la
U.T.P.L., no se ha promovido en forma sistemdtica, para los
docentes de la Escuela de Secretariado Ejecutivo. Pues, si bién
se ha facilitado la participacion de sus docentes, en diversos
eventos cientificos relacionados con los contenidos que
corresponden a sﬁ carrera profesional; asi como de aquellos que
tienen que ver con la investigacion cientifica, metodologias de
estudio, diddctica, metodologias de ensefianza y sistemas de
evaluacion, no se ha planificado la asistencia de los profesores del
drea de secretaria en eventos relacionados con su prdctica

profesional; y,

19

Observacion participante y didlogos con Docentes y alumnas de la Escuela.
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d.  Larigurosidady exigencia en el proceso de ensefianza-aprendizaje,
como estrategias de oposicién al facilismo y la ineficiencia
educativa para garantizar Jptimos niveles de calidad en la
formacion profesional. Para la implementaéio’n de esta "politica’,
la institucion ha considerado que todo aprendizaje constituye de
por si, un proceso complejo, que requiere de la conjuncion de una
serie de condicionamientos como son: el ambiente pedagdgico
favorable, la motivacion e incentivos, los esfuerzos intelectuales,

las recompensas o reconocimientos, elc.

Con estos referentes, se hace necesario analizar la calidad de la
formacion académica que se ofrece en la escuela. Un indicador de esa
calidad es la formacion que tienen sus docentes y la relacion de ésta con

las asignaturas que tienen bajo su responsabilidad.



FORMACION PROFESIONAL DE LOS DOCENTES DE LA

ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

CUADRO Nro. 1

34

T{TOLOS DE LOS DOCENTES ASIGNATURAS BAJO SU 3
RESPONSABILIDAD
ECONOMISTAS - Estadisticas Descriptiva.
- Elementos de Economia Ecuatoriana
- Elementos de Planificacién y Pres 12,5
ABOGADOS Y DOCTORES EN - Derecho Laboral y Social.
JURISPRUDENCIA - Estrocturas Sintdcticas del Esp.
- Semdntica y léxico.
- Lectura y ortografia
- Dindmica de Trabajo Grupal.
- Marketing y publicidad
- Relaciones publicas, protocolo
y etiqueta social.
- Hetodologia de Estudio.
- Relaciones Publicas.
- Redaccion oficial
- Derecho y Documentacion mercantil
- Archivo y Kardex 31,25
PROFESORA DE ENSERANZA - Redaccién particular y social
MEDIA - Redaccién comercial y oficial
- Elaboracidn de Tesis 6,23
Dra. CIENCIAS DE LA EDUCACION| - Disefio de Proyectos de investigac 6,29
Lic. CONTABILIDAD - Contabilidad General
Dra. CONTABILIDAD - Principios y técnicas de organiz.
- Administracién de personal 6,23
Lic. SECRETARIADO SUPERIOR - Taquigrafia. 6,25
BILINGOE, CC.EE. - Mecanografia.
Profesora En Secretariado Eje| - Orientacién Profesional 6,25
cutivo’
Lic. EN CIBERNETICA Y - Computacion 1.
VATENATICA - Computacién II.
e Ingeniero - Introduccién a la Computacidn.
- Procesador de palabras. 12,5
Lic. LENGUA Y LITERATURA y - Comunicacion y Lenguaje
PROFESOR INVESTIGADOR - Redaccion particular y social
- Antropologia filoséfica
- Redaccion particular y social 12,5

FUENTE: Encuestas a
ELABORACION:

docentes

Investigadora
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El andlisis de los datos del cuadro Nro. 1, permite sostener que en la
unidad académica que se investiga, existe relacion entre el titulo del
docente con la(s) asignatura(s) que tiene bajo su responsabilidad. Esta
relacion que existe entre la formacion profesional y las asinaturas que
dicta, se constituye en un aspecto positivo para la formacion académica de

la alumna de la Escuela de Secretariado.

Sin embargo, en las asignaturas de redaccion, archivo, ortografia y kardex,
no se observa esta relacion puesto que son asignaturas trabajadas por
profesionales en el campo del Derecho, lo que, consideramos, se convierte
en un elemento negativo para la formacion, puesto que se estaria limitando
la posibilidad de que un profesional especializado en secretariado superior
bilingiie combine su formacion profesional con la prictica de mecanografia
aplicando las diferentes normas de puntuacion y estilos de redaccion,

archivo y kardex.

De otro lado, es necesario destacar que, los aprendizajes estdn relacionados
directamente con la complejidad de los contenidos cientificos a ser
estudiados, de manera que, a mayor complejidad de los contenidos, mayor

esfuerzo intelectual para su comprension y consecuente aprendizaje. .
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En este orden, vale resaltar los significativos niveles de exigencia en el
estudio que implantan los docentes de la Escuela de Secretariado
Ejecutivo, los cuales han permitido la fonnacfo’n de las profesionales en
condiciones ventajosas para su desemperio eficaz en el -ejercicio de su
prdctica profesional® en instituciones publicas y privadas de la ciudad de
Loja. El cuadro Nro. 2 presenta los criterios de directivos de algunas
i;zstimciones de la ciudad de Loja sobre el desemperio profesional de la

egresada de secretariado ejecutivo de la U.T.P.L.

CUADRO Nro. 2

CRITERIOS DE DIRECTIVOS DE INSTITUCIONES DE LA CIUDAD
DE LOJA SOBRE EL NIVEL DE PREPARACION DE LAS
EGRESADAS DE LA ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
DE LA U.T.P.L.

ALTERNATIVAS f %
COMPETENTES 7 43,75
MEDIANAMENTE COMPETENTES 9 56,25

TOTAL | 16 100

FUENTE: Encuestas jefes de instituciones

ELABORACION: La autora

20. Informacién que proporcionan los jefes de diferentes instituciones de la ciudad de Loja

cuando son preguntados sobre el nivel de preparacidn en que se encuentran las egresadas de
ta Escuela de Secretariado Ejecutivo que prestan sus servicios profesionales en esas
entidades. :



. GRAFICO Nro. 1. A

NIVEL DE PREPARACION DE LAS EGRESADAS DE
LA ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

T FUENTE: Encuestas a jefes de instituciones publicas y privadas de Loja
ELABORACION: La autora
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El cuadro y la representacion grdfica correspondiente, se constituyen en
indicadores de las deficiencias y/o limitaciones en la formacion académica
de la egresada de secretariado ejecutivo de la U.T.P.L.; pues, la mayoria
de investigados (56,25%) afirman que las alumnas ylo egresadas de la
U.T.P.L. que prestan sus servicios en estas instituciones son medianamente
competentes en su desemperio profesional, lo que se constituye en elemento

de preocupacion y reflexion en relacion a la formacion que se ofrece.

Solamente para el 43,75% de directivos, las egresdas de la U.T.P.L. son
competentes. Esta apreciacion nos da a entender que las egresadas cuentan
‘con un nivel aceptable de conocimientos y con cierto nivel de excelencia
en el servicio que pueden ofrecer como producto de la formacion recibida,
lo que mejoraria sustancialmente, si la institucion optimizara la calidad de
la educacion que ofrece. La capacitacion y actualizacion permanente de

los docentes seria un elemento importante para el logro de este propdsito.

Consideremos que, la calidad de la educacion es determinante en la
ubicacion e insercion de la egresada en el campo ocupacional. En
consecuencia, el sélo hecho de ser egresada de la Escuela de Secretariado

Ejecutivo de la U.T.P.L. garantizaria una rdpida insercion en instituciones
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publicas o privadas que requieren los servicios de esta profesional. A pesar
de que la mayoria de investigados consideran a las egresadas de la
U.T.P.L. como medianamente competentes, proporcionarian posibilidades

de trabajo a estas profesionales”.

CUADRO Nro. 3

POSIBILIDADES DE PROPORCIONAR UN CARGO A LA

EGRESADA QUE REALIZO LAS PRACTICAS EN SU INSTITUCION

ALTERNATIVAS f %
SI 10 62,5
NO 2 12,5
NO CONTESTA 4 25
TOTAL 16 100
FUENTE: Encuesta a jefes de instituciones

ELABORACIGN: La autora

21. Informacion que proporcionan las autoridades de las instituciones piblicas y/o privadas

cuando son preguntados sobre la posibilidad de dar trabajo a quien ha realizado las précticas

en su institucion como alumnas y/o egresadas de la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la
U.T.P.L.
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GRAFICO Nro. 2

' POSIBILIDADES DE PROPOR(;IONAR UN CARGO A LA
EGRESADA QUE REALIZO LAS PRACTICAS EN SU INSTITUCION

FUENTE: Encuestas jefes de. instituciones
ELABORACION: La autora . .

Como puede ébservarse, los directivos.de las instituciones pLZblicas ylo
privadas en st que realizaron sds prdcticas las egresadas de la U.T.P.L.,
Sf ofrecerian un cargo a la egresadé qué realizé las pniéﬁ'cas en su
institucion  (62,5%) en tanto que sdlamente 2 investigados NO

proporcionarian esta posibilidad (12,5%).
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Los resultados obtenidos, demuestran que en una gran mayoria de
responsables de instituciones existe confianza en la formacion académica
que se ofrece en la U.T.P.L. por considerar que, "a pesar de faltarle
ciertas destrezas en algunos campos, me parecio una persona con
conocimientos claros que podria desemperiarse como excelente

secretaria".

Otros sostienen que "trataria de darle la oportunidad que practique y
luego de un tiempo prudencial determinaria la competividad; y, si la
persona estd en condiciones se le daria fijo el cargo" o que, "se ha
relacionado con la metodologia de trabajo y se espera que mejore con
la experiencia adquirida"®.

El andlisis de la informacion permite sefialar que a pesar que para un
significativo sector investigado no retinen los requisitos para ser
fotalmente competentes en su desemperio profesional; sin embargo, les
darian oportunidad de trabajar en esas instituciones, lo que se constituye

de por si, un incentivo para buscar su mejoramiento permanente e

integral.

22. Informacién que proporcionan los directivos de las instituciones donde las egresadas de la

U.T.P.L. han realizado sus précticas cuando son interrogados sobre la posibilidad de darles
un puesto de trabajo en la institucién que dirige.
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2.1.3. Integracion de la Teoria y la Prdctica en el

Proceso de Formacion Profesional

Todo proceso de ensefianza-aprendizaje que busque niveles adecuados
de eficiencia, se caracteriza por la capacidad de integrar de manera
dindmica y equilibrada la teoria con la prdctica. Pues, es precisamente
en la capacidad de integrar dindmicamente la parte tedrica con la
prdctica, donde recae el éxito de la formacion profesional de las

egresadas.

En la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la U.T.P.L., se busca esta
integracion por parte de cada uno de los docentes en la(s) asignatura(s)
bajo su responsabilidad. De esta manera, la capacidad de esta
vinculacion e integracion, depende, en gran medida, de la capacidad e
idoneidad profesional que tenga el profe&or para el ejercicio de la

prdctica educativa.

Con este argumento tedrico se analizan las respuestas que emiten los

docentes sobre la importancia de vincular la parte tedérica con la
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prictica en el proceso de formacion de profesionales en el campo del

secretariado, cuyos criterios se encuentran en el cuadro siguiente.

CUADRO Nro. 4

VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS TEORICO-
PRACTICOS POR PARTE DE LOS PARTICIPANTES

EN EL PROCESO FORMATIVO
EGRESADAS DOCENTES TOTAL
ALTERNATIVAS
f % f % %
SUFICIENTES 1 3,13 | 6 37,5 | 14,58
MEDIANAMENTE SUFICIENTES| 19 59,38 | 10 62,5 | 60,42
NO SUFICIENTES 10 31,25 | © 0 20,83
DEFICIENTES 2 6,25 | 0 0 4,17
TOTAL ' 32 100.00 | 16 100.0 |100.00
FUENTE: Encuestas a egresadas y docentes

ELABORACIGN: Investigadora
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GRAFICO Nro. 3 | o

VALORACION DE LOS CONOCIMIENTOS TEORICO-
PRACTICOS POR PARTE DE LOS PARTICIPANTES
EN EL PROCESO FORMATIVO

FUENTE: Encuestas a egresadas y docentes
ELABORACIGN: La autora

Como puede colegirse de los ddtos, es mayoritario el sector docente
(62,5%) y ._discentev (59,38%). que aﬁrﬁzaﬁ que los éonocimientos
teo’rico-prdcticos que adquieren las egresadas de la Escuela de
Secretariado Ejecutivo durante su poceso de formacion profesio'nal' son
medianamente suﬁciénteS ‘. para loérar_ las capacidades, habilidades y

destrezas deseadas.
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En lo que tiene que ver con los criterios suficientes y no suficientes, hay
division de opiniones. Mientras los docentes creen que son suficientes
(37,5%) las alumnas sefialan que estos no son suficientes para
configurar la calidad que quisieran cubrir como profesionales de este

campo.

Notese que en este aspecto se vuelven contradictorias las apreciaciones
de los sectores investigados en un mismo aspecto. Sin embargo, los
mayores porcentajes coincidentes entre docentes y alumnas es en
aquellos que sefialan que son medianamente suficientes los

conocimientos tedrico-prdcticos alcanzados.

