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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo, “Actitudes y Practicas Eticas de la Secretaria Ejecutiva
dentro de su ejercid profesional”’, no intervendra en realizar una critica a la
grave crisis de valores imperante hoy en dia, tampoco a la ética en forma
subjetiva personal, sino que se referira a la ética a desarrollar en el @&mbito de

la profesional de secretariado y su desenvolvimiento dentro de la sociedad.

Para la realizacion de este trabajo la Universidad Técnica Particular de Loja a
través de la Escuela de Asistencia Gerencial y Relaciones Publicas elabor6 un
Plan de Investigacion Académico, €l mismo que esta estructurado en cinco
capitulos en los que se resume la importancia de la aplicacion de los valores

éticos y morales en la vida diaria de la secretaria como profesional.

El capitulo | “Los valores éticos, importancia y su aplicacion en el llustre
Municipio de Latacunga”, hace referencia a los valores humanos, los tipos de
valores, la importancia de los valores éticos, el conocimiento y grado de
aplicacion de los valores éticos en las actividades ejecutivas que realizan las
secretarias y las razones por las que es conveniente crear un manual de

codigo de ética en la institucion.

El capitulo Il “El cédigo de ética en las organizaciones”, contiene el concepto y

principios fundamentales de un codigo de ética, la importancia del manejo de
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un cédigo de ética en las organizaciones, y como incide el codigo de ética en la

gestion administrativa.

El capitulo Ill, “Diagnéstico de la secretaria ejecutiva, su actitud ética y su
entorno en el llustre Municipio de Latacunga” y el capitulo VI “los directivos, su
actitud ética y su entorno en el llustre Municipio de Latacunga”, estan basados
en un diagnostico del cual proyectamos el fundamento teérico; luego se aplico
encuestas que denotan el perfil de las y los profesionales e interpretacion
grafica detallada en forma porcentual, esta apreciacion permite plantear la
propuesta que se perfila a constituir un aporte significativo para establecer
normas que permitan mejorar el criterio y apreciacién ciudadana de las
secretarias que laboran en esta noble institucion al servicio de la Ciudad de

Latacunga.

El capitulo V “Propuesta de elaboracion de un Cédigo de Etica y Plan de
Capacitacion para la Secretaria Ejecutiva del llustre Municipio de Latacunga
lo conforma la propuesta contenida en once capitulos y un plan de capacitacion

detallado.

Este trabajo es un resumen de las normas y reglas que determinan el
comportamiento ideal o mas apropiado para un grupo especifico de
profesionales en este caso la secretaria del llustre Municipio de Latacunga. Por
lo general un cédigo de ética escrito no contiene todas las normas implicitas del

comportamiento del profesional, porque se sobreentiende que toda persona
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que llega a un grado de profesional posee cierta formacion y criterio de lo que

se debe o no se debe hacer durante su desempefio como profesional.

El llustre Municipio de Latacunga, no cuenta con un cédigo de ética por lo que
esta propuesta, puede servir de pauta para que se implemente uno para todo el
personal de esta Institucion. El objetivo de esta propuesta de cddigo de ética,
es mejorar la eficiencia del personal de secretaria que labora en esta institucién

y promover la incorporacion del cédigo antes mencionado.
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1.1. DEFINICION DE VALORES.

¢Tienen las cosas valor por qué las deseamos o las deseamos porque
tienen valor?

A diario utilizamos expresiones en las cuales resaltamos el valor material y
econdémico de las cosas, mas no apreciamos su utilidad; de igual manera para
referirnos a las personas en ocasiones las valoramos por lo que tienen y mas
no por lo que son; en fin damos valor a las cosas. Mas, el valor no lo poseen
las cosas de por si, sino que estas lo adquieren gracias a su relacion con el
hombre como ser social. Pero las cosas a su vez, s6lo pueden ser valiosas
cuando estan dotadas efectivamente de ciertas propiedades objetivas. “Todo
valor supone la existencia de una cosa o persona gue lo posee y de un sujeto
que lo aprecia o descubre (Prieto Figueroa, 1984:186 citado en Morales de
Casa, 2006)’.! “Los valores son considerados referentes, pautas o
abstracciones que orientan el comportamiento humano hacia la transformacién

social y la realizacién de la persona”. ?

! Tomado de www.mailxmail.com/wiso/vida/los-valores/capitulo2.htm

2 Tomado de www.mailxmail.com/wiso/vida/los-valores/capitulo2.htm
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¢ QUE SON VALORES HUMANOS?

* Son aquellas manifestaciones presentes en el ser humano, que los hace
apreciables para determinados fines.

* Son normas de conducta y actitudes segun las cuales nos comportarnos y
que estan de acuerdo con aquello que consideramos correcto.

* Son cualidades segun las cuales los actos humanos pueden ser buenos y

aceptables para el individuo y la sociedad.

En nuestra época, podemos identificar valores que son aceptados
“universalmente” en todo tiempo y lugar, porque posibilitan la existencia de una
sociedad méas justa y democratica. Asi como existen valores, también
podemos identificar contravalores que son los que se oponen a un valor

concreto (como maldad a bondad, injusticia a justicia).

Los valores humanos basicos que debemos considerarlos y desarrollarlos no
constituyen una preparacion para la vida sino acciones de la vida misma que
nos permiten interactuar en nuestras relaciones personales, interpersonales y
sociales. Se podria mencionar un sinfin de valores humanos, en este trabajo

destacaremos los siguientes:
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AUTOESTIMA

“Es la valorizacion que el individuo hace de si mismo y que mantiene de forma
duradera; expresa una actitud de aprobacion o desaprobacion, e indica hasta

que punto se cree capaz, importante, competente y digno”. 3

Segun como se encuentre nuestra autoestima, ésta es responsable de muchos
éxitos y fracasos, ya que una autoestima adecuada, vinculada a un concepto
positivo de si mismo, potenciara la capacidad de las personas para desarrollar
sus habilidades y aumentara el nivel de seguridad personal, mientras que una

autoestima baja enfocara a la persona hacia la derrota y el fracaso.

Toda persona tiene en su interior sentimientos, que segun su personalidad
puede manifestarlos de diferentes maneras. Muchas veces estas
manifestaciones dependen de otros factores, segun el lugar fisico, sentimental

y emocional, éstos pueden influir positiva o negativamente en la Autoestima.
IDENTIDAD

Es el proceso por el cual los actores sociales construyen el sentido de su
accion atendiendo a un atributo cultural (o conjunto articulado de atributos

culturales).

3 Tomado de Compilacién de Varios Autores, Coordinador Maggi Y, Rolando Emilio (1997); DESARROLLO HUMANO Y
CALIDAD VALORES Y ACTITUDES, p144 México DF Editorial LIMUSA DE CV
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En nuestro tiempo historico, las identidades religiosas, nacionales, territoriales,
étnicas y de género, aparecen como principios fundamentales de

autodefinicion.

Una persona segura de si misma, debe tener la capacidad de reconocer su
identidad, como parte de una comunidad familiar y local, como miembro de un

pais y de un continente.

HONESTIDAD

Es la prudencia o decencia en las cosas que se hacen o se dicen. Uno de los
grandes males de América Latina en mayor o menor grado, es la degradacién
de este valor; desde gobernantes hasta funcionarios de tercera, han sido
sancionados por la conciencia nacional. Se ha generalizado la deshonestidad,
quien no saca provecho en su favor, se le considera ingenuo, mientras que al
deshonesto se lo califica como inteligente y despierto, y aun mas, que a este

hecho se lo relaciona con la viveza criolla.

AMOR

Es un sentimiento intenso del ser humano que, partiendo de su propia
insuficiencia, necesita y busca el encuentro y union con otro ser. Es la bondad
emocional que emana del alma y del corazén. El amor es como una flor que se
debe cultivar dia a dia y si no se da carifio, comprension Yy dedicacion, se

marchitara.
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El amor convierte en alegrias las tristezas y en sonrisas el llanto. Ningun ser
humano podra dar amor, si para él mismo sélo tiene odio o indiferencia. El
amor en definitiva es lo que hace mas digna la vida de una persona, lo que da

sentido al ideal que cada uno se proponga

SOLIDARIDAD Y FRATERNIDAD

Es el sentimiento que motiva a los seres humanos a prestarse ayuda mutua. La

solidaridad dispone el &nimo para actuar siempre con sentido de comunidad.

Estos valores son identificados como una comunidad de intereses,
sentimientos y aspiraciones. La educacion debe practicar el trabajo en equipo,
para desterrar el individualismo, para que cada persona se adhiera a las
causas mas justas, mas sentidas, mas nobles. Asi solidariamente debemos
trabajar para eliminar el analfabetismo y la desocupacion que constituyen

factores que deterioran nuestra forma de vida.

LIBERTAD

Es el derecho natural que tienen los seres racionales de obrar en vista de
alcanzar su fin. Es un valor preciado del hombre que consiste en la facultad de
obrar de una u otra manera, bajo ciertas limitaciones internas y externas. En las
internas podemos considerar, la capacidad fisica, el sentido moral y sobre todo

la conciencia; en las externas esta la naturaleza y la sociedad.
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“Se la define como la posibilidad de hacer todo aquello que no dafia a los

demas™.

El limite de la libertad de cada quien es el derecho de los otros. Para que una

persona pueda disfrutar de su libertad, es preciso que respete la de los demas.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad es la capacidad de responder adecuadamente, ante las

diversas situaciones que se presentan en el correcto uso de la libertad.