Pero, para lograr esta integracion tedrico-prictica, es necesario contar
con una fundamentacion cientifica adecuada. Ello nos llevé a indagar
en docentes y egresadas sobre la importancia de contar con una
formacion teorica solida sobre los principales elementos que intervienen
en la especialidad de secretariado ejecutivo. Las siguientes fueron las

respuestas obtenidas.



CUADRO Nro. 5

liSF??CHkLLIZbiL)IIEZSZ?CHQE%CAIQLdl)C)

All%)ICEAIVCHkl19E71”4.PY)EHML4CHZ§AVJFEXiRH(Z4 EN 14

DOCENTES EGRESADAS TOTAL

ALTERNATIVAS "k :
1T f % f % %
S1 4 25 2 6,25 12,5
NO 11 | 68,75 29 90,63 83,33
NO CONTESTA 1 6,25 1 3,12 4,17
TOTAL 16 | 100 .| 32 100 100
FUENTEE " Encuestas a docentes Y egresadas

ELABORACION: La autora

GRAFICO Nro. 4

FUENTE: Encuestas a egresadas y docentes

ELABORACION: La autora

MPORTANCIA DE LA FORMACION TEORICA EN A
" ESPECIALIDAD DE SECRETARIADO
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Este aspecto es poco valorado por los docentes y las egresadas de la
Escuela de Secretariado Ejecutivo, pues como puede observarse en los
datos del cuadro, la mayoria de ellos (68,75% y 90,63%
respectivamente) sostierien que la formacion teo;rica no es de mucha

importancia en la carrera de secretariado ejecutivo.

Los argumentos que permiten sostener tal afirmacion, es el considerar
que en la formacidn de profesionales en el drea de secretariado ejecutivo
la formacion tedrica no es la determinante en la carrera debido a que
la especialidad se sustenta mds en la aplicacion prdctica de lqs
temdticas y contenidos abordados en los planes y programas de estudio,
criterio con el que no estamos de acuerdo si consideramos que una
adecuada aplicacién prictica depende mucho de la fundamentacion

tedrica que la sustenta.

Pero estd también el hecho de que la formacion integral de la
profesional, no concibe la formacion tedrica desvinculada de la
aplicacion prdctica; pues, se considera que deben desanfollarse en forma
paralela sin esperar acumular una cierta cantidad de teoria para su

posterior  experimentacion o  aplicaciéon.  Este  procedimiento,
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consideramos, retrasa el desarrollo de ideas y juicios sobre los hechos.

En intima relacion con lo anterior se encuentra la calidad de los
conocimientos adquiridos. Por ello indagamos en el sector docente
cudles son los conocimientos que se imparten en .la Escuela de
Secretariado Ejecutivo, obteniendo a continuacién los siguientes

resultados.

CUADRO Nro. 6

CONOCIMIENTOS QUE ADQUIERE LA EGRESADA DE

LA ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

ALTERNATIVAS £ %
CONOCIMIENTOS TEOBICO—CIENTIF . 9 56,25
CONOCIMIENTOS PRACTICOS 9 56,25
HABILIDADES Y DESTREZAS 4 25
VALORES SOCIALES _ 3 18,75

FUENTE: Encuesta a docentes

ELABORACIOGN: La autora

Del andlisis del cuadro se puede colegir que, en su mayoria, el desarrollo

del proceso enserianza-aprendizaje en la Escuela de Secretariado Ejecutivo
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de la U.T.P.L., se orienta a generar en la egresada conocimientos teorico-
cientificos (56,25%) y prdcticos (56,25%). Significa, entonces, que para
un significativo sector docente, los conocimientos deben ser impartidos en
forma paralela, esto es, conforme avanza el tratamientos de los contenidos

tedricos debe desarrollarse también la aplicacion prdctica de los mismos.

Hubiese resultado mucho mds significativo si se hubiese dado una
respuesta equitativa en todos los indicadores indagados en razén de que
todos ellos intervienen en la formacion de una profesional con capacidades
cientificas, técnicas y metodolo’gicas para su eficiente desemperio en el
mercado laboral. Conocido es por todos que la prictica es ciega sin la
teoria y que la vinculacion teoria-prdctica no tiene sentido si no hay los

valores sociales que la orienten.

Asimismo, entre los mecannismos mds usuales que se emplean en cada
asignatura para propiciar la vinculacion de la teoria con la prictica,
destacan: la consulta bibliogrdfica y el planteamiento y resolucion de

problemas prdcticos en las horas clase como en tiempos extra clase.

De lo anteriormente sefialado se puede sostener que, en la Escuela de
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Secretariado Ejecutivo de la U.T.P.L:, se asume y practica de manera
adecuada al proceso educativo; pues, es una concepcion equivocada de
éste el que ve y asume a la prictica como el momento final de las
aplicaciones de la teoria aprendida en el entendido de que el alumno
necesita contar con todos los elementos tedricos para poderlos llevar a la
prictica. Esta vision posterga a la prdctica para el futuro y las clases se
vuelven feoricistas, memoristicas e inclusive se llega a sobrecargar de
conceplos, principios, teorias y leyes.cientz’ﬁcas, que son dificiles de ser

aprendidas por los estudiantes.

En definitiva, lo que se ha buscado en la Escuela de Secretariado
Ejecutivo es considerar que las cargas de contenidos son valederas en tanto
Yy en cuanto se constituyen en procesos de maduracion, reflexion critica y
capacidad creativa, siempre que estén asociados a problemas de la realidad
o dé la cotidianidad inmediata y necesaria a las pricticas ﬁlturds de las

profesionales.

— Finalmente, se ha considerado que la presencia de la teoria y la prdctica

son imprescindibles en el desarrollo de los contenidos de las asignaturas,

situacion que generaria de por si, interés y motivacion en los estudiantes
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volviendo las clases mds dindmicas y participativas. De igual manera, los
contenidos se aprenderian con mayor facilidad; pues, se constituirian en
producto de la experiencia extraida de la realidad y se aseguraria asi la

capacitacion cientifico-técnica del profesional.

2.2. EL PERFIL PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

La Escuela de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular
de Loja, se creé mediante Resolucion del H. Consejo Gubernativo emitida
el 27 de julio de 1978. Cabe indicar que la carrera en referencia se creo
temporalmente como una carrera intermedia de la Facultad de Ciencias
Econémicas, misma que se cerré el 3 de febrero del ario 1982, dos arios
mds tarde, luego de haber proporcionado a la sociedad dos promociones®

de profesionales en este campo.

En esa época, para obtener el titulo de secretaria ejecutiva, se requeria
haber aprobado de manera integral el pénsum de estudios, con lo cual las

alumnas estaban facultadas para realizar las respectivas prdcticas

23

Cada promocién tuvo una duracidn de cuatro cilos de estudios.



52

secretariales®, las cuales tenian la duracion de 1 mes, laborando ocho (8)

horas diarias, en oﬁ'cinas publicas o privadas de la ciudad de Loja.

Al haberse dado apertura a estas promociones de egresadas de la Escuela
de Secretariado Ejecutivo, se resolvié convocar a los profesores a sesiones
de tmbajo?ﬁ con el fin de analizar los programas de estudio y los
principales problemas afrontados en su ejecucion, para sobre esa base
propender a un mejor desenvolvimiento académico y a una formacion
profesional acorde a los reales requerimientos sociales. Como producto de
estas reuniones se elabora el correspondiente informe, mismo que permite

a las instancias directivas, tomar la siguiente resolucion:

"El H. Consejo Gubernativo de la U.T.P.L. considerando que
la carrera de Secretariado Ejecutivo que imparte la Facultad
de Ciencias Econdmicas, fue creada con el cardcter de
temporal, de las cuales se dieron 2 promociones y en uso de
las atribuciones que le confiere el Art. 18, literal b) del
estatuto en vigencia, RESUELVE:

24. Estas eran supervisadas por un profesor designado por el Decano de la Facultad de Economia,

quien realizaba esta actividad en concordancia con el nimero de estudiantes.
25. Este tipo de reuniones se inicid, primeramente con les profesores de la Escuela de
Contabilidad y Auditoria; luego con los de Ecomomia y, posteriormente, con los de
Secretariado Bjecutivo. Informacion proporcionada por algunos Docentes de la Escuela
investigada.
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Art.  1.-  Suspender las matriculas para ingreso a la Carrera de
Secretariado Ejecutivo desde el periodo abril-agosto de
1982.

Art.  2.-  Continuar ofreciéndo los ciclos que corresponda de la

Carrera de Secretariado Ejecutivo, para las estudiantes
que se encuentran cursando la misma.

Es dado en sesion del H. Consejo Gubernativo de la U.T.P.L. con
fecha 3 de febrero de 1982",

Este breve recuento histdrico, nos permite sostener que la carrera de
secretariado ejecutivo se cerré por una sana critica constructiva a la
formacidn que se ofrecia en la Escuela de Economia, lo que, a la vez,
contribuyé para que los recursos econdmicos que se generaban por la
supresion de la carrera, se destinen a la contribucion a un mejor logro

de los objetivos de la Facultad de Economia.

Se inicio, entonces, la estructuracion del Instituto de Investigaciones
Econdmicas, el mismo que estaba olvidado desde mucho tiempo atrds;
se realizé la contratacion de profesores a tiempo completo mediante

concurso de merecimientos; y, se proporcioné financiamiento para la

2 Reglamento Gubernativo de la Carrera de Secretariado Ejecutivo de la U.T.P.L. 1982.
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realizacion de cursos y seminarios que contribuyan al perfeccionamiento

docente para el consecuente mejoramiento académico.

Es después de un gran tiempo, agosto de 1983, cuando se autoriza la
reapertura de esta carrera, especialmente, por la gran demanda de

estudiantes que deseaban ingresar a ella.
2.2.1. Perfil Profesional Vigente

Desde el inicio de la carrera en el afio 1978 no se estructuré
explicitamente el perfil profesional de la egrésada de secretariado
ejecutivo. El desarrollo de las actividades académicas orientadas a la
formacion de esta profesional, se llevé a cabo sin este importante

elemento del curriculum?.

El primer pénsum de estudios de la carrera de secretariado ejecutivo
-fue aprobado y legalizado por el H. Consejo Académico de la

Universidad, el 6 de agosio de 1979. Su estructura no contemplaba el

27. Informacién que proporcionan directivos, docentes y alumnas de la Escuela de Secretariado

Ejecutivo al ser interrogadas sobre el perfil profesional de la egresada en esta
\especialidad.
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perfil profesional a lograr y, estaba integrada por cuatro ciclos de
estudios con asignaturas generales y particulares al drea de formacion.
Adicionalmente, el pénsum contemplaba la aprobacién de cuatro (4)
ciclos de un idioma extranjero (inglés) y las asignaturas de Etica
Profesional; Antropologia y Educacion Fisica, que podian ser aprobadas

en cualquier ciclo.

El desarrollo de nuevas promociones de esta carrera, determina la
necesidad de iniciar un proceso de revision y redisefio del pénsum de
estudios. Sin embargo este proceso solamente se limité a actividades de
cambio en la denominacion, incremento o disminucion de algunas
asignaturas, incremento o disminucion de contenidos y, la
reconsideracion de las pricticas secretariales que experimentaron un
incremento significativo: de 160 se incrementé a 240 horas la duracion

de las mismas™ (Anexo Nro. 1).

Desde 1978 hasta 1990, en la Escuela de Secretariado Ejecutivo, han

tenido vigencia cuatro pénsum de estudios que no han definido

1]

Andlisis de los pénsum de estudios y entrevistas a directivos y docentes de la escuela.
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claramente el perfil profesional buscado, lo que sin lugar a dudas se ha
convertido en un obsticulo significativo para lograr dptimos niveles de
calidad en esta carrera.  Recién en 1990, con el rediserio de los planes
de estudio, se formula explicitamente el perfil profesional de la egresada
de esta Escuela, lo que si bien se constituye en un avance cualitativo y
significativo, se ve limitado por la no consecucion total de los previsto
en &%,

En el periodo lectivo octubre/96-marzo/97, las alumnas matriculadas en
primer ciclo participan del nuevo redisefio de la carrera en el Nivel Je
Formacion Universitaria Bdsica. Se estructura la Comision Académica
de la Escuela de Secretariado Ejecutivo, la misma que tiene bajo su
responsabilidad el rediserio del perfil profesional, para cuyo propésito
inicia un andlisis minucioso y consecutivo para conseguir una mejor
calidad académico-profesional de la futura profesional de acuerdo a las

demandas del mercado local y nacional.

El perfil profesional se hace constar en el documento "Esquema

29. Estudio de los pénsum de estudios y emcuesta a docentes de la Escuela de Secretariado

Ejecutivo.
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Curricular de la Carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad

Técnica Particular de Loja" cuyo contenido textualmente manifiesta lo

siguiente:

"Al finalizar la Carrera, la Egresada estard en capacidad de:

Redactar documentos y comunicaciones,

Organizar archivos y elaborar estadisticas

Mantener Sptimas Relaciones Humanas en el lugar de trabajo
0peraf con equipos de oficina y comunicacién

Usar normas contables y leyes laborales bdsicas

Conducir adecuadamente los procesos Y acciones administrativas

institucionales"*.