La persona responsable es digna de todo crédito. Se puede creer en ella y
confiar en su palabra sin restriccion alguna, sus actos responden integramente

a sus compromisos. Es amiga de lo 6ptimo y enemiga de la mediocridad.

Somos responsables no solamente cuando cumplimos las tareas, trabajos y
compromisos; sino cuando asumimos las consecuencias de nuestros actos, por

lo que debe haber coherencia entre lo que decimos y lo que hacemos.

PUNTUALIDAD

Es el valor que se construye por el esfuerzo de estar siempre a tiempo en el

lugar adecuado. La persona puntual es aquella que respeta el tiempo de si

* Tomado de Compilacién de Varios Autores, Coordinador Maggi Y. Rolando Emilio (1997); DESARROLLO HUMANO Y
CALIDAD VALORES Y ACTITUDES, p113 México DF Editorial LIMUSA DE CV
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mismo y el de los demas; es siempre puntual tanto con el horario de trabajo
como con el cumplimiento de los horarios y / o calendarios asignados a cada

tarea.

RESPETO

Es el valor que constituye la esencia del ser humano y su manifestacion

primaria en su relacion como ser social.

El respeto nace en la dignidad de la vida y la capacidad humana permite

potenciarla y mejorarla dia a dia.

Respetar es valorar a los demas, acatar su autoridad y considerar su dignidad.
El respeto se acoge siempre a la verdad, no tolera bajo ninguna circunstancia

la mentira, la calumnia y el engafio.

DISCIPLINA

La disciplina es un habito interno que facilita a cada persona el cumplimiento de

sus obligaciones y su contribucién al bien comun.

La disciplina es una caracteristica que se refiere a ser constante en nuestras
actividades, responsabilizarnos de los compromisos que tenemos que aceptar
y cumplir las reglas en nuestra familia, en los estudios, en el trabajo y en la

sociedad.
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Asi entendida, la disciplina es autodominio, capacidad de utilizar la libertad
personal; esto es, la posibilidad de actuar libremente superando los
condicionamientos internos o externos que se presentan en la vida ordinaria, y

de servir a los demas.

La disciplina es sinbnimo de orden y obediencia. Es el valor del hombre y la

mujer que lo lleva al triunfo.

La disciplina es un orden que nos permite tener normas en la vida, las cuales

no deben quebrantarse esto es auto disciplinarse.

FIDELIDAD

Es el compromiso que asumimos de cultivar, proteger y enriquecer la relacion
con otra persona. Fidelidad tiene que ver con todo lo que signifique lealtad,
confianza, fe, estamos hablando al mismo tiempo de compromiso, de
obligacién, de someternos al cumplimiento de aquello que por propia voluntad

hemos aceptado.

La fidelidad es propia de las personas nobles, de aquellos que tienen un control
sobre su voluntad y saben cumplir con los compromisos adquiridos, sin
importarles el esfuerzo que deben realizar para tal fin, o los sacrificios que

tengan que hacer.
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AMISTAD

Es una relacion integral con dimensiones intelectuales, emocionales,

espirituales y fisicas en un ambiente propicio para el desarrollo personal

Un amigo es quien que nos acomparia para juntos madurar y crecer, porque él

descubrird lo mejor que habita en el fondo de nuestro ser.

Un amigo es la persona que nos entiende con un gesto, con una mirada,
porque nuestro interior debe ser para él una manifestacion de verdad y

transparencia.

CRITICIDAD

La criticidad es la expresion mas profunda de la creatividad del impulso vital del

hombre para desarrollarse.

La criticidad es parte del razonamiento que se fundamenta en los principios de

la ciencia o en las reglas morales y éticas de una persona.

La criticidad caracteriza la facultad del hombre y la mujer en su formidable
capacidad de expresar sus ideas. Esta potencialidad implica accion positiva

constante para triunfar en la vida.
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CALIDEZ AFECTIVA

Es la accion transparente de las personas, de sus sentimientos y emociones,
capaces de expresar con naturalidad su mundo interior, abiertas al don de la
amistad, capaces de disfrutar lo hermoso que la vida les va proporcionando;

cultivadores de una actitud positiva frente a la realidad.

Para demostrar su calidez afectiva prepare su animo para sembrar algo de

bienestar en el mundo y en sus actividades diarias utilice frases como:

]

« Por favor

Tenga la bondad
Muchas gracias

Con mucho gusto
Por favor disctulpeme

EFICIENCIA

La eficiencia es la virtud que conduce al logro de un objetivo. Si lo miramos
desde el punto de vista organizacional, es la relaciéon que existe entre el trabajo
desarrollado, el tiempo empleado, la inversion realizada en hacer algo y el

resultado obtenido, lo que nos permite lograr la productividad.

TRANSPARENCIA

La transparencia es la claridad que debe mostrar todo acto humano, es

ponerse en evidencia ante si mismo y ante los demas con los propios actos y
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no excusandose en la posicion politica, administrativa o ideoldgica para eludir
responsabilidades. La transparencia se refleja en nuestra ética y en
congruencia con los principios de vida y de realidad que de ninguna manera
equivoquen las propias acciones. La transparencia debera acompaifiar todas
las obras de las personas que hacen parte del equipo de trabajo de este

proyecto.

SENSIBILIDAD SOCIAL

Conciencia de solidaridad y servicio, identificAndonos con los problemas
sociales y econdmicos de la comunidad, atendiendo desde nuestra labor sus

necesidades para lograr una mejor calidad de vida.

COMPROMISO

Actitud positiva y responsable para el logro de los objetivos, fines y metas en
toda actividad que desarrolle, en la que cada persona aporta su maxima

capacidad con gran sentido de pertenencia.

ADAPTABILIDAD

Capacidad para ser eficaz dentro de un entorno cambiante y mantenerlo en el
tiempo, tanto a la hora de enfrentarse a nuevas tareas o responsabilidades

como a personas con diferente punto de vista o criterio.
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LIDERAZGO

“El liderazgo es la capacidad de persuadir a otros de buscar con entusiasmo
objetivos definidos™. El verdadero liderazgo consiste en tener el coraje para
tomar decisiones no para lograr felicitaciones de los jefes en los dias

siguientes, sino para contribuir a construir un mejor mundo para siempre.

El lider nace con un especial carisma para acceder y ser aceptado por las
personas de su entorno, pero para ejercer ese liderazgo, debe desarrollar

ciertas herramientas que se obtienen con el aprendizaje.

EMPATIA

Capacidad para escuchar, interpretar y entender intereses, emociones,
sentimientos o preocupaciones de los otros, teniéndolos; por tanto, en cuenta a

la hora de tomar una decision.

ESPIRITU COMERCIAL

Capacidad para entender aquellos puntos claves del negocio que afectan a la
rentabilidad y al crecimiento de una empresa y actuar de manera pertinente

para maximizar el éxito.

$ Tomado de Anzola Rojas Sérvulo, (1999): CURSO BASICO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, p52 Santa Fe de
Bogota, DC., Colombia, McGraw Hill Interamericana S.A.
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ETICA

Interiorizacion de normas Yy principios que hacen que una persona
sea responsable de su propio bienestar y consecuentemente, del de los demas;
asi, su comportamiento estard basado en conductas morales socialmente

aceptadas.

LEALTAD

La lealtad es un valor que debemos desarrollar en nuestro interior y tener
conciencia de lo que hacemos y decimos. Es un corresponder, una obligaciéon
gue se tiene con los demas. Es un compromiso de defender lo que creemos; y
en quienes creemos. Cuando somos leales, logramos llevar la amistad, el

comparierismo u otra relacién.

La lealtad es una llave que nos permite tener un auténtico éxito. La lealtad es
defender los intereses de las instituciones en las que colaboramos. Es nuestro
deber ser leales a aquellos que dependen de nosotros: familia, amigos y
compafieros; la lealtad es amor bondadoso en accién. Es potenciar la energia

gue viene hacia nuestro cuerpo al cuidar nuestras actitudes y pensamientos.

“La lealtad y el trabajo bien hecho enaltece la calidad humana”
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SENSIBILIDAD INTERPERSONAL

Conocimiento de los otros, del ambiente y de la influencia personal que se
ejerce sobre ellos. Las acciones indican la consideracion por los sentimientos y

necesidades de los otros (atencién, no confundir con "comprension™).

SENSIBILIDAD ORGANIZACIONAL

Se considera a la capacidad para percibir el criterio, recomendaciones y
comentarios que se realiza de la institucién, asi como las implicaciones de
decisiones y actividades de otros sectores de la misma; como también la

capacidad de respuesta a ciertos estimulos con criterio cientifico.

PREVISION

Es la acciébn de disponer lo conveniente para atender a contingencias o
necesidades previsibles. En este sentido puede considerarse uno de los
pilares bésicos que proporcionan eficiencia y eficacia para proyectar una buena

imagen institucional.

ASERTIVIDAD

“‘Es la afirmacion de la propia personalidad a través de diferentes actitudes

encaminadas a mejorar la confianza en si mismo (autoestima) mediante una
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comunicacion segura y eficiente”.

Es decir la asertividad ayuda al individuo a
comunicarse con los que le rodean, corrigiendo sus deficiencias, abriendo paso

a la comunicacion y evitando caer en manipulaciones de todo tipo.