El mismo documento, establecia los objetivos que se pretenderia lograr
en cada una de las dreas de estudio. Entre ellos destacan:

Para el drea de Especialidad’’:

"

Redactar correctamente 'y con la mejor presentacion la
correspondencia en general.

Mejorar con fluidez el sistema taquigrifico en la recepcion y
emision de comunicaciones en general,

30

31

Esquema Curricular de la carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica
Particular de Loja, 1996.

Se establecen como subdreas de especialidad con un peso estimado del 53,1%, en el contexto
de la carrera y con las siguientes asignaturas: redaccién (20 h/s), Gramética y Ortografia
(19 h/s), Taquigrafia, (18 h/s), Archivo (9 h/s), Mecanografia y Laboratorio (40 h/s)
organizacion y Administracién Institucional (16 h/s).
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Clasificar, ordenar y archivar la correspondencia y documentos de
la institucion, tanto en forma manual como en sistemas
computarizados.

Manejar adecuadamente los diferentes equipos de comunicacion
nacional e internacional y mdquinas multicopistas.

Hacer levantamiento de textos con rapidez y precision en mdquinas
de escribir manuales, eléctricas y en el computador.

Resolver las cuestiones administrativas del departamento o seccion
bajo su responsabilidad.

Coordinar y ejecutar con responsabilidad y capacidad creativa las
tareas delegadas. '

Para el drea de apoyo o instrumental’:
Traducir y redactar correspondencia en idioma inglés.

Analizar e interpretar informacion estadistica general, que surja de
las tareas institucionales y empresariales.

Facilitar y suministrar de modo inmediato la informacion precisa
que requieren, tanto los superiores como los usuarios.

Atender las llamadas telefonicas y transmitir correctamente el
mensaje percibido.

Observar buenas relaciones interpersonales en el lugar de trabajo,
de acuerdo con los principios éticos y morales.

Identificar los diferentes tipos de negocios, empresas y acciones
contables. |

32. A la subdrea de Apoyo Instrumental vy con un peso del 37,5% en la carrera, corresponden:

Inglés, (16 h/s), Relaciones Humanas y Pdblicas, (15 h/s) Metodologia del Trabajo Cientifico,
{23 h/s), Economia, contabilidad y aspectos juridicos (22 h/s).
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Reconocer los planes de cuentas, de acuerdo con la naturaleza de
las empresas o instituciones.

Agrupar las cuentas de activo-pasivo, patrimonio y de resultados.

Elaborar documentos mercantiles y laborales relacionados con la
vida institucional.

Planificar y coordinar la realizacion de reuniones, eventos
académicos, cientificos y empresariales.

Para el drea Humanistica™:
Orientar en forma ética positiva, la actividad profesional de los
estudiantes para que se integren creativamente en la sociedad, en

su futuro trabajo profesional.

Promover el enriquecimiento del ser humano mediante la

concientizacion de sus circunstancias concretas de existencia: el

cuerpo, el espacio, el tiempo, la historia"”,

De acuerdo a los objetivos planteados, puede decirse que la escuela ha
procurado priorizar el trabajo académico en el drea de especialidad, lo
que refleja, a la vez, un gran interés institucional por formar
profesionales especialistas en la rama de secretariado ejecutivo, sin
desguidar su formacion complementaria como es lo instrumental y lo

humanistico.

33. La subdrea que corresponde a humanistica tiene un peso del 9.3% en la carrera de Secretariado

Ejecutivo y estd integrada por: Antropologia filoséfica, Etica Social y Profesional y
Educacién Fisica {10 h/s).
34. Esquema Curricular de la Carrera de Secretariado Ejecutivo de la Universidad Técnica
Particular de Loja, U.T.P.L,
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Los contenidos que deberian estudiarse en cada una de las asignaturas
del pensum de estudios, también merecen un tratamiento muy
especifico. El mismo documento establece una descripcion muy
detallada de los contenidos bdsicos a tratarse, y que guardan una
relacion de correspondencia con el tipo de planificacién por objetivos,

modelo al cual obedece el diserio de la carrera.

A pesar del interés demostrado por garantizar calidad en el proceso de
formacion de secretarias ejecutivas, este propdsito no se cumple a
cabalidad por algunos elementos o situaciones que asi lo determinan.
Uno de esos elementos negativos es el hecho de que el disefio del perfil
profesional no se ha realizado considerando dos variables
fundamentales: el campo bcupacional actual de las futuras
profesioﬁales y la biisqueda de su insergio’n en el mismo, para lo cual
deberd estar cientifica, metodoldgica y técnicamente capacitada, a

efectos de responder eficazmente a las exigencias del trabajo asignado.

Tampoco se ha considerado el desarrollo futuro de la sociedad, de la
produccion, de la ciencia y la técnica y la necesidad de formar

profesionales humanistas.
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Una opcion vilida que permite evaluar el perfil profesional, constituye
la valoracion del cumplimiento de los objetivos institucionales

plasmados en la planificacion curricular de la institucion educativa.

Si bien el documento Esquema Curricular de la Carrera de Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Loja se explicitan
algunos elementos bdsicos que permiten establecer la direccionalidad
que ftendrd la carrera, pareciera ser que en su estructura hace falta
resaltar otros elementos de igual importancia para su desarrollo

adecuado. Entre ellos tenemos:

a)  La vocacion que deben poseer las futuras profesionales para el

ejercicio de la profesion.

b)  Conocimiento y manejo adecuado de metodologias y técnicas de
investigacion cientifica aplicada al campo de la administracion y

el servicio social.

c¢)  Poseer facilidades de lenguaje y comunicacion, habilidad para

dirigir grupos; y, capacidad para trabajar en equipo a lo cual se
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suma la estabilidad emocional y espiritu de superacion.

d)  Capacidad pam adaptarse a las nuevas condiciones de desarrollo

social, cientifico y tecnoldgico.

Indudablemente que la politica de evaluacion, revision, y redisefio
permanente de las carreras universitarias, constituye un elemento eficaz
para garantizar el mejoramiento de la calidad de la educacién que se
imparte en los ceﬁtros de educacion superior. Por ello se considera que
la resolucion del 15 de marzo de 1989 por parte del H. Consejo
Gubernativo, en cuanto a la necesidad de formular un nuevo pensum
de estudios de la carrera de secretariado ejecutivo, fue satisfactoria en
términos de buscar el mejoramiento académico de la formacion que se

ofrece.

Para el cumplimiento de este propdsito, en el mes de julio de 1993, el
H. Consejo Gubernativo de la U.T.P.L., resolvié responsabilizar al

Instituto de Investigacion FEducativa (IDIE) par que realice la
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correspondiente evaluacion curricular®. Efectivamente este organismo
realiz6 una prolija investigacion y evaluacion utilizando como
"informantes clave" a las egresadas de la Escuela, a quienes se les aplicé
una encuesta de opinién sobre el logro de los objetivos y su nivel de

operatividad profesional.

Complementariamente se utiliza una prueba de validacion del nivel de
conocimientos adquiridos en las asignaturas bdsicas del drea de
especialidad, como son: redaccion, gramdtica, computacion, archivo,

mecanografia, taquigrafia, derecho laboral, y documentacion mercantil.

Los principales resultados obtenidos, en funcion del cumplimiento de los

objetivos se citan a continuacion:

"Frente al objetivo: 'redactar documentos 'y
comunicaciones”, los niveles conceptual y prdctico de las
egresadas, en un 86.66 %, son deficientes; sumdndose a
ello el agravante de que los conocimientos adquiridos a
través del estudio de la gramdtica, son en un 92.30%,
también deficientes.

3 CELI CORREA, Jaime, IDIE, Universidad Técnica Particular de Loja, Informe de Evaluacidn
Curricular de las egresadas de la carrera de secretaria ejecutivo profesionalizadas segin el
nuevo pénsum de estudios puesto en vigencia a partir de marzo de 1980, 9 pégs.
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Con relacion al objetivo, "organizar archivos y elaborar
estadisticas", el nivel académico de conocimientos, resulta
por igual, regular e insuficiente, en un 75.42%.

En lo concerniente al objetivo, "mantener Jptimas
relaciones humanas en el lugar de trabajo", segiin el criterio
de las propias alumnas este aspecto no fue objeto de
evaluacion en razén de que aun no trabajan. En un
71.42%, estiman que el nivel de destrezas para ello, es alto.

El objetivo "operar con equipos de oficina y comunicacion”,
ha sido conseguido en parte, en razon de que la evaluacién
tedrico-prdctica a la que fueron sometidas las egresadas,
evidencia que en un 60% son ineficientes frente a esta
destreza bdsica y fundamental del rol de la Secretaria
Ejecutiva. Este fendmeno guarda una intima relacion con
la propia opinion de las alumnas egresadas quienes, en un
81.71%, estiman "bajo" su nivel de competividad.

Frente al objetivo de "usar normas contables y leyes
laborales bdsicas", el nivel de eficiencia, en criterio de las
alumnas, se ubica entre un 54.00% de "normal" y un 46%
de "bajo"; manteniéndose la relacion en los resultados
obtenidos en la evaluacion. Asi: el 53.84 resultan entre
muy buenas y buenas, y el 46.15% restante, se encuentran
entre regulares e insuficientes, en la asignatura de Derecho
Laboral; mientras que, en Derecho y Documentacion, el
60% se ubican en el parimetro de bueno.

En lo concerniente al objetivo "conducir adecuadamente los
procesos 'y acciones administrativas institucionales", las
alumnas opinan que en un 71.42 % se consideran con una
capacidad normal®.

Esta evaluacion realizada refleja, por una parte, las deficiencias mds

acuciantes en la formacion profesional de la secretaria ejecutiva y por

3% IDIE, Universidad Técnica Particular de Loja, Op. Cit.
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otra , la necesidad urgente de iniciar procesos agresivos de revision de
las prdcticas curricular y educativa que se realizan en esta unidad

académica de la UT.P.L.
2.2.2. Proyecto de la Reforma Curricular

La Universidad Técnica Particular de Loja, preocupada por ofrecer una
formacion académica de calidad en las diversas carreras, ha puesto en
vigencia, a partir del semestre octubre del afio 1996 a marzo-agosto de
1997, el "Proyecto de Reforma Universitaria", mismo que, en base a las
politicas aprobadas por el H. Consejo Gubernativo, quedo estructurado

en tres ciclos:

El de Formacién Universitaria Bdsica
El de Formacion Profesional; y,

. "El de Postgrado y Especializacion.

En la estructura de este Proyecto se determina que el Ciclo de
Formacion Universitaria Bdsica, se impartird a través del Instituto de

Ciencias Bdsicas, con la finalidad de lograr metodologias acordes a esta
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etapa, ahorro de recursos humanos y materiales, y una administracion

académica que evaliie permanentemente los servicios educativos.

Para atender el nivel de "Formacion Universitaria Bdsica", el Instituto
establece los siguientes grupos de carreras afines:

"I.  GRUPO "A": Ingenierias y afines, tales como:
Ingenieria  Civil, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  en  Industrias Agropecuarias,
Arquitectura, Licenciatura en Minas, eic.

2. GRUPO "B": Economia y afines, tales como:
Economia, Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial, etc.

3. GRUPO "C": Tecnologias y Licenciaturas que
requieren ciencias bdsicas: Secretariado Ejecutivo,
Hoteleria y Turismo, etc.

4.  GRUPO '"D": Tecnologias y Licenciaturas

ajenas a ciencias bdsicas: Lenguas, Bellas

Artes, etc"”.

La C%rrera de Secretariado Ejecutivo, al no ser ajena del contexto en el
que se desarrolla, se incluye en la Reforma Curricular de la Universidad,
y en el Nivel de Formacion Universitaria Bdsica. En el primer semestre,
las alumnas, deben aprobar las siguientes asignaturas: Contabilidad
General, Algebra Bdsica, Problemas socio-econémicos del Ecuador,

Metodologia de estudio y Cultura cristiana.

3 Proyecto de Reforma Curricular Universitaria, 1986 de Ta U.T.P.L.
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En el segundo semestre, en cambio deberin aprobar las siguientes
asignaturas:  Matemdtica Financiera, Computacion I, Andlisis
Gramatical y Ortografia, Metodologia de la Investigacion Cientifica, y

Estadistica 1.

Son estos contenidos tedricos los que orientan la formacion de la
alumna de la carrera de secretariado ejecutivo en su primer afio. Para
los posteriores se van ya introduciendo en el pénsum asignaturas
vinculadas directamente a la actividad que deberd desarrollar como
parte de su prictica profesional. Sin embargo, pareciera ser que resultan
insuficiente& para dotar a la alumna de las capacidades tedrico,
metodologicas y técnicas que le permitan un eficaz desempefzo en el

campo ocupacional®.

38< Informacion que proporcionan los directivos de las instituciones indagadas cuando son

preguntados sobre las capacidades, habilidades y destrezas de las funcionarias egresadas y/o
graduadas de la U.T.P.L.
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2.3. LAS PRACTICAS SECRETARIALES EN LA FORMACION

ACADEMICA DE LAS EGRESADAS

2.3.1. Marco Legal de las Practicas Secretariales

Las Prdcticas Secretariales como requisito previo para la obtencion del
Titulo de Secretaria Ejecutiva en la Universidad Técnica Particular de
‘Loja, se establecieron en una primera instancia en el Reglamento de
Graduacion en secretariado ejecutivo, aprobado por el H. Consejo

Gubernativo del 27 de agosto de 1980.

En el referido Reglamento se establece textualmente lo siguiente:

"Art. 3. Las prdcticas de secretariado tendrin una
duracion de 1 mes (160) con 8 horas diarias
en oficinas publicas y privadas de esta ciudad
de Loja.

Serd responsabilidad de las aspirantes realizar
las gestiones tendientes a conseguir la
aceptacion en una oficina para la prdctica
correspondiente.

Las prdcticas podrin ser supervisadas por uno
o varios profesores de acuerdo al niimero de
aspirantes, designados por el sefior decano de
la facultad.
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No habrd exoneracién de pricticas. Las
practicas se realizardn una vez aprobado el
Plan de Estudios".”
Posteriormente, el H. Consejo Académico de la Universidad Técnica
Particular de Loja en sesion del dia 6 de julio de 1993, resuelve aprobar

el nuevo pénsum de estudios de las carreras que ofrece la Universidad

en general y la Escuela de Secretariado Ejecutivo, de manera particular.

En el redisefio del pénsum de estudios de esta carrera, se incluye, como
parte del proceso formativo de la alumna, la realizacion de la;v "pricticas
secretariales', las mismas que deben llevarse a efecto al término del
quinto y sexto ciclo de estﬂdios con una duracion de 240 horas. A
partir de entonces, éstas forman parte del curriculo y se constituyen en
un requisito indispensable para la obtencion del titulo de Secretaria
Ejecutiva.

En el mes de agosto de 1993, el H. Consejo Gubernativo de la U.T.P.L.
mediante Resolucion Nro. 95.142.529, expide el Reglamento para la
Obtencion de Grados y Titulos de Licenciatura en la Escuela de

Secretariado Ejecutivo.

3 UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA. Reglamento de Graduacion Secretariado Ejecutivo de
la U.7.P.L, 1980, Art. Nro. 14.
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De esta manera, en el caso que las estudiantes optaran por continuar
sus estudios de Licenciatura en Secretariado Ejecutivo, deberian haber
aprobado los seis ciclos del pénsum de estudios; y, ademds haber
realizado las 240 horas de pricticas secretariales, con lo cual estarian
en capacidad para contiﬁuar sus estudios y optar por el Titulo de

Licenciada(o).

2.3.2. Las Prdcticas Secretariales como Complemento de

la Formacion Académica de las Egresadas

Partamos sefialando que la U.T.P.L., a través de su Escuela de
Secretariado Ejecutivo, proporciona todas las facilidades para la
realizacion de las prdcticas secretariales sus propios departamentos y
oficinas, lo que permite a las estudiantes receptar las sugerencias y
orientaciones de manera permanente durante el tiempo de su ejecucion.
En este caso, la supervision de esta actividad estd bajo la

responsabilidad de los jefes o encargados de cada departamento.



También, se permite a las estudiantes que desemperian funciones de -~ .. .~
N i

N

secretarias en instituciones publicas o privadas que realicen las praciicas.
secretariales en sus propios lugares de trabajo, las cuales son tomadas
en cuenta como parte de su proceso de formacion, de acuerdo a los
Arts. 3 y 4 del reglamento vigente®. En estos casos, las pricticas son
supervisadas por un docente de la Escuela de Secretariado, quien emite

el informe correspondiente sobre la ejecucion de las mismas.

_Se considera que el desarrollo de estas prdcticas le permite a la egresada
fortalecer los conocimientos adquiridos y estar en condiciones de
incorporarse a laborar en cualquier institucion. De ahi que, como lo
sostiene el reglamento, estas no son exoneradas puesto que traducen las
metas que ld institucion persigue en cuanto a complementar y consolidar

el proceso de formacion profesional universitaria.

40. E1 Reglamento para la Obtencion de Grados y Titulos en la Escuela de Secretariado Ejecutivo de
la Universidad Técnica Particular de Loja, en los Arts. 3 y 4 del capitulo II respecto a las
practicas secretariales dice:

"Art. 3, Las practicas secretariales tendran una duracion de 240 horas, y se realizarén
durante el quinto y sexto ciclos en los departamentos y oficinas de la Universidad
Técnica Particular de Loja que asigne el Director de Personal.

Art. 4. Los estudiantes que trabajen con nombramiento o contrato en oficinas piblicas o
privadas y que realicen funciones de secretaria, tendran derecho a que se les asigne
un Supervisor de Practicas Secretariales, previa solicitud dirigida al Director de
la Escuela. No habra exoneracién de practicas"

\
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Como es ldgico pensar, este requisito lo han observado todas las
profesionales graduadas en la U.T.P.L.. Las instituciones que han
contribuido a lOgrar el objetivo formativo de la institucion universitaria,
con sus departamentos correspondientes, se Mmencionan a CONiNUACIon

(cuadro 7):
CUADRO Nro. 7

INSTITUCION Y DEPARTAMENTO DONDE LAS ALUMNAS
REALIZARON SUS PRACTICAS SECRETARIALES

INSTITUCION DEPARTAMENTOS f %

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA Almacén de 1a U.T.P.L. 3

Ediciones 1

Imprenta o . 2

Matricula y Pensién Diferenciadas | 2

Secretaria General Modalidad Clds.| 2

Tesoreria _ 2

Centro de Computo de Modalidad Ab.| 6

Centros Asociados de Modalidad Ab.| 3

Biblioteca General 2

Hemeroteca 2

SUBTOTAL: .....ovvvvivnviin 251 78,13
DIRECCION DE EDUCACION DE LOJA Archivo 1 3,12
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR Recursos Humanos 1 3,12
BANCO DE LOJA Secretaria 1 3,12
EMPRESA ELECTRICA REGIONAL DEL SUR Auxiliar de Secretaria 1 3,12
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOC|Seguro Social Campesino ) 1

Riesgos del Trabajo y Prestaciones| 1 |

SUBTOTAL: 7| 6,25
CACPEL - LOJA Secretaria General { 3,12
TOTAL 32 99,98

Fuente: Encuesta a egresadas
Elaboracion: La autora
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' Como podemos observar, 7 instituciones posibilitaron la realizacion de
las prdcticas secretariales. De 32 egresadas, 25(78,12%) de ellas
realizaron sus prdacticasenla UT.P.L.,y 7(21,87%) las efectuaroﬁ fuera

de la universidad.

Si bien es importante y digno de resaltar el que la institucion posibilite
el desarrollo de estas prdcticas, creemos necesario que se procure
ampliar el espacio fisico para su ejecucion, puesto que el paso por
diferentes instituciones, de diversa naturaleza y orientacion, permitird, a
nuestra egresada, éxitos y un mejor desemperio profesional mediante el
conocimiento y desarrollo de diversas actividades. Pero también se

enriquecen las experiencias y la vinculacién con otros sectores sociales.

La mejor forma de realizarlas, dicen las egresadas, es bajo la
observacion, guia y asesoramiento de un supervisor o del personal
especializado; por tanto su desarrollo constituird sin lugar a dudas una
instancia de aprendizaje y de perfeccionamiento en su formacion y
capacitacion que busca la institucion en su afdn por ofrecer a la

sociedad profesionales idoneos.



74

Veamos entonces la informacion obtenida en relacién a la designacion
del supervisor de las pricticas secretariales y el importante papel de él

en la formacion de secretarias ejecutivas (cuadro 8).

CUADRO Nro. 8

LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR DE PRACTICAS
SECRETARIALES Y SU IMPORTANCIA EN EL

PROCESO FORMATIVO
EGRESADAS DOCENTES TOTAL
ALTERNATIVAS :
f ] f % ]
SI 25 18,12 | 12 15 11,08
N0 1 21,88 3 18,75 20,83
NO COHfESTA 1 6,25 2,09
TOTAL 32 100 16 100 100
Fuente: Encuestas a egresadas y docentes de 1a U.T.P.L.

Elaboracion: La autora
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GRAFICO Nro. 5
LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR DE PRACTICAS

SECRETARIALES Y SU IMPORTANCIA EN EL
PROCESO FORMATIVO

Fuente: Encuestas a egresadas y docentes
Elaboracidn: La autora- .

Como puede verse, los profesores (78,12%) y las alumnas (75%) de la
Escuela de Secretariado Ejecuiivo destacan la importancia y necesidad
de designar una persona que se responsabilice de supervisar las pricticas

secretariales que realizan las alumnas, puesto que mayoritariamente,

ambos sectores sostienen que SI deben designarse supervisor de

prdcticas secretariales.
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Esta afirmacion se sostiene por cuanto se asume al supervisor como
aquel profesional con formacion, capacidades y experiencia profesional
suficientes para dirigir y guiar, de manera adecuada y eficaz, la
ejecucion de las mismas, para asi garantizar que exista mayor eficacia

y responsabilidad en el desarrollo de las respectivas prdcticas.

Las siguientes son algunas de las aseveraciones que citan las alumnas
con respecto a la importancia de la designacion de los supervisores de

las prdcticas secretariales.

"SI, es importante la designacion de los supervisores de prdcticas por
cuanto constituyen una guia profesional para saber desarrollar con

eficiencia las pricticas”.

"Es importante ya que habria mayor responsabilidad por parte de la
futura secretaria y recibiria sugerencias para ir mejorando en cuanto a
lo cientifico".

"Si, porque sirve de guia para realizar con eficiencia las funciones
encomendadas y para llevar a cabo con mayor responsabilidad las

prdcticas".
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"Deben estar supervisando el trabajo ya que en varios casos sucede que

designan trabajos que no son de la secretaria’.

"Para que conduzca de mejor manera con su experiencia y pueda
valorar nuestras prdcticas; porque muchas veces hacen realizar practicas
que nada tienen que ver con la secretaria y que permita ver objetivos

reales".
"Si, porque puede ayudar a resolver inquietudes y dificultades.

"Para que nos guie en la redaccion de oficios que no podiamos en

clase".

"Sobre la reflexion critica y la capacidad creativa que una adecuada

supervision realizaria’.

"Si, siempre y cuanto el supervisor tenga conocimientos de la carrera y
la practicante le ubiquen en un departamento donde le permita realizar

actividades de una secretaria’.
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Asi, las prdcticas secretariales se constituyen en una especie de antesala
{

al ejercicio profesional, creando espacios optimos para la confrontacion

de los conocimientos tedricos aprendidos en el aula.

Los objetivos que se persiguen con la realizacion de las prdcticas

ot

secretariales, estdn orientados principalmente hacia la creacion de
espacios agradables que posibiliten la realizacion de un trabajo prdctico
profesional en la propia universidad, asi como en las empresas e

instituciones que constituyen su futuro campo profesional.

Se piensa que esta vinculacion temporal al ejercicio profesional, le
permitiré  valorar objetivamente los conocimientos cientificos,
metodolégicos y técnicos que pbsee y que se los ha adquirido a lo largo
de sus anios de estudio, superando las limitaciones y deficiencias que

podrian tener en el ejercicio de la profesion.

Por otrra parte, la realizacion de estas prdcticas, al tiempo de
constituirse en un requisito legal para el egresamiento de la carrera, se
constituye en una especie de pasantia, por medio de la cual se

establecen los primeros vinculos con el futuro campo profesional.
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Finalmente, se considera que la realizacion de las mencionadas
prdcticas secretariales, tiene de manera implicita y explicita su debida
importancia y trascendencia; en cuanto que a mayor preparacion, mayor
gararitz’a para un exitoso desemperio profesional, habida cuenta que el
ejercicio profesional por naturaleza es complejo y representa la suma de
una diversidad de actividades, toma de decisiones, aplicacion de
conocimientos cientificos, desarrollo de habilidades y destrezas
relacionadas principalmente con la redaccion, taquigrafia, mecanografia,
archivo, contabilidad, computacion e inclusive capacidades para el
manejo de personal; y el establecimiento de relaciones laborales y

humanas, adecuadas en el lugar de trabajo.

Sin embargo, es preciso sefialar que a pesar de la importancia y
trascendencia de estas prdcticas, no se las ha asumido y supervisado con
el rigor requerido; puesto que, si bien son elaboradas por parte de las
alumnas y_supervisddas por el profesional designado por las instancias
correspondientes, no han logrado cumplir, en su totalidad los objetivos
para las que fueron creadas, ya sea por la inadecuada comprension de
la alumna o por la falta de seguimiento y evaluacion constante por parte

de los supervisores de prdctica.
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Pero, de manera fundamental, como se decia en pdrrafos anteriores, la
sociedad en general y las instituciones o empresas puiblicas y privadas,
en particular, demandan profesionales especializadas en el campo del
secretariado, con un alto sentido de responsabilidad, un don de gentes,
sacrificio; y, una mentalidad abierta hacia su propia superacion y

actualizacion profesional.