TOLERANCIA

La tolerancia permite a las personas entender que cada ser humano es unico e
irrepetible. La tolerancia se encuentra en el camino que conduce a la paz, en
la senda que lleva a la convivencia armoniosa, en la ruta que transporta a la

simpatia, al afecto, al carifio y al amor duraderos.

1.2. TIPOS DE VALORES

Se han hecho diferentes clasificaciones de los valores, sin embargo la mayoria

de éstas incluye la categoria de valores éticos y valores morales.

Algunas clasificaciones son:

> Valores vitales
> Valores instrumentales

> Valores intelectuales

% Tomado de Gonzales Martin y Olivares Socorro, (1999): COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL UN ENFOQUE
LATINOAMERICANO, p57 México DF Editorial Continental S.A. de CV
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Valores civicos

Valores nacionales

Valores universales

Valores sociales

Valores morales

vV Vv YV VvV VY V

Valores éticos

VALORES VITALES O INFRAHUMANOS

Son aquellos valores humanos que conllevan al perfeccionamiento del hombre
en el que se resalta su aspecto fisioldgico, como fruto de su cuidado, forma de

vida equilibrada; por ejemplo: el placer, la fuerza, la agilidad, la salud.

VALORES INSTRUMENTALES

Estan configurados por aquellas formas de comportamiento, que mediante el
esfuerzo constante llevan a alcanzar los fines deseados. Ejemplos: adquirir
muebles para la sala, comedor, dormitorio, cocina, que constituyen ademas los

elementos materiales indispensables para vivir con dignidad.

VALORES INTELECTUALES O INFRAMORALES

Son aquellos valores exclusivos que perfeccionan al hombre en sus aspectos,

razon, intelecto, memoria, y entre ellos estdn los valores econdmicos, la


http://www.buscador.com.mx/salud.htm
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riqueza, el éxito, la inteligencia, el conocimiento, la creatividad, el arte y el buen

gusto.

VALORES CiVICOS

Son los que permanecen tras las conductas convencionales y no
convencionales que facilitan la correcta relacion en el ambito de la vida
interpersonal, ciudadana y social. Se exigen a cada persona pero estan en

relacion con los demas.

Los valores civicos se establecen formalmente para organizar y mejorar la vida

en comun, estan al servicio de los demas ciudadanos o de la Patria.

Saberse parte de una colectividad lleva a comprender que cada uno debe
afrontar una parte proporcional de las cargas. Esto es tanto a nivel de nacion
como entre un grupo de amigos. Cada uno tiene que calibrar cuél es su parte
en cualquier tarea que interesa a todos, tanto cuando hay que pagar impuestos
como cuando hay que lavar los platos de una comida entre amigos. Al que es
recto le sale espontdneamente impedir que otro haga la parte que le

corresponde.

VALORES NACIONALES

Son aquellos reconocidos como tales por cualquier sociedad natural humana,

forjada por la union territorial, tradicional e idioméatica; proporcionada por una
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comunidad de vida y de conciencia social. La cultura, el lenguaje, la forma de
pensar, sentir y expresarse, aunados a percepcion de un territorio exclusivo,
conducen a que un pueblo se sienta nacion y exprese sus valores nacionales

en una serie de tradiciones y normas de conducta.

VALORES UNIVERSALES

Son aquellos suficientemente seguros y defendibles méas alld de las
circunstancias y creencias propias de cada persona. Son universales porque
su cumplimiento es altamente deseable para todos, en todo tiempo y lugar. Por
ejemplo la preservacion del medio ambiente o los valores expresados en la

Declaracion Universal de las Derechos Humanos.

Los valores universales son trascendentes y perdurables; lo que cambia son
las normas, reglas y modelos de conducta de cada individuo, cultura o

civilizacion.

VALORES SOCIALES

Son aquellos que perfeccionan al hombre en su relacion personal, interpersonal
y social. El bien, la verdad, la belleza, la felicidad, la amabilidad, la solidaridad,
el patriotismo y el afan de servicio, han sido conceptos que desde el principio
de la humanidad han guiado el comportamiento y las aspiraciones de las

personas y las sociedades. Los seres humanos han definido sus valores a lo
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largo de la historia, reflejandolos en las mentalidades colectivas, las leyes y

costumbres, la religion y la cultura.

VALORES MORALES

Son aquellos que hacen referencia a la actividad moral de la persona, tener
sentido moral significa hacer referencia a su poder ser, a su posibilidad de
realizacion siempre méas perfecta. EIl valor moral lleva a la construccion del
hombre, para hacerlo mas humano, pero ello solo podra lograrse si la persona
toma decisiones para alcanzar dichos valores mediante el esfuerzo y la

perseverancia.

Los valores morales perfeccionan al hombre en si mismo, en su esencia como
persona. Algunos valores morales son: la justicia, la templanza, la fortaleza, la

prudencia, la libertad, la honestidad.

VALORES ETICOS

Los valores éticos son estructuras de nuestro pensamiento, que mantenemos
preconfiguarados en nuestro cerebro como especie humana de cara a nuestra

supervivencia.

Los valores éticos que se nos imponen como pautas de nuestra accion, pueden
no coincidir con nuestros deseos, pero sentimos que debemos intentar

realizarlos si no queremos perder categoria como personas que somos. Nadie
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esta obligado a ser una persona bella, agil o simpatica, pero toda persona esta

moralmente obligada a ser justa responsable y honesta.

Los valores éticos, a diferencia de los que no lo son, dependen de la libertad
humana: una persona puede no ser justa, negando la exigencia universal de
justicia. Y porque dependen de la libertad, los valores éticos sélo pueden
atribuirse a las personas, no a las cosas: un paisaje puede ser bello pero no

justo.

PLURALIDAD DE LOS VALORES ETICOS

Los valores éticos se clasifican segun diferentes puntos de vista. Considerando
el nivel de mayor o menor incidencia social, hablamos de valores éticos
publicos o civicos y de valores éticos privados o personales. Justicia y bien son
los valores fundamentales o basicos; los otros valores éticos no son sino

concreciones de éstos.
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VALORES ETICOS
PUBLICOS O CIVICOS | PRIVADOS O PERSONALES
| |
JUSTICIA BIEN
Ilgualdad Amistad
Libertad Autenticidad
Solidaridad Felicidad
Tolerancia o respeto Placer
activo Ternura
Respeto a la naturaleza Creatividad
Disposicion al dialogo Profesionalidad
Paz

Los valores éticos implican un “deber hacer”

1.3 IMPORTANCIA DE LOS VALORES ETICOS.

La importancia de los valores éticos dentro de una institucion, radica en que se
convierten en un elemento motivador de las acciones y del comportamiento
humano, definen el caracter fundamental y definitivo de la organizacién, crean

un sentido de identidad del personal con la organizacion.
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Son importantes porque describen lo que es primordial para sus implicados,
porque identifican los resultados que la mayoria espera, guian nuestras

actuaciones y determinan si nuestras organizaciones tendran éxito.

También lo son porque, cuando los valores estan en linea obtenemos varios
beneficios como son: autoestima elevada, confianza, colaboracion,

productividad, éxito y resultados.

Por lo tanto, los valores son formulados, ensefiados y asumidos dentro de una
realidad concreta y no como entes absolutos en un contexto social, ya que
constituyen los elementos de la identidad personal e institucional representados

con bases ideoldgicas sociales y culturales.

Los valores deben ser claros, iguales, compartidos y aceptados por todos los
miembros y niveles de la organizacion, para que exista un criterio unificado que

compacte y fortalezca los intereses de todos los miembros con la organizacion.

1.4. CONOCIMIENTO Y GRADO DE APLICACION DE LOS
VALORES ETICOS EN LAS ACTIVIDADES QUE

REALIZAN LAS SECRETARIAS.

La ética es la ciencia que trata sobre la moralidad de los actos humanos en la

sociedad; por tanto, hablar de valores éticos en las actividades que realizan las
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secretarias, es reflexionar sobre el comportamiento moral de la secretaria en el

ejercicio de sus funciones en sociedad. Todas las secretarias deben:

SER SOLIDARIAS

Ofrecer a los compafieros de trabajo apoyo cuando padezcan dificultades.
Igualmente, ser solidarias con la institucion cuando requiera colaboraciéon

especial.

SER CORDIALES

Contribuir a la instauracién de una convivencia armoniosa y al establecimiento

de relaciones amistosas con clientes internos y externos.

SER SERVICIALES

Estar prestas a colaborar con los compafieros y no cargar sobre otros hombros

las propias responsabilidades.

SER RESPONSABLES

Cumplir estrictamente con las funciones y tareas encomendadas, sin necesidad

de supervision.
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SER RESPETUOSAS

De la individualidad de compaferos y directivos, de cada cliente interno y

externo; escucharlos atentamente y preferir siempre los caminos del didlogo.

SER EFICIENTES

Realizar cada tarea con la maxima calidad y la mayor efectividad. Siempre

estar dispuestas a dar un poco mas de lo requerido para garantizar un logro.

SER EQUITATIVAS

Poner al servicio de la institucién las propias capacidades y reconocer el aporte

de los demas empleados.

SER VERACES

Acogerse siempre a la verdad, manifestandola al exterior tal y como se es
interiormente; es reconocer y enmendar los errores personales, es oponerse a
la mentira, simulacion, hipocresia, falsa humildad, adulacién, charlataneria.

Requiere la sencillez de corazon vy la fidelidad para cumplir lo prometido.