Pues, los directivos de instituciones y/o empresas sostienen que para el
~ funcionamiento eficiente de su organizacion, se requiere de profesionales
capacitadas cientifo-tedricay metodoldgico-técnicamente en ciertas dreas
del conocimiento, para que contribuyan con su prdctica profesional en

el logro de sus objetivos y metas (cuadro 9).
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CUADRQO Nro. 9

ASIGNATURAS EN LAS QUE SE REQUIERE DEMOSTRAR
CIERTAS HABILIDADES Y DESTREZAS POR PARTE
DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

ASTGNATURAS f %

TAQUIGRAF£A 4 25

MANEJO DE ARCHIVO b 31,5
REDACCION _ 10 62,5
COMPUTACION 1 - 68,75
MECANOGRAFfA 1 43,75
ORTOGRAFfA 9 56,25

Fuente: Encuestas a jefes de instituciones
Elaboracidn: La autora

Como se desprende del cuadro, los mayores porcentajes sobre las
habilidades y destrezas que debe demostrar una secretaria eficiente, se
encuentran en la asignaturas de computacion 11(68,75%), y redaccion
10(62,5%). En menores porcentajes se observan en las materias de

ortografia 9(56,25%) y mecanografia 7(43,75% )respectivamente.

Por lo tanto se puede decir que la mayoria de los jefes encuestados
requieren una Secretaria que fenga conocimientos significativos en
computacion 'y redaccion comercial; asi como, en ortografia y

mecanografia.
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Frente a estos requerimientos vale insistir en lo sefialado en pdginas
anteriores en el sentido de que, para mejorar la calidad de la formacion
académica que ofrece la Escuela de Secretariado Ejecutivo, se revisen
los planes y programas de estudio y en la fase de redisefio curricular se
incluyan contenidos actualizados relacionados con las dreas en las que
se requiere que la profesional desarrolle determinado tipo de habilidades
y destrezas para la eficiencia en su trabajo. Esfo es: computacion,

redaccion, ortografia, taquigrafia, entre las principales.



CAPITULO 3

DIAGNOSTICO DE LAS PRACTICAS

SECRETARIALES
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3. DIAGNOSTICO DE LAS PRACTICAS SECRETARIALES

El presente capitulo tiene como proposito fundamental, presentar y
analizar los datos obtenidos sobre las pricticas secretariales en la
Escuela de Secretariado Ejecutivo de la U.T.P.L.. La informacion se
obtuvo a través de las encuestas realizadas a las egresadas de la Escuela
de Secretariado Ejecutivo, de los periodos académicos: octubre/94-
febrero/95 y abril-agosto/95, a los docentes de la escuela y a los jefes
departamentales de las instituciones donde las egresadas realizaron las
prdcticas secretariales, a fin de determinar las fortalezas y debilidades de
de estas prdcticas, para sugerir alternativas de mejoramiento a este

aspecto en la formacion profesional de la secretaria ejecutiva.

En la construccion del presente capitulo, se utilizé la fundamentacion
tedrico-cientifica tratada en los capitulos anteriores como elemento de
andlisis de los datos obtenidos y para realizar la comprobacion de las

hipotesis respectivas.
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3.1. Los Instrumentos Técnicos Utilizados

Para el proceso de recoleccion de datos se elaboraron tres tipos de
encuestas, las mismas que se aplicaron a docentes, egresadas y jefes
responsables de las instituciones investigadas. En lo que tiene que ver
con las egresadas, se encuesto a una poblacion de 32(76,19%) de las 42
egresadas, quienes al momento se encontraban en la ciudad y Provincia

de Loja.

El sector docente, por su parte, también fue encuestado. Se trabajé con
16 (88,89%) docentes de los 18 que recibieron las encuestas; y a 1 6v
(100) de los responsables de las diferentes instituciones donde se

realizaron las prdcticas.

En definitiva, los instrumentos que se utilizaron fueron la encuesta, los

didlogos informales y la observacion participante.
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3.2. Las Practicas Secretariales en la Formacion Profesional

de la Secretaria Ejecutiva

La prdctica es el criterio de verdad, sélo la prictica nos hace técnicos,
se considera que el ideal de toda universidad y de todo proceso
formativo, es unir la teoria con la prdctica; ya que ésta es la actividad
social del hombre que transforma la realidad, es la fuente del
conocimiento superior al del conocimiento tedrico, porque posee no sélo
la dignidad de la universalidad, sino también la de la realidad

inmediata.

Las practicas secretariales se constituyen, entonces, en una especie de
antesala al ejercicio profesional, ya que crea espacios dptimos para la
confrontacion de los conocimientos tedricos aprendidos en el aula con

los posibles problemas que habrd que enfrentarlos profesionalniente.
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3.2.1. El Proceso de Formacién Prdctica en la Escuela de Secretariado

Ejecutivo

Sabiendo, entonces, que el ideal de toda universidad es unir la teoria
con la prictica como dos elementos de una realidad total, cualquier
proceso formativo que se desarrolle, debe propender a su consecucion.
Sin énlbargo, éste es el aspecto mds conflictivo que se hace presente en
el proceso de formacion de profesionales en cualquier drea del
conocimiento, puesto que, por un lado, se da mayor peso a la formacion
tedrica que a veces se constituye en una formacion libresca o
memoristica-verbalista; o, en otros, se da mayor peso a la formacion
prdctica que puede constituirse en una formacion empirica, repetitiva,
acritica y no cubrir los requerimientos de la formacion cientifica, técnica

y humanista que propugna la universidad.

Refiriéndonos concretamente al proceso de formacion prdctica que se
lleva a cabo en la Escuela de Secretariado Ejecutivo de la U.T.P.L.,
podemos decir que éste es medianamente suficiente ya que no cubre
todas las expectativas de la futura profesional. Esto se lo demuestra a

través de los siguientes datos (cuadro 10).
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CUADRO Nro. 10

FORMACION PRACTICA ADQUIRIDA EN LA
ESCUELA DE SECRETARIADO

EGRESADAS DOCENTES TOTAL
ALTERNATIVAS

f % f % %
SUFICIENTE 1 3,25 6 37,5 | 14,58
WEDIANAMENTE SUFICIENTE| 19 59,38 [ 10 62,5 _60,41
NO SUFICIENTE 10 31,25 0 0 20,83
DEFICIENTE 2 6,22 | 0 0 4,11

TOTAL 321 100 | 16 | 100 | 99,99

Fuente: Encuestas a egresadas y docentes
Elaboracion: La avtora

GRAFICO Nro. 6

FORMACION PRACTICA ADQUIRIDA EN LA
ESCUELA DE SECRETARIADO

Fuente: Encuestas a egresadas y docentes
Elaboracion: La autora
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Los datos estadisticos del cuadro y grifico, nos demuestran los distintos
criterios que tienen las egresadas y docentes en cuanto a la aplicacio’n
prdctica de los conocimientos tedrico-cientificos que se imparten en la
Escuela; asi, se observa que 19(59,38) alumnas; y 10(62,5%) docentes,
concuerdan sobre el indicador medianamente suﬁqiente; no asi en lo

relacionado a los indicadores no suficientes y suficientes.

Por lo tanto se puede decir que mientras las mayoria de docentes de la
Escuela de Secretariado manifiestan que la aplicacion prdctica es
medianamente suficiente(62,5) y suficiente(37,5); la mayoria de las
egresadas investigadas dicen que las prdcticas son medianamente

suficientes (59,38%) y no Asuﬁcientes(3],25% ).

De la division de criterios reflejada en los datos, puede deducirse que
existen limitaciones de fondo y forma en lo que a la adquisicion de
conocimientos teéricos y prdcticos se refiere, aspecto que deberd revisarse

y mejorarse en la unidad académica objeto de estudio.

Por otra parte, y, con la finalidad de establecer si la formacion de la

secretaria en nuestra universidad permite desemperiar un trabajo en
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forma eficiente, se consulté al respecto, obteniéndose los siguientes

resultados(cuadro 11).

CUADRO Nro. 11

CAPACITACION DE LA EGRESADA PARA
DESARROLLAR LAS PRACTICAS SECRETARIALES

CAPACITACION PROFESIONAL f %
S ' 18 56,25
NO <14 43,15 -
TOTAL o 32 100
Fuente: - Encuestas a egresadas .
Elaboracion: La avtora

GRAFICO Nro. 7

CAPACITACION DE LA EGRESADA PARA
DESARROLLAR LAS PRACTICAS SECRETARIALES

Fuente: Encuestas a egresadas
tlaboracion: La autora
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En lo relacionado a los resultados obtenidos en el presente cuadro, se
nota que 18(56,25%) de las alumnas manifiestan SI, estar capacitadas
para desarrollar las prdcticas secretariales; en tanto que 14(43,75%), de
ellas seﬁalan NO estar capacitadas. Las que responden negativamente
sostienen que tuvieron dificultades en ortograﬁ’a, archivo, manejo de

agenda, redaccion y computacion.

Estos datos nos muestran que la capacitacion profesional recibida en la

Escuela de Secretariado no les permite desempeiiarse en forma eficiente.

Finalmente, con el fin de demostrar una vez mds que la formacion
académica en el aspecto prictico es fundamental durante la carrera, se
presenta el siguiente cuadro en el que se incluye los criterios que tienen
los maestros con respecto a la realizacion de las prdcticas como

requisito terminal de su carrera.



CUADRO Nro. 12

LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS CONSTITUYEN
UN REQUISITO TERMINAL DE SU PROFESION

. ALTERNATIVAS f %
S 5 31,25
NO g . 56,25
NO CONTESTA -2 12,5
TOTAL 16 100
Fuente: Encuésta a docentes |
Elaboracidn: _La autora

GRAFICO Nro. 8

LA REALIZACION DE LAS PRACTICAS CONSTITUYEN |
UN REQUISITO TERMINAL DE SU PROFESION

Fuente: "Encuesta a docentes
Elaboracion: La autora '
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Como podemos observar en este cuadro, en lo que se refiere que si las
prdcﬁcas secretariales conmstituyen un requisito terminal de la carrera;
9(56,25%) docentes manifiestan que no se constituye en un requisito

terminal y, 5(31,25%) manifiestan afirmativamente.

Deduciendo se puede decir, que las pricticas secretarigles no deben
constituirse en un requisito terminal de Ig carrera; sino mas bien en el
momento en donde las alumnas pongan en prictica los conocimientos

teoricos recibidos en el aulg.

3.2.2.  Valoracién de los Conocimientos Tedrico-Cientificos Recibidos

—La formacion profesional es Ia sintesis de todos los esfuerzos que realiza
la institucion universitaria, para procurar quee sus estudiantes participen
de los procesos de asimilacion de conocimientos, encaminados a lg
construccion de esquemas cientificos de la realidad y de la especialidad,
para que estén en capacidad de enfrentarse a una realidad cambiante,
aqui es en donde el profesional valora los conocimientos teorico-
cientificos y técnicos; porQue le rodea una complejidad de problemas,
donde surgen nuevos desafios para la Interpretacion y accién en una

realidad cada vez mds compleja.
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El siguiente cuadro es parte de este proceso de valoracion, a partir del
cual puede ser posible que se tomen en consideracion algunos cambios,
que serian necesarios realizarlos, para el éxito de la futura formacion

profesional.

CUADRO Nro. 13

ACTIVIDADES QUE MAS SE REALIZAN EN EL
DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

ACTIVIDADES f %

ARCHIVO DE DIFERENTE INDOLE 14 13,15
DIGITACION EN COMPUTACION 13 40,82
RECORTAR Y PEGAR PAPEL 3 9,37
INGRESAR MATRICULAS 3 9,37
CONTESTAR TELEFONO 4 12,5

REDACTAR DOCUMENTOS 10 31,28
WANEJO DE FAX, TELEX 2 6,25
BIBLIOTECA 2 6,25
REGISTRAR NOTAS 2 6,25
REDACTAR ACTAS 3 9,37
COORDINAR ACTOS 1 3,12
TAQUIGRAF1A 3 9,37
ATENCION AL PUBLICO 7 21,81
VENTA CERTIFICADOS 2 6,25
VENTA  TETULOS 2 6,25
LLENAR CHEQUES Y RECIBOS 2 6,25
ENTREGA RECEPCION DE DOCUMENTO| 9 28,12
REVISAR Y ORDENAR DOCUMENTOS 10 31,25
MECANOGRAF IAR 15 48,81
ORDENAR LIBROS Y FOLLETOS 3 9,37
NO CONTESTAN 2 6,25

Fuente: Encuestas a egresadas
Elaboracion: La autora
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Como podemos observar en este cuadro, las alumnas en su mayoria
sefialan las siguientes actividades en porcentajes significativos:
mecanografiar 15(46,87), archivo de diferente indole 14(47,75%),
digitacion en computacion 13(40,62%) realizar y ordenar documentos
10(35,25%); y, redactar documentos 10(31,25%). Esto significa que las
actividades que tuvieron mayor aplicabilidad en el desarrollo de las
prdcticas secretariales tuvieron relacion con: mecanografia, computacion

y redaccion.

Estos datos obtenidos nos permiten sostener que la mayoria de
conocimientos tedricos impartidos durante la carrera no han sido
aplicados en el desarrollo de las pricticas secretariales y que por lo
tanto, se deberia dar prioridad a aspectos tedrico-prdcticos en las

asignaturas mencionadas.

El cuadro siguiente, nos permite observar el grado de dominio en las
asignaturas cuyos conocimientos fueron bdsicos en el desarrollo de la

prdctica secretarial a juicio de los responsables de cada departamento.
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CUADRO Nro. 14

DOMINIO DE CONOCIMIENTOS EN ASIGNATURAS

DE ESPECIALIDAD
ASIGNATURAS MAYOR  DOMINIO HENOR DOMINIO
f % f %
ORTOGRAF £A 1 6,25 5 31,25
REDACCION 1 6,25 B 31,5
ARCHIVO 5 31,25 2 12,5
COMPUTACION b 31,5 2 12,5
MECANOGRAF A 1 43,75 0 0
TAQUIGRAFfA 1 6,25 0 0
NO CONTESTA 1 6,25 3 6,25

Fuente: Encuestas a jefes de las ‘instituciones
Elaboracidn: La avtora

Esta informacién es muy valiosa, a efectos de reconsiderar o reorientar
la formacion profesional de la Secretaria Ejecutiva; por cuanto, son los
representantes del mercado ocupacional los que se pronuncian sobre la
manera como debe orientarse un curriculum; ast, por ejemplo, no puede
existir una secretaria con deficiencias en las materias bdsicas como son:

la Ortografia, la Redaccio’n, el Archivo, la Computacion, etc.

Como podemos observar en este cuadro, 7(43,75%) responsables de los
diferentes departamentos, manifiestan que las egresadas demostraron

mayor dominio en la materia de mecanografia y 6(37,5%) mencionan
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que demostraron menor dominio en redaccién, esto nos permite

identificar las debilidades de la formacion profesional.

Llama la atencion el caso de ortografia, pues, solamente una
practicante, es considerada con mayor dominio. Esta informacion nos
lleva a grandes reflexiones; asi, es urgente la revision del programa de
esta asignatura o de los métodos o técnicas utilizadas en el sistema de
ensefianza-aprendizaje, etc. igual tratamienio deberia hacerse a otras
asignaturas como redaccion; y taquigrafia que muchas de las alumnas
lo mencionaron que no se les presenté la oportunidad de ponerla en
practica.  Considero que estos resultados deben ser detenidamente
analizados por los directivos de nuestra unidad académica y preocuparse

en soluciones académicas a corfo plazo.

3.2.3. Asignaturas de mayor Aplicabilidad en el Desarrollo de las

Practicas Secretariales

Segiin la encuesta realizada a las egresadas de la Escuela de

Secretariado, se llegé a detectar los siguientes resultados.
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CUADRO Nro. 15

ASIGNATURAS DE MAYOR APLICABILIDAD EN EL

DESEMPENO PROFESIONAL

AS | GNATURAS f %
COMPUTACI 6N 14 87,5
REDACCI6N 11 68,75
MANEJO DE ARCHIVOQ 9 56,25
MECANOGRAF [A 9 56,25
TAQUIGRAFiA 5 31,25

Fuente: Encuesta a docentes
Elaboracion: La autora

En cuanto a las asignaturas que deben ser eficientemente desarrolladas
para un buen desempefio profesional, observamos que 14(87,5%) de los
docentes investigados sefialan la materia de computacion; y 11(68,75%)
a redaccion; y, en un porcentajé menos significativo 9(56,25) las

materias de mecanografia y archivo.

Algunos docentes manifiestan que ademds de las materias citadas
deberian ser desarrolladas otras como: morfosintdxis, inglés, relaciones

humanas, relaciones piiblicas, gramdtica, ortografia y caligrafia.

97
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 Deduciendo se puede decir que las materias que deben ser tratadas con
mayor dedicacion son computacion, redaccion, mecanografia y archivo
respectivamente, esto nos permitird prepararnos técnica, cientifica y
humanisticamente de acuerdo a las necesidades del mercado

ocupacional.

' 3.2.4. La vigencia de las Prdcticas Secretariales como elementos de

refuerzo de la formacion académica en Secretariado Ejecutivo

Las prdcticas secretariales son espacios muy importantes para la
formacion profesional, por cuanto es aqui en donde tiene sentido la
formacion tedrica; porque sintetiza y une en un todo los aprendizajes
alcanzados a través del tratamiento de las asignaturas que consideramos
bdsicas para el ejercicio de determinadas actividades, que conforman el
perfil profesional. El termdmetro que mide la capacidad que ha sido

acumulada por todos los esfuerzos de los docentes.

M. Manrique Cruz, en su obra de Apcstoles a agentes de cambio, nos
dice: "las prdcticas profesionales cualesquiera que éstas sean, tienen que

ser colocadas dentro del movimiento general de las relaciones entre las
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clases como expresion de cuyos intereses se organizan distintas
respuestas a la contradiccion entre ellas".
Concretando, entonces, diremos que la prdctica como actividad
consciente del hombre encahflinada a un fin, necesariamente entrana
informaciones de cardcter tedrico, conocimientos acumulados, logicas
necesarias para poder direccionar el proceso prcictico; esto es, toda
prdactica por mds rudimentaria que sea, debe ser previamenl‘é

planificada, ordenada, aunque sea mentalmente, para que no se

¥

constituya en una simple actividad repetitiva y rutinaria.

-0
-

Por otro lado, diremos, también, que toda prictica es creativa, critica;
porque tiene que mediar entre lo planificado y los resultados; también
incluye las herramientas e instrumentos necesarios, a fin de que se

pueda materializar la idea, en un producto.

Los siguientes cuadros, nos dan una idea clara de las situaciones que
deben mantenerse o que deben eliminarse, para garantizar y asegurar la

calidad académica en la formacién profesional.
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CUADRO Nro. 16

DEBEN MANTENERSE LAS PRACTICAS SECRETARIALES
COMO SE ESTAN DESARROLLANDO EN LA ESCUELA

MANTENIMIENTO DE LAS PRACTICAS f ' %
S ' 16 50
NO 16 . 50
TOTAL 32 100 |
Fuente: Encuestas a egresadas

Elaboracién: Lla autora

| GRAFICO Nro. 9

DEBEN MANTENERSE LAS PRACTICAS SECRETARIALES
COMO SE ESTAN DESARROLLANDO EN LA ESCUELA

Fuente: - Encuestas a egresadas
Elaboracion: La autora
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Como podemos observar en el cuadro, las alw%nas coinciden en indicar
que deben mantenefse las fyrdcticas s’ecfetdr'iales' como se vienen
desézrrollando, y un porcentdje igual mam:fiestan que es necesario una
revision del proceso de las mismas. Sin embargo, es necesqrio fomar en
cuenta que se debe cambiar la forma en que se vienen desarrollando
éstas, ya que es conveniente que las alumnas practicantes, roten en los
diferentes departamentos.de -la UT.P.L..y de los de las distintas
instituciones publicas ylo privadas de la ciudad, para que asi pongan en

prictica todos los conocimientos recibidos durante los ciclos de estudio.

R

-

Sostengo entonces que se debe mantener esta actividad como parte del
curriculo con gl que se forman secretarias ejecutivas mejorando eso si,
tanto su desarrollo por parte de las alumnas como su seguimiento y
evaluacion continuos, por parte del supervisor de prdctica. Solo de esa
manera se logrard ﬁn significativo aporte de estas prdcticas al eficiente

desemperio profesional de la secretaria.

A fin de consolidar la importancia de las pricticas dentro de la
formacion de las futuras profesionales, es necesario sefialar que, éstas

permiten no solo afirmar los conocimientos tedricos recibidos, sino



102

también adquirir nuevos conocimientos seguin las actividades que les
tocard desemperiar en cada uno de los departamentos designados. Al

respecto se obtuvo la siguiente informacion.

CUADRO Nro. 17

LAS PRACTICAS SECRETARIALES LE PERMITIERON
DESARROLLAR FUNCIONES ESPECIFICAS
DE UNA SECRETARIA

ALTERNATIVAS f %

81 20 62,5
NO 12 31,5

TOTAL 32 100

Fuente: Encuestas a egresadas
Elaboracicn: La autora
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GRAFICO Nro. 10

LAS PRACTICAS SECRETARIALES LE PERMITIERON
DESARROLLAR FUNCIONES ESPECIFICAS DE UNA SECRETARIA

" Fuente: Encuestas a egresadas
Elaboracion: La autora

En lo que respecta al presente cuadro, se detecta que las prdcticas
realizadas por las alumnas durante el desarrollo de las mismas les
permitio, de alguna manera, desarrollar funciones especificas de una

secretaria 20(62,5%) y, en un menor porcentaje 12(37,5%) no les
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permitio. Esto indica que las prdcticas que realizan las estudiantes
como requisito terminal de la carrera, no les permite poner en prictica
todas las habilidades y destrezas en las cuales fueron formadas
profesionalmente.  Es necesario, entonces, tomar en cuenta la
importancia fundamentaZ que tienen las prdcticas secretariales en el

desarrollo de la formacion profesional.

3.24.1. Criterios de las egresadas sobre el desarrollo de las Prdacticas

Secretariales

Una vez que se ha llevado a cabo la interpretacion de los datos
obtenidos a lo largo de la investigacion de campo, es necesario presentar
algunas experiencias positivas y negativas que tuvieron las egresadas en

el desarrollo de las prdcticas secretariales. Entre ellas tenemos:
* "Las prdcticas me sirvieron para clasificar y organizar los
diferentes sistemas de archivo; y, para demostrar su importancia

dentro de la institucion'.

4 "Una experiencia positiva fue poder desarrollarme como
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profesional, en tanto que me resulto negativo el descubrir la
existencia de aspectos internos que dafian la imagen de la

institucion".

"Hubiese querido realizar las prdcticas en una oficina donde se
desarrollen muiltiples actividades relacionadas con mi
especialidad, por cuanto en hemeroteca no llevé a cabo

actividades acordes con mi carrera.

"En la ejecucion de las prdcticas secretariales adquiri diversas

experiencias que durante la carrera no aprendi'.

"Fue positiva porque se pudo poner en prdctica, por lo menos,
algunos de los conocimientos que adquiri durante mi carrera. Me
sirvio, ademds, para adquirir experiencia y en lo posterior poderme

desemperiar mejor".

"Tuve una experiencia negativa por cuanto no sabia computacion
y no tenia prdctica en aparatos tecnologicos modernos como fax,

telex, mdquinas eléctricas modernas".
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"Mi experiencia fue un tanto negativa por cuanto no tenia prictica
ni experiencia en las funciones que me asignaron, pero sali de

alguna forma" .

"Fue una experiencia positiva porque pude desenvolverme

profesionalmente y palpar de cerca el pertenecer a un organismo".

"Me permitié desarrollar actividades similares a las que desarrollo
hoy en mi trabajo como profesional; .me hacia falta material de

oficina en-la U.T.P.L." AL

"Las pricticas que realicé fueron deficientes ya que .no hice

funciones de secretaria, ni siquiera hice un oficio".

"Se tiene diversas experiencias en la ejecucion de las pricticas
secretariales y depende del departamento donde nos ubiquen en

la UTP.L.".

"Creo que si las prdcticas se siguen realizando en la U.T.P.L. es

aconsejable que no se den tareas especificas segiin lo he
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constatado, sino que se asignen un departamento que permita

realizar las funciones de una secretaria".

"Pienso que seria bueno que las prdcticas se realicen en otras
instituciones o en otras oficinas de la U.T.P.L., porque en mi caso
realicé tinicamente una actividad y contibamos sélo con una

computadora para dos personas" .

"Personalmente, puedo indicar que deberia dedicarse mds emperio
en lo que se relaciona con redaccion, porque es lo primordial en

el campo secretarial".

"Las prdcticas fueron totalmente negativas, no realicé funciones
de secretaria porque no me ubicaron en un buen departamento.
Recomiendo que se ubique en una oficina donde se realice

funciones de secretaria".

"Hubiera deseado realizar tareas relacionadas con redaccion,
computacion y que las materias que se reciben en los ultimos

ciclos sean practicas".
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* "Solo practiqué en computacion, me hubiese gustado practicar en
redaccion, archivo, recepcion y no realizar una sola actividad

como lo hice".

Como puede deducirse de los criterios expuestos, si bien las prdcticas
secretariales realizadas por las alumnas son reconocidas por un buen
niimero de investigadas; sin embargo, existen otras egresadas para
quienes las prdcticas no tuvieron la relevancia y prioridad que
ameritaban por lo que se permiten sefialar algunas sugerencias con las
cuales concordamos. Pues, se viene sosteniendo que ha de priorizarse
la politica de mejoramiento de la calidad de la formacion académica
que ofrece la escuela mediante la generacion y aplicacion de estrategias

que lo permitan.

3.2.4.2. Como mejorar las Prdcticas Secretariales en la Universidad

Técnica Particular de Loja

Conscientes de la importancia y trascendencia de las prdcticas
secretariales como parte del curriculo con el que se forma a la Secretaria

Ejecutiva en la U.T.P.L. indagamos en el sector docente de la carrera,
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algunos criterios, sugerencias o estrategias para la planeacion y ejecucion

adecuada de estas prdcticas. Los siguientes fueron los criterios

obtenidos:

"Considero muy positivo designar asesores para las prdcticas, ya
que, aunque se cuente con un director, éste dificilmente podrd

dominar todos los campos cientificos".

"La escuela deberia planificar seminarios y cursos a nivel de

postgrado para que contintien preparindose nuestras secretarias'.