SER LEALES

A la institucion, a los jefes y a los compafieros, y mantenerse firme en el apoyo
al crecimiento institucional. Es cumplir con lo que exigen las leyes de la

fidelidad, las del honor y la dignidad.
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SER HONESTAS E INTEGRAS

Buscar con ahinco lo recto, lo honrado, lo razonable, lo justo y esforzarse por
mejorar siempre; porque todo, incluso lo bueno, se puede mejorar. Aportar a la

institucién toda la capacidad profesional para su permanente desarrollo.

SER ENTUSIASTAS Y OPTIMISTAS

Demostrar muchas ganas de servir, de aprender, de progresar, de trabajar;
aportar al crecimiento y realizacion personal de los compaferos, directivos,

clientes y asi contribuir a un ambiente de trabajo agradable y productivo.

SER GENEROSAS Y SENCILLAS

Dar lo mejor de si y estar siempre dispuestas a colaborar con los compafieros,
con los directivos, con los clientes y con todas aquellas personas que visiten su

oficina.

SER SENSIBLES

Entender que la institucion es ante todo un equipo humano, y que cada cliente
y proveedor es ante todo una persona con necesidades, limitaciones y

aspiraciones.
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SER CONSTANTES Y SERENAS

Mantener la calma al afrontar situaciones dificiles o enojosas a la vez

conservar la entereza de &nimo para superarlas y tomar decisiones acertadas.

SER TOLERANTES

Aceptar a los demas con sus virtudes y defectos y comprender la

complementariedad de cada miembro de la familia humana.

POSEER INTELIGENCIA EMOCIONAL

La inteligencia emocional es un conjunto de talentos o capacidades

organizadas en cuatro dominios:

» Capacidad para percibir las emociones de forma precisa (es decir,
capacidad de percepcion).

» Capacidad de administrar las emociones para facilitar el pensamiento y
el razonamiento.

» Capacidad para comprender las propias emociones y las de los demas
(empatia)

» Capacidad para controlar las propias emociones

Estas habilidades como todas pueden ser aprendidas con el tiempo y la

practica.
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LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LA PRACTICA DE LOS VALORES

La inteligencia emocional es una forma de interactuar con el mundo. La
inteligencia emocional como base para la practica y desarrollo de valores
humanos corresponde también a las acciones que nos permiten actuar con la

mente y con el corazoén.

Es asi que los valores nos orientan en la vida, nos hacen comprender y estimar
a los demés, pero también se relacionan con la imagen que vamos
construyendo de nosotros mismos y se relacionan con el sentimiento sobre

nuestra competencia social.

En la inteligencia emocional intervienen los sentimientos y engloba habilidades
como: el control de los impulsos, la autoconciencia, la motivacion, el
entusiasmo, la empatia, la perseverancia, la agilidad mental, etc. Son estas
habilidades las que configuran los rasgos de caracter como la autodisciplina, la
comprension y la comunicacién, las mismas que resultan indispensables para

una buena y creativa adaptacion social.

FACULTADES PROFESIONALES DE UNA SECRETARIA

La secretaria ejecutiva tiene las facultades de:

> Disefiar y proponer a la persona titular de la Institucion programas y

actividades tendientes a instaurar una cultura de equidad de género y de
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igualdad de oportunidades, asi como participar en su desarrollo y
coordinar su seguimiento y evaluacion.

» Coordinar y mantener comunicacion constante con las direcciones
generales de: Planeacion, Promocion, Enlace, Evaluacidon, Desarrollo
Estadistico, y demas unidades administrativas a fin de proponer
estrategias y acciones, para el mejor cumplimiento de los fines

institucionales.

1.5. OTROS ASPECTOS.

1.5.1. RAZONES POR LAS QUE SE CONSIDERA CONVENIENTE CREAR
UN MANUAL DE CODIGO DE ETICA EN EL ILUSTRE MUNICIPIO DE

LATACUNGA
Los Cédigos de Comportamiento o Codigos de Etica permiten:

> Tipificar determinadas situaciones a fin de facilitar la adopciéon de un
comportamiento institucionalizado frente a ellas.

> Un cadigo de ética es un contrato que la institucion hace consigo misma,
un compromiso de ir mas alla de la filantropia y la calidad ocasional.

» Un manual de ética se fundamenta en una nocién clave de
responsabilidad.

> Definir ciertos limites dentro de la cultura institucional.
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» Contar con pardmetros de actuacion para quienes puedan tener
confusiones o dudas en su quehacer diario.

> Un codigo es un marco cuya intencion es evitar las excusas y las auto-
justificaciones, por actuar en contra de las reglas, a que somos
susceptibles todos los seres humanos. Todo cédigo cumple una funcién
orientadora frente a la compleja realidad en que vivimos.

» Un cédigo debe ser comunicado, es un instrumento “vivo”. Para ser
exitoso, debe ser convertido en mistica por el personal de la institucién,
su observancia nace de la ejemplaridad cotidiana con que es puesto en
practica, por todos/as aquellas personas quienes trabajan en la

institucion.



% CAPITULO II

EL CODIGO DE ETICA EN LAS

ORGANIZACIONES
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2.1. CONCEPTO Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

¢ QUE ES UN CODIGO DE ETICA?

Un codigo de ética es la maxima expresion de la cultura de una institucion. Es
una descripcion de los valores que son aceptados por la organizacion y por
cada uno de los empleados y propietarios. Es, por tanto, un compromiso de la
organizacién con los accionistas, con los empleados, con los proveedores, con

los clientes, con la sociedad civil y con el gobierno.

Es claro que los cédigos de ética no pueden suplir la responsabilidad de la
decision personal, pero un codigo de ética tiene que aspirar a ser

verdaderamente regulador, y debe proteger el interés publico.

CONCEPTO

El codigo de ética es un conjunto de principios fundamentales que forman la

base y la estructura para la practica profesional responsable.

El Codigo de Etica se define como el conjunto de los mejores criterios,
conceptos y actitudes que debe guiar el proceder humano por razén de los mas

elevados fines que puedan atribuirse a la profesién o negocio que se ejerce.

Un cddigo de ética formal se basa en los principios de justicia y lealtad en el

desarrollo de las funciones asignadas o queridas, estos principios deben
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aplicarse en sus relaciones de convivencia, respetando la dignidad de la

persona.

Por medio del cdédigo de ética, se establece pautas para poder defender,
respetar y cumplir la Constitucion, las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos

vigentes, y ademas el orden publico y las buenas costumbres.

Actuar con la disposicion cierta de enaltecer la moral, el honor, la respetabilidad
y todas aquellas virtudes de honestidad, integridad, eficiencia y veracidad. En
otras palabras, debe tenerse en cuenta, principios béasicos referidos a la
Constitucion y la Ley como son: la dignidad humana, los derechos humanos y
la justicia, que se refieren a la obligacion de promover el respeto universal
hacia las personas; la diversidad cultural, pluralismo y tolerancia, que estan
relacionados con la necesidad de tener en cuenta diferentes escalas de valores
dentro de los limites de otros principios morales. Asi como la solidaridad, la
igualdad y la cooperacién, que se refieren a la importancia de la accién en
colaboracion, el intercambio de conocimientos cientificos y de otro tipo y la no

discriminacion.

El c6édigo de ética empresarial o institucional se define por tanto, como un
conjunto de valores, normas y principios reflejados en la cultura de la
institucion, para alcanzar una mayor sintonia con la sociedad, y permitir una
mejor adaptacion a los distintos entornos en condiciones que suponen respetar

los derechos reconocidos por la sociedad y los valores que esta comparte. La
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obtencion del beneficio econdmico no debe ser un freno, sino un elemento

impulsor de innovacion o competitividad para las empresas.

Por lo tanto, la ética ayuda a la instituciéon a afianzar la credibilidad social, lo
que se logra satisfaciendo los derechos de todos los grupos de interés como
son los accionistas, propietarios, trabajadores, clientes, proveedores, etc., ya

que la empresa y la sociedad van de la mano.

Para concluir diremos que el comportamiento ético no es inherente al cargo
que se ocupa, es un estilo de vida, es una forma de relacién con y entre las
cosas Yy las personas. Se trata, pues, de comportarse de tal manera que los
puestos, los cargos, las instituciones se vean resaltados por acciones éticas y
honradas, y que éstas acciones se realicen diariamente y no solo
ocasionalmente. Y lo mas importante, que no se encuentren justificaciones,
pretextos o argumentos para explicar acciones que a todas luces no son éticas
y honradas, pero que se utilizan para cubrir intereses y ambiciones mezquinas

y personales.

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

Una sociedad de caracter democratico y regido por leyes, que toman en cuenta
tanto la letra como el espiritu de la Ley, tornan su enfoque en relacion con los
valores. Y al referirnos a la ética y su cumplimiento, debe sacarse a flote sus

ventajas frente a quienes no lo toman en cuenta o simplemente no la tienen.
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En la redaccion de un codigo de ética debe eximirse de prohibir todo, por
cuanto es muy posible que se obtenga una respuesta negativa. Por otro lado, si
se otorga un documento que establezca de manera clara y concisa las
expectativas, fines de la organizacién y descripcion de los comportamientos
aceptables, asi como la probabilidad de que cumplan con esas expectativas y
muestren los comportamientos adecuados, serd mucho mayor una respuesta

positiva.