"Seria importante que las prdcticas las realicen en el campo
netamente secretarial y no en otras labores afines, asi mismo

considero que deben ser por mds tiempo (2 meses)".

"Que las conscienticen a las futuras secretarias y a las
profesionales para que no se estaticen en sus conocimientos, que
se renueven cada dia en la formacion o se desenvuelvan y

cambien los conocimientos".
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influyentes en su desarrollo profesional como ortografia y
redaccion. Dentro de estos campos se observan profundos vacios
en estudiantes y profesionales y estos repercuten directamente en

la prictica".

* "Aplicar las normas de cortesia en todo momento y mds aiin en
las prdcticas secretariales, con lo anotado estimo que la secretaria

tendria su formacion profesional completa'.

* "Mucho énfasis en redaccion y ortografia y conocimiento de
inglés".
* "Considero que es necesario orientar a las estudiantes sobre la

importancia de su carrera, a fin de que demuestren interés en
todas las asignaturas, puesto que de una u otra manera les son

utiles en la vida profesional que vayan a desarrollar’.

En realidad, considero que, en su mayoria, las sugerencias planteadas
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por los investigados deberian tomarse en cuenta en el proceso de
formacion de la secretaria ejecutiva, puesto que son viables de ponerse
en prdactica. Ademds la coyuntura que se presenta con la elaboracion
del rediserio curricular de la carrera por parte de la comision académica
facilitaria la inclusion de estos elementos en los planes y programas de

estudio.
3.2.4.3. Criterios de los Jefes en cuanto a las Prdcticas Secretariales

Pero cémo ven los directivos de las diferentes instituciones a la prictica
desarrollada por las alumnas ylo egresadas de la U.T.P.L. Este criterio
importante para establecer el impacto social de la carrera fue retomado
de los jefes departamentales de las instituciones donde se realizaron las

prdcticas. Estos fueron los datos recogidos:
"Se debe incrementar las prdcticas de redaccion comercial, cuidar
de la ortografia, actualizar en computacion ya que es

indispensable".

"Seria necesario que haya un control a la practicante y hacer un
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seguimiento de parte del personal docente para ir verificando su
desenvolvimiento, su avance y perfeccionamiento en la labor
encomendada, de forma que se vaya corrigiendo, en el proceso,

las deficiencias que se detectan".

"Que la universidad o las instituciones donde realicen las
prdcticas les paguen aungue sea poco, esto permitird que las
practicantes hagan el trabajo encomendado con mayor
responsabilidad, eficiencia, permitiéndoles profundizarse mds en

ciertas actividades",

"Mas prdctica de computacion, ortografia y actualizar mds sus

conocimientos".

"Responsabilizar a la secretaria en alguna actividad concreta para

que ella pueda administrarla'y adquiera mayor responsabilidad".

"Insistir en prdcticas de redaccion y ejercicios para mejorar la

ortografia".
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* "Que se les distribuya el tiempo de manera que puedan realizar
mds actividades, en el caso de mi oficina sélo realizan

levantamiento de textos".

* "Creo que conviene un esfuerzo de autoevaluacion al interior de
la escuela para determinar los logros que se han obtenido en
relacion a los objetivos propuestos y en relacion al perfil de la

secretaria de nuestra ciudad".

Con estos criterios que proponen los docentes y los jefes, asi como con
las experiencias vertidas por las egresadas, se puede demostrar
claramente la importancia de las pricticas secretariales dentro de la
formacion profesional, tanto para el desemperio eficiente de las
funciones como para consolidar la imagen y prestigio de la Universidad
Técnica Particular de Loja en el contexto de la educacion lojana y

nacional.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

El desarrollo del presente trabajo tedrico-prictico de investigacion,

permite formular las siguientes conclusiones:

1. El curriculo con el que se ha formado a la Secretaria Ejecutiva
en la U.T.P.L. no ha enfatizado en la inclusion de asignatums de

especialidad, estrictamente relacionadas con el perfil de formacion

=

de la profesional. Asi, mecanografia, redaccion y computacion,
- puesto que fueron las dreas en donde se realiz6 mayor prdctica

con criterios de "medianamente competentes'.

2. La formacion tedrica ofrecida a las profesionales de Secretariado
Ejecutivo de la Universidad Técnica Particular de Loja, supera
(70%) significativamente a la formacién prdctica y técnica
requerida para el eficiente ejercicio profesional, lo que contradice
con el Art. 3 del reglamento para la obtencion de grados y titulos
en la Escuela de Secretariado Ejecutivo, en lo que tiene relacion

con las pricticas secretariales.
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La formacioén académica de las secretarias ejecutivas que egresan
de la Universidad Técnica Particular de Loja, no es totalmente
satisfactoria ya que la mayoria (56,25%) de las personas
encuestadas manifiestan que las egresadas son medianamente

competentes.

Esto se lo confirma en razon de que la especialidad se sustenta en
minima parte en la aplicacion prdctica y sistemdtica de los
contenidos teoricos incluidos en los planes y programas de
estudio; y, por los problemas detectados en las asignaturas
(computacion, redaccion, ortografia, mecanografia, archivo) de

mayor aplicdbilidad en el desarrollo de las prdcticas secretariales.

En el caso particular de las asignaturas que ameritan el desarrollo
de prdcticas, no hay relacion significativa entre el estudio de los
contenidos tedricos y el ejercicio de tales prdcticas en el
desarrollo del proceso de formacion profesional de las secretarias
ejecutivas. - Las prdcticas secretariales se desarrollan tinicamente
como requisito terminal en la carrera y no como un proceso

sistemdtico y paralelo iniciado desde el primer ciclo de estudios.
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5. Los docentes, en un porcentaje significativo (75%), consideran
que los conocimientos tedricos y prdcticos deben ser impartidos
paralelamente, ya que la prdctica es ciega sin la teoria, la teoria

y la prdctica no tienen sentido si no estan integrados los valores

sociales.

4.2. RECOMENDACIONES

La actividad investigativa hasta aqui desarrollada y la formulacion de
las conclusiones finales, nos llevan a plantear las siguientes
recomendaciones, orientadas a contribuir a optimizar la calidad
académica de la profesional que se forma en la U.T.P.L. como
secretaria ejecutiva.  Asi entonces, se proponen las siguientes

recomendaciones:

1 Se ejecute la politica de evaluacion en la U.T.P.L., de modo que
se proceda a revisar en forma periddica y permanente a los planes
y programas de estudio de la carrera, a fin de que se tome en
cuenta las necesidades del mercado ocupacional y los

requerimientos sociales de la profesion.
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Se procure vincular la teoria y la prdctica en el proceso de

formacién, de modo que la formacién no sea puramente tedrica
y los aprendizajes logrados tengan aplicacion prdctica en el campo

de trabajo de la profesional en el drea de secretariado ejecutivo.

Mantener como parte del plan de estudios de la carrera de
secretariado ejecutivo la realizacion de las prdcticas secretariales,
las mismas que deberdn desarrollarse desde el primer afio con la

orientacion, guia y supervision correspondientes.

Es necesario seguir manteniendo la realizacion de las prdcticas
secretariales, pero no como producto terminal de la carrera sino
como parte de todo el proceso de formacion. Asimismo, hay que
imprimirles el rigor y exigencia que requieren para lograr una

formacion profesional de calidad.

La Escuela de Secretariado Ejecutivo a través de la Universidad
Técnica Particular de Loja, organice cursos, seminarios-talleres,
maestrias en secretariado ejecutivo, a fin de que reingresen las

profesionales que formd, a procesos de estudio y capacitacion de
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mayor rigor y especialidad, para que respondan con éxito en sus
campos de labor, en donde los problemas son de mayor
envergadura y complejidad por las condiciones de crisis que vive
la sociedad o por los acelerados procesos de avance cientifico-

tecnoldgico.

Se contrate profesores a tiempo completo o medio tiempo,
dedicados exclusivamente a la Escuela de Secretariado Ejecutivo.
Estos docentes deberin ser especializados en las asignaturas de la
carrera para garantizar optimos niveles de calidad en la formacion

que se ofrece.
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

CODIGO ASIGNATURA

1-011
1-012
1-013
1-014
1-015

2-016
2-017
2-018
2-019
2-020

3-021
3-022
3-023
3-024
3-025

Primer Ciclo

Taquigrafia 1

Mecanografia 1

Ortografia Integral

Principios de Contabilidad :
Principios de Estadistica

Segundo Ciclo

Taquigrafia 11

Mecanografia 11

Teoria Gramatical

Organizacion y Prdctica de Oficina 3
Normas de'la Secretaria -

L o

Tercer Ciclo

Taquigrafia 111

Mecanografia 111

Redaccion Comercial y Fiscal
Principios de Administracion Publica

Relaciones Humanas y Publicas

SRR SV R~ NN

N N S N

Horas/sem. REQUISITOS

Titulo de
Bachiller

1-011
1-012
1-013

2-016
2-017
2-018
2-019
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Cuarto Ciclo

4-026 Taquigrafia IV 7 3-021
4-027 Mecanografia IV 6 3-022
4-028 Principios Comerciales 3 3-024

4-029 Administracion de Documentacion

y Archivo 2 - 3-024
4-030 Leyes y Reglamentos de los

Servidores Publicos y privados 2 3-024

NOTA: A mds de las materias establecidas en el presente Plan de Estudios, el
estudiante debe aprobar los pertinentes niveles del Idioma Extranjero,
Etica Profesional, Antropologia y Educacién Fisica, que puede tomarlas

en cualquier ciclo.

CERTIFICO:

Que el presente Plan de Estudios de la Carrera de Secretariado Ejecutivo,
fue aprobado por el H. Consejo Académico de la Universidad en la sesién

del 6 de agosto de 1979.

Loja, 9 de junio de 1981

f). EL SECRETARIO



ANEXO Nro. 2
UNIVERSIDAD TECNICA PART, ICULAR DE LOJA
PRIMER CICLO

REDACCION PARTICULAR Y SOCIAL
TAQUIGRAFIA 1

MECANOGRAFIA 1

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA [
CONTABILIDAD I

EDUCACION FISICA

SEGUNDO CICLO
REDACCION COMERCIAL Y OFICIAL
TAQUIGRAFIA IT

MECANOGRAFIA 11

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA
DERECHO LABORAL Y SOCIAL II
CONTABILIDAD II

ARCHIVO [

TERCER CICLO
REDACCION OFICIAL

TAQUIGRAFIA II1

MECANOGRAFIA 111

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA 11T
DERECHO MERCANTIL Y TRIBUTARIO I
ORGANIZACION Y METODOS [
ARCHIVO IT
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CUARTO CICLO

PROBLEMAS DEL EJERCICIO PROFESIONAL
TAQUIGRAFIA IV

MECANOGRAFIA IV

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA IV

DERECHO MERCANTIL Y TRIBUTARIO II
ORGANIZACION Y METODOS II
ESTADISTICA I

ETICA PROFESIONAL

QUINTO CICLO

PROBLEMAS DEL EJERCICIO PROFESIONAL II
TAQUIMECANOGRAFIA 1

DOCUMENTACION MERCANTIL I
RELACIONES HUMANAS Y PUBLICAS
REALIDAD NACIONAL

ESTADISTICA I

ANTROPOLOGIA

SEXTO CICLO

METODOLOGIA DE LA INVESTIG. DE TESIS
TAQUIMECANOGRAFIA IT
DOCUMENTACION MERCANTIL II
LABORATORIO Y MECANIZACION
PRACTICAS COMERCIALES Y OFICIALES
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Loja, octubre de 1983
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ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE: SECRETARIADO EJECUTIVO

TITULO:

CODIGO  ASIGNATURAS

1.1.4.
1.2.4.
1.3.5.
1.4.3.
1.5.3.
1.6.3.
1.7.2.

2.14.
2.24.
2.3.5.
2.4.5.
2.5.4.

3.1.5.
3.2.5.
3.34.
3.4.5.

PRIMER CICLO
Estruc. Morfologica del Esp.
Fundamentos de la Taquigrafia
Técnicas de Mecanografia
Introduccion al Trabajo Cient.
Orientacioén Profesional
Elementos de Eco. Ecuatoriana

Educacion Fisica

SEGUNDO CICLO
Estructura Sintdctica
Sistema y Taquigrdfico
Teoria y Técnicas de Archivo
Comunicaciéon Mecanogrdfica

Dindmicas del Trabajo Grupal

TERCER CICLO
Semdntica y Léxico
Redaccién Particular y Social
Comunicacion Taquigrdfica

Laboratorio y Mecanizacion

SECRETARIA EJECUTIVA

(S R " LY B N N

A L U AN R

b K L N

H/S REQUISITOS

Examen de

Ingreso

1.14.
1.24.

1.3.5.
1.5.3.

2.14.
2.14.
2.2.4.
2.4.5.

:

XY &
.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA \ e
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4.2.5.
4.3.5
4.4.4.
4.54.

5.1.5.
5.2.5.
5.3.6.
5.4.4.
5.5.5.
5.6.5.

6.1.5.
6.2.5.
6.3.3.
6.4.5.