Al hacer el contenido del cédigo de ética equitativamente aplicable a todos
dentro de una institucién, éste debe tomar en cuenta la culturalidad,

educacion, valores y demas principios propios de cada organizacion.

En un codigo de ética institucional no solo se toma en cuenta el area
profesional, sino también en el area personal, por ello dentro de estos cédigos

existen normas que regulan la actividad que en ellas se desarrollan.

No existe una redaccion estandar para un codigo de ética o llamado también
cédigo de conducta. Cada institucibn u organizacion debe desarrollar
pardmetros adaptables a las necesidades de los destinatarios con el fin de
definir los comportamientos esperados y para la consideracion de los riesgos,
retos y costumbres arraigadas, asi como para adecuarse al cumplimiento de

sus objetivos y fines.
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Sin embargo, existen algunos puntos basicos que deben tenerse en mente al

crear o modificar un codigo los mismos que se detallan a continuacion:

1. Ellenguaje debe ser simple, conciso y de facil comprension.

2. El lenguaje no debe ser autoritario (como por ejemplo "se prohibe"), sino
expresar los comportamientos esperados.
3. El cbdigo debe de aplicar para todos en forma general.

4. El codigo debe ser escrito, revisado y editado por un equipo
multidisciplinario para poder tener una confianza razonable de que es

congruente y tiene la aceptacion debida.

ol

. El cédigo debe revisarse y actualizarse segun sea apropiado adaptandolo a

la realidad y cultura predominante.

RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DE UN CODIGO DE

ETICA

1. Paradgjicamente, lo mas importante de un codigo de ética no es el resultado
final (las normas escritas), sino el proceso de elaboracion. Elaborar un
codigo de ética es un auto examen, un autodiagnostico. La elaboracién de
un codigo de ética es uno de esos momentos privilegiados en la
organizacion para juzgarse a Si misma y tomar conciencia de su situacion

ética y de los compromisos que estan dispuestos a adquirir.
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Elaborar un coédigo de ética no es comprar un producto cualquiera. Ni
siguiera es una consultoria tradicional, donde se propone un problema a un
consultor y se le pide un consejo para encontrar la solucion. Se trata de una
toma de conciencia de la organizacion. En consecuencia, es absurdo que
los niveles ejecutivos superiores sean ajenos al proceso de elaboracion.
Suele ser poco eficaz ofrecer a la direccion general un codigo "hecho”,
"terminado”. La direccidn general debe estar dispuesta a invertir tiempo
pensando y discutiendo los compromisos que va a adquirir y los valores que

va a reconocer la institucion.

3. Asi como es conveniente que la direccién general esté involucrada en la

elaboraciéon, es igualmente conveniente que una persona ajena a la
organizacion lo esté también. "Nadie es buen juez en causa propia", y la
elaboracion es, en cierta manera, un juicio. ¢Qué somos? ¢Qué seremos?

¢ Qué queremos ser?

Los cdédigos de ética deben garantizar la objetividad, elevar las metas
institucionales, para lo cual se debe establecer estandares precisos y claros
de la conducta de empleados proveedores y clientes; ellos contribuyen
decididamente a dibujar la fisonomia ética de una institucion; los clientes
aportan unos valores éticos a la institucion. De los principios de un codigo

de ética debe ser posible deducir criterios para calificar el desempefio ético
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de un gerente de compras, de un consultor o de un empleado de

mantenimiento.

5. Un codigo de ética debe explicar las consecuencias de su inobservancia. Un
codigo no es algo que causa malestar, por el contrario, es un instrumento de
gobierno. ElI documento debe especificar qué pasa cuando alguien infringe

una norma.

6. Los cdodigos de ética s6lo son efectivos cuando operan completamente
entendidos por los empleados. Especial atencion debe ponerse en los
niveles operativos de baja escolaridad. Deben disefiarse planes de
divulgacién adaptados a la formacion profesional de tales niveles. También
debe estudiarse un modo para que proveedores y clientes conozcan el
cadigo de ética. En el caso de proveedores estrechamente vinculados por el
volumen de sus ventas a la empresa, no debe desdefiarse la posibilidad de
organizar juntas y reuniones con el fin de involucrarlos en la elaboracion del

codigo.

7. Se deben contemplar canales adecuados para informar sobre la
desobediencia de los lineamientos éticos. Desafortunadamente, la linea de
mando regular no suele ser la mas adecuada para transmitir esta
informacion. En cualquier caso, estos informes no deben ser tratados como
denuncia. La direccién debe promover un ambiente en donde estos reportes

sean esperados, aceptados y elogiados. El informante no es un delator, ni
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un traidor. Reportar una infraccion no debe considerarse una excepcion. La
recopilacion de dicha informacién es una cuestion delicada, que requiere de
tacto, pues puede convertirse en una fuente de conflictos (la denuncia como
lucha por el poder) o en un hoyo negro (nadie se anima a reportar un
incidente, porque no hay un canal confidencial). El tema merece un trabajo

especial.

8. Deben programarse "auditorias" éticas periodicas para revisar, cuando
menos una vez al afio, el cumplimiento, aceptacién y problemas de su
codigo. Estas reuniones son un buen momento para pensar en las posibles
dificultades del préximo periodo. La promocion de valores en una
organizacion también requiere de una planeacion. Los escenarios también
influyen en los comportamientos éticos de los individuos. Existe una

planeacién estratégica en la promocion de valores.

2.2. IMPORTANCIA DEL MANEJO DE UN CODIGO DE ETICA

EN LAS ORGANIZACIONES

Los cddigos de ética, representan importantes guias de conducta para los
funcionarios del sector publico y del sector privado, son herramientas que

permiten la prevencion de la corrupcion. Esas normas no solo buscan prohibir



ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL
-40 -

las practicas corruptas sino que describen y procuran evitar situaciones que

induzcan a la violacion de los deberes oficiales de tales funcionarios.

Surgen de procesos intensivos de diagndstico, realizados sobre la normativa
existente en materia de corrupcion. Se inspiran en un concepto de ética. Los
codigos de ética buscan trasladar a las normas los valores preciados de la

sociedad. Se trata de dotar a las normas de los contenidos éticos que carecen.

Si bien desde siempre han existido en la vida del hombre distintos medios de
regular su conducta, los codigos de ética institucionales constituyen un
fenémeno reciente que ha tomado nuevo auge a partir de los hechos de

corrupcién que han saltado a la opinion publica.

En muchos casos, los fundadores de cada institucion o empresa han sido
pioneros en la formulacion de los cbédigos, dando asi el primer paso de un
proceso que lleva a consolidar una cultura apoyada en sélidos valores morales.
Pero aunque marquen el camino, los codigos no pueden imponer
obligatoriamente la aceptacion de los valores morales. Sefialan una direccion a
seguir en la busqueda del bien y, concretamente, en la toma de decisiones
empresariales, pero de ninguna manera anulan la libertad personal. A través
de ellos, la institucion induce a las personas a determinar moralmente su
voluntad hacia los bienes que encierran esos documentos, pero no obliga una
conducta. Por eso, el contar con un cédigo de ética o de conducta no hace

éticas a las personas ni, por ende, a las organizaciones.
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Muchas veces se le reclama a la ética unos resultados medibles y
cuantificables en el corto plazo. Sin embargo, esto generalmente no es posible
porque la persona se perfecciona con los afios y a través de sus acciones. Por
tanto, el comportamiento ético, por su propia definicion, tiene que huir de las
férmulas instantaneas, de las apariciones subitas, de las acciones aisladas e

inconexas.

Progresivamente, el cédigo de ética estimula la configuracion de la cultura
corporativa de la institucion, que lejos de disminuir la responsabilidad personal
en cada accion, es una llamada a que todos los que componen la compafia
asuman la responsabilidad de contribuir al bien comun. La suma de acciones
positivas que apuntan al logro de ese objetivo puede crear en las personas un
ambiente favorable para la educacion de las virtudes y, en la medida en que
ese clima se difunda, se convierte en fuente continua de nuevos actos buenos.
Asimismo, a través del cddigo de ética se puede cristalizar un modo de actuar
dentro de la institucion que prevalece con independencia de las personas que
la componen o del lugar donde se encuentren o del tiempo transcurrido desde
su fundacion, porque sus principios no son pautas de actuacion aisladas sino

que se han consolidado en una auténtica cultura corporativa.

El gran desafio que se le presenta a los codigos de ética es conseguir que sus
principios se traduzcan en realidades concretas. Para eso es importante, por un

parte, que su contenido encierre verdaderos valores morales y, por otra, que su
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elaboracion, implantacion y seguimiento favorezcan el desarrollo de las virtudes
morales. Se trata, por tanto, de que los valores contenidos en un documento
formal pasen a configurar la accién de una persona y, en la medida en que asi
sea, por el caracter auto-referencial que tiene, se revertira en beneficio de la

persona, modificando su caracter y adquiriendo un modo de ser virtuoso.

La implementacion de los codigos de ética requiere la presencia de algunos
presupuestos béasicos sobre los cuales apoyarse para que sean de verdad

eficaces:

En primer lugar, reclama un respeto por la libertad de las personas que lleve
a no pretender imponer valores morales y a dejar un amplio margen de

iniciativa para el desarrollo personal en las virtudes.

En segundo lugar, es necesaria una buena politica de comunicaciones que
posibilite a cada individuo conocer con profundidad el sentido de los valores de
la institucién para que después quiera, libremente, escogerlos en las acciones

concretas.

El tercer elemento hace referencia al valor de la ejemplaridad y de la
coherencia de la alta direccion para que, a partir del propio compromiso con los
valores morales, puedan exigirlo a los demas. Si los fundadores y los

directivos no estan seriamente identificados con los valores éticos y no
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manifiestan con su propia conducta su adhesion a ellos, es casi imposible

plantear cualquier tipo de politicas tendientes a promoverlos.

Por ultimo, hace falta una verdadera preocupacion por las personas y por su
desarrollo moral, que se traduce en un clima de amistad y cooperacion.
Cuando este ambiente no se alcanza, es probable que cualquier actuacién de
la institucion en cuestiones de ética sea vista como una mera imposicion

externa, alejada de los intereses individuales y condenados al fracaso.

Por tanto, la eficacia de un codigo de ética se relaciona estrechamente con el
grado de compromiso de las personas con los valores que él contiene. En la
medida en que cada persona se decida libre y conscientemente a ser leal y
coherente con esas pautas de accion y oriente su conducta hacia ellas, ese
codigo de ética sera eficaz. De esta manera, el cédigo acaba convirtiéndose

en un verdadero modo de ser enraizado en la virtud.

Asi como la ética se hace vida en las virtudes de las personas, del mismo
modo, un codigo de ética o de conducta debe traducirse en el referente moral
de todos los que se relacionan con él. Mediante este documento, la ética, que
es una e indivisible como es la verdad sobre el hombre, se concreta en el
ejercicio libre y responsable del obrar humano dentro de las organizaciones,
abriendo cauces para el crecimiento en las virtudes. Si el cddigo de ética logra

este objetivo, habra hecho frente a su Unico desafio.
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2.3. EL CODIGO DE ETICA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA

El sentido de la ética merece destacarse como un pilar fundamental de la
institucién y como un factor determinante en la gestion diaria que da cuenta de
la cultura que la caracteriza. Este factor es especialmente percibido y tomado
en cuenta por el publico al hacerse visible a través de las mejores practicas.
Una actuacion ética es simultaneamente, una buena actuacion profesional. La
ética no puede ser considerada como un valor agregado sino como una parte
fundamental de la gestion administrativa al instalarse en la conciencia individual

de las personas y en su conjunto.

El Codigo de Etica tiene lugar como parte de las buenas préacticas en la gestion
administrativa y es una importante herramienta para las organizaciones como
generador de una competencia leal y un comportamiento organizacional ético,
capaz de crear un desarrollo y crecimiento en el valor del capital humano que

se traduce en eficiencia y productividad para éstas.

El sujeto moral de la ética es la persona, quien por medio de su inteligencia,
libertad y como miembro de una organizacion, debe afrontar el hecho de que
sus decisiones y comportamientos afectan el sistema individuo — organizaciéon

— sociedad y que a su vez, las decisiones de su organizacion lo afectan.

El Codigo de Etica, por sus caracteristicas y por su naturaleza misma, permite

erradicar un conjunto de factores o de elementos que ancestralmente la
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administracion de empresas heredd por aspectos sociales, culturales e

histéricos como: el nepotismo, favoritismo y la falta de transparencia.

Asi, el desarrollo del valor del capital humano, en las instituciones, presenta
limitaciones, pues no va mas alla que el de un mero desarrollo personal que no
se encuentra integrado al crecimiento de la institucién. Es decir, los objetivos
de los empleados y de la institucion no son los mismos y es aqui donde
también el Cédigo de Etica interviene al buscar un equilibrio e integracion de
los intereses de toda la organizacién como un todo mediante una equidad para

todos sus integrantes de crecimiento laboral e institucional.

En el ambito global es cada vez mayor la exigencia del cliente por demandar
del sector empresarial e institucional, practicas éticas y socialmente
responsables en su gestion diaria interrelacionadas con sus publicos de
interés. Tal efecto se evidencia en la preferencia del publico por determinada
institucion y en la reputacion e imagen publicas construidas sobre tales
fundamentos, y que como activos estratégicos de la institucion, se constituyen

en respaldo esencial para momentos de eventual dificultad.

Las actividades de la organizacion afectan a los diferentes grupos de interés
desde la perspectiva comercial que se establece, por lo tanto, se exige de ella
una gestion responsable, toda vez que su comportamiento repercute directa o
indirectamente en ellos. Ser responsable significa respetar sus derechos e

intereses legitimos, evitar el engafio y la desinformacion.
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El cédigo de ética es un instrumento que garantiza la transparencia en la
gestion administrativa de la institucion y de sus relaciones con lo publicos de
interés, al tiempo que fortalece las practicas de autorregulacion. De esta
manera, la institucion considera necesario adoptar su codigo de ética que
consagre los principios y normas de comportamiento que busquen guiar la

actitud de todas las personas que integran la institucién.

El cédigo de ética enuncia los valores, principios y disposiciones que guian la
actitud, el comportamiento y la conducta de la institucion u organizacion. Las
disposiciones contenidas en el cddigo, son el fundamento para el desarrollo de
la politica institucional en un marco de rectitud y equidad, y bajo un estricto

respeto por la ley.

Es responsabilidad de todos los integrantes de la institucion la lectura,
entendimiento y aplicacion del codigo de ética, para lo cual serén creadas las
condiciones de comunicacion para su divulgacién a todos los niveles de la

organizacion.

Los estatutos, reglas de conducta, cdédigos, manuales, instrucciones
administrativas y procedimientos de la institucién, son de obligatorio
cumplimiento por parte del equipo de trabajo. Sin embargo, no podran suplir el
buen criterio, la responsabilidad, el sentido comdn y la prudencia,
indispensables para el mejor desempefio de las colaboradoras y colaboradores

en las actividades que desarrollan.
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GESTION ADMINISTRATIVA

“El Diccionario de la Real Academia Espafiola de la Lengua explica que la
administracion es la accion de administrar (del Latin Administrativo- onis).
Accién que se realiza para la consecucion de algo o la tramitaciébn de un

asunto, es accion y efecto de administrar”.’

Es la capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus propositos
con el adecuado uso de los recursos disponibles. Es coordinar todos los

recursos disponibles para conseguir determinados objetivos.

Partiendo de los conceptos antes sefialados, podemos decir que gestion
administrativa es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que
trabajando en grupo, los individuos cumplen eficientemente objetivos

especificos.

LA ADMINISTRACION PUBLICA

“‘Es la actividad racional, técnica, juridica y permanente, ejecutada por el
Estado que tiene por objeto planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y

evaluar el funcionamiento de los servicios publicos”.?

7 Tomado de www.monografias.com/trabajos25/gestion-administrativa/gestion-administativa.shtml

8 Tomado de www.dlh.lahora.com.ec/paginas/judicial/PAGINAS/D.Administrativo.1.htm
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El fin de la administracion es prestar servicios eficientes y eficaces para
satisfacer necesidades generales y lograr el desarrollo econdémico, social y
cultural del pais. Para obtener estos resultados, la administracion tiene que
formular objetivos, trazar politicas, elegir procedimientos, decidir
correctamente, ejecutar las resoluciones y controlar las acciones de los

servidores.
LA ADMINISTRACION PUBLICA SECCIONAL

“Son entidades del sector publico como los consejos provinciales y los concejos
cantonales de caracter organico-funcional que gozan de autonomia propia,
patrimonio econémico y de capacidad juridica para obrar y realizar actos
normados y discrecionales que fueren necesarios para el cumplimiento de sus
fines en la forma y condiciones que determine la constitucion y las leyes y con
facultad legislativa para dictar ordenanzas, para gobernar, ejecutar y hacer

cumplir sus mandatos”.’
FUNCIONARIO PUBLICO

Se entiende por "funcionario publico cualquier funcionario o empleado del
Estado o de sus entidades, incluidos los que han sido seleccionados,

designados o electos para desempeniar actividades o funciones en nombre del

9 Tomado de www.dlh.lahora.com.ec/paginas/judicial/PAGINAS/D.Administrativo.1.htm
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Estado o al servicio del Estado, en todos sus niveles jerarquicos”.’® A tales
efectos, los términos "funcionarios”, "servidor", "agente", "oficial* o "empleado”

se consideran sinbnimos.

FIN DE LA FUNCION PUBLICA

“El fin de la funcion publica es el bien comun, ordenado por las disposiciones
de la Constitucion Nacional, los tratados internacionales ratificados por la
Nacion y las normas destinadas a su regulacion. El funcionario publico tiene el
deber primario de lealtad con su pais a través de las instituciones democraticas
de gobierno, con prioridad a sus vinculaciones con personas, partidos politicos

o instituciones de cualquier naturaleza”.**

PRINCIPIOS GENERALES *?

El funcionario publico debe actuar con rectitud y honradez, procurando
satisfacer el interés general y desechando todo provecho o ventaja personal,

También esta obligado a exteriorizar una conducta honesta.

1% Tomado de www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC

11 Tomado d€ www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC

12 Tomados de www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC


http://www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC
http://www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC
http://www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC
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PRUDENCIA

El funcionario publico debe actuar con pleno conocimiento de las materias
sometidas a su consideracion, con la misma diligencia que un buen
administrador emplearia para con sus propios bienes. El ejercicio de la funcion
publica debe inspirar confianza en la comunidad. Asimismo, debe evitar
acciones que pudieran poner en riesgo la finalidad de la funcién publica, el
patrimonio del Estado o la imagen que debe tener la sociedad respecto de sus

servidores.