CUARTO CICLO

Lectura y Ortografia
Redaccion Comercial
Estadistica Descriptiva
Contabilidad General
Antropologia Filosofica

QUINTO CICLO
Redaccion Oficial
Elementos de Planif. y Pres.
Derecho y Documentacion Mer.
Etica Social y Profesional
Derecho Laboral y Social

Introduccion a la computacion

SEXTO CICLO
Diserio de Proyectos de Inves.
Princ. y Téc. de Organ. y Ad.
Transcripcion Taquigrdfica

Procesador de Palabras

bhh 1 A & U O k'kkfltll"\k

hh W U W
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4.1.5.
4.3.5.
4.3.5.
4.5.4.

2.3.5/3.4.5.

1.4.3/3.4.5/5.1.5
535,
3.34.
5.6.5.

PRACTICAS DE LA CARRERA 240 HORAS

CERTIFICO: Que el presente Plan de Estudios fue aprobado por el H. Consejo

Académico de la universidad, mediante consulta, del 14 de marzo de

1990.

Loja, octubre. 1990

SECRETARIO GENERAL



ANEXO Nro. 4

Secretaria General
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PLAN DE ESTUDIOS DE LA ESCUELA DE
SECRETARIADO EJECUTIVO

TITULOS: SECRETARIA EJECUTIVO
LICENCIADA EN SECRETARIADO EJECUTIVO 8 CICLOS

6 CICLOS

CODIGO

SE0170
SEO0174
SEO178
SEO186
SEQ0190
SE1094

SE0270
SE0274
SEO276
SE0278
SE0280

SE0370
SE0374
SE0378
SEO382

SEO470
SEO474
SE0O478
SE0482
CHOO70

SEOS570
SEO574
SEO578
SE0586
SE0590
CHOO80

SE0670
SE0674
SE0678
SE0682

ASIGNATURAS

PRIMER CICLO

Fundamentos de taquigrafia

Técnicas de taquigrafia

Estructuras morfoldégicas del Espafiol
Metodologia de estudio

Orientacién Profesional

Elementos de Eco. Ecuatoriana

SEGUNDO CICLO

Comunicacién Mecanografica
Sistema y Taquigrafico
Teoria y Técnicas de Archivo
Estructuras Sintacticas
Dindmica del trabajo grupal

TERCER CICLO

Redaccién Particular y Social
Semantica y Léxico
Comunicacién Mecanografica II
Comunicacién Taquigrafica

CUARTO CICLO
Contabilidad General
Redaccién Comercial
Lectura y Ortografia
Estadistica Descriptiva
Antropologia Filoséfica

QUINTO CICLO

Derecho Laboral y Social
Redaccién Oficial

Elementos de Planif. y Pres.
Derecho y Documentacién Mer.
Introduccién a la computacién
Etica Social y Profesional

SEXTO CICLO
Princ. y Téc. de Organ. y Ad.
Transcripcién Taquigrafica

Disefio de Proyectos de Invest. de tesis

Procesador de Palabras

H/S

ooy o R U LS B ) Lo S I W W b W

(SIS I VU3, |

REQUISITOS

23

SEQ174
SEOQ170
SE0178
22 SEO0190

SEQ278
SE0278
SEQ270
18 SE0274

SEO370
SE0374

22 I-II Y III CICLO

SEO474
SE0482
4.3.5.
SEQ482
30 CHOO70

SE0586

SE0382
SE0186-SE0378-~SE0574
18 SE0590
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LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO

SEPTIMO CICLO

SEO770 Administracién de personal 3 - Ser egresada de
SE0774 Computacidn I 5 secretariado ejecutivo
SEQ07178 Précticas de Redaccién Com. y oficial 5
SEQ786 Marketing y publicidad 3 16
OCTAVO CICLO
SEO870 Relac. plib. protoc. y etiqueta social 4
SE0874 Computacién II 5
SEO878 Comunicacién y lenguaje 5 SE0782
SEO882 Elaboracién de tesis 4 -
SEO884 Laboratorio y mecanizacion 4 22 --—-—-

LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
ESPECIALIDAD SECRETARIADO EJECUTIVO
(Modalidad Abierta)

SEPTIMO CICLO

Psicologia general Ser egresada de
Problemas pedagdgicos secretariado ejecutivo
Didactica general

Psicologia del adolescente

Técnicas de trabajo grupal

OCTAVO CICLO

Metodologia de la investigacidén de tesis
Tecnologia educativa

Psicologia del aprendizaje

Evaluacién educativa

Practica docente

PROFESORA DE EDUCACION MEDIA

Aprobar las materias del séptimo y octavo ciclos del Plan de Estudios de Licenciatura
en Ciencias de la Educacién, Especialidad Secretariado Ejecutivo.

CERTIFICO: Que el presente plan de estudios de la Carrera de Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo fue aprobado por el H. Consejo Académico de la
universidad, en sesidén del quince de julio de mil novecientos noventa y
tres.

SECRETARIO GENERAL
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ANEXO Nro. 5

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
ENCUESTA PARA EGRESADAS

OBJETIVO:

Establecer un diagnéstico que evidencie los aspectos positivos y las limitaciones
de las futuras profesionales en Secretariado Ejecutivo, en el periodo de sus
prdcticas secretariales.

INSTRUCCIONES:

Le rogamos leer atentamente el contenido de la pregunta y luego marcar una (X)
en la respuesta que le parezca correcta, y en otras anotar las opciones que a su
criterio sean las adecuadas, segiin el caso.

1. DATOS INFORMATIVOS

1.1.  Institucion y/o Departamento donde

realizo sus prdcticas secretariales :............. ... ... ... ..
1.2. Institucion donde labora : ... ............. ... .. .. .. .. ..
1.3. Tiempo de trabajo: . .. .................. .. . ... . .. ..

2. CUESTIONARIO:

2.1. Considera usted que la formacién teérica tiene mayor peso que la
formacion prictica y técnica en la carrera de Secretariado Ejecutivo.

ST () NO ()
2.2, Cree usted que los conocimientos tedrico-cientificos recibidos son:

a) Suficientes

b) Medianamente suficientes
c) No suficientes

d) Deficientes

— e~
N N N N



2.6.

2.3.

24.

2.5.
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Qué valores sociales le incentivaron cultivar los profesores de la Escuela
de Secretariado Ejecutivo en su carrera profesional.

a) Cortesia () d) Respeto ()

b) Solidaridad () e) Verdad ()

c) Amabilidad ()  Otros........................
Escribalos

Las prdcticas secretariales realizadas le permitieron afianzar sus
conocimientos en:

a) Computacion ( ) b) Redaccion ()
c) Archivo ( ) d) Relaciones Humanas ()
e) Mecanografia ( ) f) Taquigrafia ()
g) Otras ASignaturas ..................oueueeueen..

Escribala

Cree usted que la forma como se vienen desarrollando las prdcticas
secretariales en nuestra Escuela debe mantenerse.

S () NO ()

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

Usted estuvo habilitada profesionalmente para desarrollar sus prdcticas

secretariales.

St () NO ()

Si su respuesta fue negativa en qué drea ylo asignaturas tuvo dificultades

(escribalas en orden de prioridad)
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2.7.  Las prdcticas secretariales le permitieron desarrollar funciones especificas

de una secretaria?

ST () NO ( )
2.8. Considerando sus prdcticas secretariales, escriba en orden de importancia
seis actividades que usted realizo en la oficina asignada.

]. .................................... 4. .......................................
2. .................................... 5. .......................................
3 .................................... 6. ......................................

2.9. Cree usted que debe designarse Supervisor de las prdcticas secretariales?.

SI () NO ( )
POr GUE? ... oottt it

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

3. Si tuvo alguna experiencia positiva o negativa en el desarrollo de sus prdcticas
secretariales, anétela, ello nos permitird a través de nuestra investigacion hacer
llegar a las Autoridades de la Escuela las fortalezas y/o debilidades de dichas
prdcticas.

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

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
ENCUESTA PARA DOCENTES

OBJETIVO:

Establecer un diagnéstico que evidencie los aspectos positivos y las limitaciones
de las futuras profesionales en Secretariado Ejecutivo, en el periodo de sus
prdcticas secretariales.

INSTRUCCIONES:

Le rogamos leer atentamente el contenido de la pregunta y luego marcar una "X"

en la respuesta que le parezca correcta, y en otras anotar las opciones que a su
criterio sean las adecuadas, segun el caso.

1. DATOS INFORMATIVOS
L1 Titulo que posee: ..o

1.2, Asignatura(s) bajo

su responsabilidad:

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

1.3.  Carga horaria:

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

1.4.  Institucién(es) donde presta sus servicios como docente.

b)

1.5. Arios de experiencia como docente en la carrera:

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

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

2. CUESTIONARIO
2.1. Considera usted que la formacion tedrica tiene mayor peso que la
formacion préctica y técnica en la carrera de Secretariado Ejecutivo.

ST () NO ()

2.2. La formacién académica de la carrera de Secretariado Ejecutivo, a su
criterio se orienta a desarrollar-
a) Conocimientos tedrico-cientificos ()
b) Conocimientos practicos ()
¢) Habilidades y destrezas ()
()

d) Valores sociales



2.3.

2.4.

2.5.

2.0.

2.7.

2.8
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Cree usted que los conocimientos tedrico-cientificos que se imparten en
su(s) asignatura(s) son:

a) Suficientes

b) Medianamente suficientes

¢) No suficientes

d) Deficientes
Como profesor de la Escuela de Secretariad
sociales incentiva cultivar en sus alumnas.

~ M~ N ™
I~~~ ~—~

Q

jecutivo qué valores

a) Cortesia () b) Respeto ()

c) Solidaridad () d) Verdad ()

e) Amabilidad () Otros: ..o
Escribalos

Cudles de las siguientes asignaturas deben ser eficientemente desarrolladas
para un buen desemperio de las alumnas en sus prdcticas secretariales?

a) Taquigrafia ( ) b) Computacion ()

c) Manejo de archivo ( ) d) Mecanografia ()

e) Redaccion () [)Otras: ..
Escribala

Cree usted que la realizacion de las prdcticas secretariales constituyen
unicamente un requisito terminal a su carrera profesional?.

ST () NO ()

EPOF QUE? ..c...oiiiiiiiiiiiiiies ettt
Cree usted que debe designarse Supervisor de las prdcticas secretariales.

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

Si desea hacernos conocer alguna informacion adicional respecto a la
formacién profesional de las Secretarias Ejecutivas, le solicitamos
anotarla.

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

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

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE SECRETARIADO EJECUTIVO

ENCUESTA PARA JEFES DEPARTAMENTALES
DE EMPRESAS E INSTITUCIONES

He creido conveniente desarrollar el Proyecto de Tesis titulado "DIAGNOSTICO
DE LAS PRACTICAS SECRETARIALES EN LA FORMACION PROFESIONAL
DE LAS SECRETARIAS FEJECUTIVAS EN LA U.T.P.L.", solicito su valiosa
contribucion dando respuesta a la presente encuesta.

OBJETIVO:

Establecer un diagnéstico que evidencie los aspectos positivos y las limitaciones
de las futuras profesionales en Secretariado Ejecutivo, en el periodo de sus
prdcticas secretariales.

INSTRUCCIONES:

Le rogamos leer atentamente el contenido de la pregunta y luego marcar una "X"
en la respuesta que le parezca correcta, y en otras anotar las opciones que a su
criterio sean las adecuadas, segiin el caso.

1. DATOS INFORMATIVOS
1.1.  Nombre de la Institucion] empresa: .................oeeevererereveesn..
Departamento: .................ceeeeeveeceeeeeieeeeseeeeseser s
1.3, Cargo que desempefia: .. ... ........coeeeeeeeveeeeeseeeererereseeeeerennn.

2. CUESTIONARIO:
2.1. i Qué criterio tiene usted respecto a la profesién de Secretariado Ejecutivo
que se imparte en la U.T.P.L.?

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

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

2.2. Por las prdcticas secretariales realizadas en su departamento podria indicar
si nuestras futuras profesionales estdn.:
a) Competentes ()
b) Medianamente competentes ()
c) Incompetentes ()



2.3

24.

2.5.

2.0.
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Segiin las actividades encomendadas a la Srta. practicante en qué
conocimientos demostro:

Mayor dominio: Menor dominio:

1. Ortografia () 1. Ortografia ()
2. Redaccion () 2. Redaccién ()
3. Archivo () 3. Archivo ()
4. Computacion () 4. Computacion ()
5. Mecanografia () 5. Mecanografia ()
6. Taquigrafia () 6. Taquigrafia ()

¢Qué tipo de habilidades y destrezas considera usted que requiere poseer una
Secretaria Ejecutiva para su eficaz ejercicio profesional?

a) Taquigrafia ( ) d) Computacion ()
b) Manejo de archivo ( ) e) Mecanografia ()
c¢) Redaccion ( ) f) Ortografia ()

LEn caso de requerir los servicios profesionales de una profesional de
Secretariado Ejecutivo, le daria el cargo a la Srta. que realizé sus prdcticas
secretariales en su Departamento?

SI () NO ()

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

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

Si desea agregar alguna sugerencia relacionada con las prdcticas secretariales
realizadas por las alumnas de nuestra Escuela, le solicitamos citarla a
continuacion, ello nos permitird hacer llegar a las autoridades de la escuela
las fortalezas y/o debilidades de dichas prdcticas.

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

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

Gracias por su colaboracion
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