JUSTICIA

El funcionario publico debe tener permanente disposicion para el cumplimiento
de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido, tanto en sus

relaciones con el Estado, como con el publico, sus superiores y subordinados.

TEMPLANZA

El funcionario publico debe desarrollar sus funciones con respeto y sobriedad,
usando las prerrogativas inherentes a su cargo y los medios de que dispone
anicamente para el cumplimiento de sus funciones y deberes. Asimismo, debe
evitar cualquier ostentacion que pudiera poner en duda su honestidad o su

disposicion para el cumplimiento de los deberes propios del cargo.
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IDONEIDAD

La idoneidad, entendida como aptitud técnica, legal y moral, es condicion

esencial para el acceso y ejercicio de la funcién publica.

RESPONSABILIDAD

El funcionario publico debe hacer un esfuerzo honesto para cumplir con sus
deberes. Cuanto mas elevado sea el cargo que ocupa un funcionario publico,

mayor es su responsabilidad para el cumplimiento de las disposiciones.

PRINCIPIOS PARTICULARES?®

APTITUD

Quien disponga la designacion de un funcionario publico debe verificar el
cumplimiento de los recaudos destinados a comprobar su idoneidad. Ninguna

persona debe aceptar ser designada en un cargo para el que no tenga aptitud.

13 www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC
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CAPACITACION

El funcionario publico debe capacitarse para el mejor desempefio de las
funciones a su cargo, segun lo determinan las normas que rigen el servicio o lo

dispongan las autoridades competentes.

LEGALIDAD

El funcionario publico debe conocer y cumplir la Constitucion Nacional, las
Leyes y los Reglamentos que regulan su actividad. Debe observar en todo
momento un comportamiento tal que, examinada su conducta, ésta no pueda

ser objeto de reproche.

EVALUACION

El funcionario publico debe evaluar los antecedentes, motivos y consecuencias

de los actos cuya generacion o ejecucion tuviera a su cargo.

VERACIDAD

El funcionario publico estd obligado a expresarse con veracidad en sus
relaciones funcionales, tanto con los particulares como con sus superiores y

subordinados, y a contribuir al esclarecimiento de la verdad.
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DISCRECION

El funcionario publico debe guardar reserva respecto de hechos o
informaciones de los que tenga conocimiento con motivo o en ocasion del
ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y las responsabilidades
que le correspondan en virtud de las normas que regulan el secreto o la

reserva administrativa.

TRANSPARENCIA

El funcionario publico debe ajustar su conducta al derecho que tiene la

sociedad de estar informada sobre la actividad de la Administracion.

DECLARACION JURADA PATRIMONIAL Y FINANCIERA

El funcionario publico debe presentar ante la oficina correspondiente una

declaracion jurada de su situacion patrimonial y financiera.

OBEDIENCIA

El funcionario publico debe dar cumplimiento a las 6rdenes que le imparta el
superior jerarquico competente, en la medida que reunan las formalidades del
caso Yy tengan por objeto la realizacién de actos de servicio que se vinculen con
las funciones a su cargo, salvo el supuesto de arbitrariedad o ilegalidad

manifiestas.
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INDEPENDENCIA DE CRITERIO

El funcionario publico no debe involucrarse en situaciones, actividades o
intereses incompatibles con sus funciones. Debe abstenerse de toda conducta
que pueda afectar su independencia de criterio para el desempefio de las

funciones.

EQUIDAD

El empleo de criterios de equidad para adecuar la solucion legal a un resultado
mas justo nunca debe ser ejecutado en contra de los fines perseguidos por las

leyes.

IGUALDAD DE TRATO

El funcionario publico no debe realizar actos discriminatorios en su relacién con
el publico o con los demés agentes de la administraciéon. Debe otorgar a todas
las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones. Se entiende que
existe igualdad de situaciones cuando no median diferencias que, de acuerdo
con las normas vigentes. Este principio se aplica también a las relaciones que

el funcionario mantenga con sus colaboradores.
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EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO

El funcionario publico, mediante el uso de su cargo, autoridad, influencia o
apariencia de influencia, no debe obtener ni procurar beneficios o ventajas

indebidas, para si o para otros.

Asimismo, con motivo 0 en ocasion del ejercicio de sus funciones, no debe
adoptar represalia de ningun tipo o ejercer coaccién alguna contra funcionarios

u otras personas, que no emane del estricto ejercicio del cargo.

USO ADECUADO DE LOS BIENES DEL ESTADO

El funcionario publico debe proteger y conservar los bienes del Estado. Debe
utilizar los que le fueran asignados para el desempefio de sus funciones de

manera racional, evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento.

Tampoco puede emplearlos o permitir que otros lo hagan para fines
particulares o propésitos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados. No se consideran fines particulares las actividades
que, por razones protocolares, el funcionario deba llevar a cabo fuera del lugar

u horario en los cuales desarrolla sus funciones.

USO ADECUADO DEL TIEMPO DE TRABAJO

El funcionario publico debe usar el tiempo oficial en un esfuerzo responsable

para cumplir con sus quehaceres. Debe desempefar sus funciones de una



ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL
- 56 -

manera eficiente y eficaz y velar para que sus subordinados actiuen de la
misma manera. No debe fomentar, exigir o solicitar a sus subordinados que
empleen el tiempo oficial para realizar actividades que no sean las que se les

requieran para el desempefio de los deberes a su cargo.

COLABORACION

Ante situaciones extraordinarias, el funcionario publico debe realizar aquellas
tareas que por su naturaleza o modalidad no sean las estrictamente inherentes
a su cargo, siempre que ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o

superar las dificultades que se enfrenten.

USO DE INFORMACION

El funcionario publico debe abstenerse de difundir toda informacion que hubiera
sido calificada como reservada o secreta conforme a las disposiciones
vigentes. No debe utilizar, en beneficio propio o de terceros o para fines ajenos
al servicio, informacién de la que tenga conocimiento con motivo o en ocasién

del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada al publico en general.

OBLIGACION DE DENUNCIAR

El funcionario publico debe denunciar ante su superior o las autoridades

correspondientes, los actos de los que tuviera conocimiento con motivo o en
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ocasion del ejercicio de sus funciones y que pudieran causar perjuicio al Estado

o constituir un delito o violaciones a las disposiciones vigentes.

DIGNIDAD Y DECORO

El funcionario publico debe observar una conducta digna y decorosa, actuando
con sobriedad y moderacion. En su trato con el publico y con los demés

funcionarios, debe conducirse en todo momento con respeto y correccion.

HONOR

El funcionario publico al que se le impute la comision de un delito de accién
publica, debe facilitar la investigacion e implementar las medidas
administrativas y judiciales necesarias para esclarecer la situacion a fin de
dejar a salvo su honra y la dignidad de su cargo. Podra contar con el patrocinio

gratuito del servicio juridico oficial correspondiente.

TOLERANCIA

El funcionario publico debe observar, frente a las criticas del publico y de la
prensa, un grado de tolerancia superior al que, razonablemente, pudiera

esperarse de un ciudadano comun.
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EQUILIBRIO

El funcionario publico debe actuar, en el desempefio de sus funciones, con

sentido practico y buen juicio.

PRINCIPIOS ETICOS Y DE CONDUCTA

Mantener entre si y con clientes, autoridades y con la sociedad en general,

relaciones honestas, constructivas, profesionales e idoneas.

Obrar de buena fe, con lealtad, diligencia y cuidado; velando

permanentemente por el respeto de las personas y el cumplimiento de la ley.

Orientar su gestion a la obtencion de beneficios y resultados de calidad para la
comunidad, y a mejorarla continuamente con el ejercicio del autocontrol

integral en forma eficiente y eficaz.
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" CAPITULO III

DIAGNOSTICO DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA, SU ACTITUD ETICA Y SU

ENTORNO EN EL ILUSTRE MUNICIPIO DE

LATACUNGA
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METODOLOGIA

3.1. DISENO DE TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

La investigacion estd enmarcada en el campo cualitativo y explicativo, que
investiga la actitud de la secretaria ejecutiva y su relacion interpersonal y grupal
en su ambiente de trabajo, a través del conocimiento de sus manifestaciones
personales, fundamentada en el liderazgo y capacidad para desarrollar las
actividades de trabajo profesional al servicio de la comunidad. Es un proyecto
factible, ya que propone alternativas de desarrollo profesional y su relacién con

la sociedad.

3.2. POBLACION Y MUESTRA

POBLACION

El presente trabajo investigativo se lo realiz6 en el llustre Municipio de
Latacunga, el mismo que cuenta con una poblacion de 20 profesionales
vinculados con las funciones de secretaria y sus jefes inmediatos superiores. El

estrato econdmico de la poblacién es medio.

MUESTRA

Para calcular el tamafio de la muestra se tomo en cuenta a todo el universo
poblacional, por el nimero de encuestados, por lo que no se utilizé expresiones

matematicas para determinar la muestra.
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DISTRIBUCION DE LA MUESTRA

DENOMINACION DEL
CARGO POBLACION |MUESTRA
Funcionarios de Secretaria |20 20
Jefes Departamentales 20 20

Fuente: Departamento de Personal del llustre Municipio de la de Latacunga.

3.3. TECNICAS DE ANALISIS

Para la recopilacién de la informacion y dar cumplimiento a los objetivos
propuestos, se procedié a la aplicacion de encuestas a las Funcionarias de
Secretaria, y sus Jefes Inmediatos, las mismas son consideradas como

elementos que sustentan la investigacion del presente trabajo.

La estructuracion del cuestionario permitié obtener informacién en forma rapida
y oportuna por parte de los encuestados, en lo que se refiere a la necesidad de
elaborar un coédigo de ética para las secretarias de la instituciéon. Para las
secretarias se aplicé un cuestionario de 16 items con preguntas cerradas, y
para los directivos se aplicé un cuestionario de 17 items. Los instrumentos

aplicados se encuentran en los anexos.

3.4. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

El desarrollo de la presente investigacion corresponde al siguiente proceso:
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1. Elaboracion del proyecto

2. Determinacion de la poblacion y muestra objeto de estudio
3. Disefio del instrumento

4. Validacion de los instrumentos de investigacion

5. Creacion de una base de datos

6. Tabulacion

7. Andlisis estadistico y procesamiento de datos

8. Elaboracion de los resultados

9. Discusion de los resultados

10. Conclusiones

11. Recomendaciones

12. Elaboracion de la propuesta

13. Defensa

3.5. RECOLECCION DE LA INFORMACION

La recoleccion de la informacion, se aplic6 a un universo poblacional de 20

Funcionarios de Secretariay sus 20 Jefes Departamentales.
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|. INFORMACION GENERAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1. EDAD
TABLA 1
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Menor de 30 afios 5 25%
Entre 31 y 40 afios 7 35%
Entre 41 y 50 afios 6 30%
Mayor de 50 afios 2 10%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 1

EDAD DE LA SECRETARIA

30% I

m Mayorde 30 afios

W Entre 31 y 40 afios

Entre 41y 50 afios

B Mayorde 50 anos

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

De las encuestas aplicadas a las secretarias, se determina que en cuanto a la
edad de las secretarias del llustre Municipio de Latacunga varia entre los 25 y
60 afios. De un total de 20, el 25% corresponde a quienes estan en una edad
menor de 30 afios, por otro lado, el 35% corresponde a quienes estan en una
edad entre 31 y 40 afos, el 30% nos muestra a quienes estan entre 41 y 50

afos y finalmente un 10% a quienes son secretarias mayores de 50 afos.
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2. TITULO QUE POSEE

TABLA 2
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Egresada de Secretariado Ejecutivo 0 0%
Egresada de otra carrera 3 15%
Secretaria Ejecutiva titulada 2 10%
Otro titulo profesional 7 35%
Bachiller 8 40%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 2
TITULO QUE POSEE
0% B Egresada de Secretariado

Ejecutivo

M Egresada de otra carrera

Secretaria Ejecutiva
titulada

W Otro titulo profesional

m Bachiller

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Se puede apreciar que no existe personal que sea egresado de la carrera de
secretariado ejecutivo lo que corresponde al 0%, laboran un 15% de personas
egresadas de otra carrera, apenas un 2% del personal son secretarias
ejecutivas tituladas, 35% del personal posee otro titulo profesional y un 40%
son solo bachilleres. Estos datos nos demuestran que en el llustre Municipio
de Latacunga trabajan como secretarias un alto porcentaje de personas que no
poseen titulo pero que sin embargo por sus afios de experiencia y su

capacidad en el cargo se han ganado la confianza de sus directivos.
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3. S| SU RESPUESTA ANTERIOR RESPONDE AL LITERAL (4), ¢QUE
TITULO POSEE?

TABLA 3
DENOMICACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Ingeniera en Sistemas 1 15%
Ingeniera en Administracion de Empresas 2 29%
Ingeniera Comercial 1 14%
Licenciada en Administracion Ejecutiva 1 14%
Tecndbloga en Sistemas Computacionales 1 14%
Tecnologa en Contabilidad 1 14%
TOTAL 7 100%

GRAFICO 3

¢ QUE TITULO POSEE?

M Ingeniera en Sistemas

M Ingeniera en
Administraciéon de
Empresas

M Ingeniera Comercial

M Licenciada en
Administracion Ejecutiva

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias
ANALISIS

Como en la pregunta 2 se obtuvo un 35% de personal que posee otro titulo,
agui se muestra los titulos que poseen y sus porcentajes. Ingeniera en
Sistemas corresponde a 15%; Ingeniera en Administracion de Empresas
corresponde al 29%; Ingeniera Comercial corresponde al 14%; Licenciada en
Administracion Ejecutiva corresponde al 14%; Tecndloga en Sistemas
Computacionales corresponde al 14%; Tecnbéloga en Contabilidad
corresponde al 14%.
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4. LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE OBTUVO SU TITULO ES:

TABLA 4
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Privada 4 20%
Publica 16 80%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 4

INSTITUCION ENLA QUE OBTUVO EL TITULO

80%

M Publica

Privada

ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS
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De las encuestas aplicadas a las secretarias, se determina que en cuanto a la

institucion en la que se obtuvo el titulo el 80% de la poblacion de secretarias

del llustre Municipio de Latacunga

lo hizo en

instituciones publicas

demostrando que la mayor parte prefirié por diversos motivos la instruccién

publica y el apenas un 20% lo hizo en instituciones privadas.
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5. TIEMPO DE EXPERIENCIA COMO SECRETARIA EJECUTIVA

TIEMPO DE EXPERIENCIA

TABLAS
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Menos de 5 afios 3 15%
Entre 6 a 15 afos 8 40%
Entre 16 a 25 afios 5 25%
Mas de 25 afios 4 20%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 5

B Menos de 5 afios
B Entre6a 15 anos

Entre 16 a 25 anos
B Mas de 25 afios

ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS
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Los resultados obtenidos en cuanto a la experiencia como secretaria ejecutiva

demuestran que de un total de 20 secretarias, el 15% corresponde a quienes

tienen menos de 5 afios; por otro lado el 40% corresponde a quienes poseen

entre 6 a 15 afos, el 25% muestra a quienes tienen entre 16 a 25 afos y

finalmente un 20% a quienes son secretarias con mas de 25 afios de

experiencia. Lo que indica que las secretarias del llustre Municipio de

Latacunga tienen experiencia en el cargo que desempefian.
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IIl. AMBIENTE O ENTORNO DEL TRABAJO

6. LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA ES:

TABLA 6
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Publica 20 100%
Privada 0 0%
Mixta 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 6

INSTITUCION ENLA QUE LABORA

0%

B Piblica
H Privada
Mixta

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

De los resultados obtenidos se demuestra que el llustre Municipio de
Latacunga, lugar donde se aplicé las encuestas, es una Institucion Publica,
pues obtuvo el 100% en la opcién “Publica” y 0% en las opciones “privada” y

“‘mixta”
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7. ¢ CUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA INSTITUCION
EN LA QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

TABLA 7
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE

Menos de 5 afios 0 0%
Entre 6 a 15 afios 0 0%
Entre 16 a 25 afios 0 0%
Mas de 25 afnos 20 100%
TOTAL 20 100%

GRAFICO 7

ANOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

De las encuestas aplicadas a las secretarias, se determina que en cuanto al
tiempo de funcionamiento de la institucién, obtiene el 100 % la opcion mas de
25 afios. Pues el llustre Municipio de Latacunga lleva funcionando mas de 100

anos.
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8. ¢LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA TIENE UN CODIGO
DE ETICA QUE RIGE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA?

TABLA 8
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 5 25%
No 12 60%
No conoce 3 15%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 8

LA INSTITUCION TIENE CODIGO DE ETICA

BSi
mNo

No conoce

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias
ANALISIS

Se puede apreciar que en la pregunta la institucion tiene un cédigo de ética 5
responde “si” corresponde al 25 %; 12 responden “no”, corresponde al 60 %; y
3 encuestadas marcan la opcidén “no conoce” que corresponde al 15%. Pero
se confirmé que el llustre Municipio no posee Coédigo de Etica, lo que las
encuestadas que marcaron la opcion “Si” consideraron como codigo fue un

reglamento que tiene la Institucion.
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9. EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA RESPUESTA, ¢EL CODIGO DE
ETICA HA SIDO DIFUNDIDO POR LOS DIRECTIVOS DE LA
INSTITUCION ENTRE SUS COLABORADORES?

TABLA 9
DENOMINACION FRECUENCIA| PORCENTAJE
Si 4 80%
No 0 0%
No conoce 1 20%
TOTAL 5 100%
GRAFICO 9
EL CODIGO HA SIDO DIFUNDIDO
0%
B Si
ENo
No conoce

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Como en la pregunta 8 se obtuvo un 25% de personal que respondid a la
opcion “si”, aqui se muestra si ellas consideran que el codigo ha sido difundido
y sus porcentajes. Se aprecia que 4 secretarias, el 80 % opina que “si” ha sido

difundido, “no 0 % y “no conoce” 1 secretaria que equivale al 20 %.
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10. A SU CRITERIO, ¢(QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN EL
DESEMPENO PROFESIONAL COMO SECRETARIA EJECUTIVA
DENTRO DE LA INSTITUCION EN LA QUE TRABAJA?

TABLA 10
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
La preparacion académica 0 0%
El cumplimiento de las actividades 4 20%
La actitud ética en dichas actividades 3 15%
Las tres anteriores 13 65%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 10

¢QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN SU DESEMPENO?

B La preparacion académica
B El cumplimiento de las actividades
La actitud ética en dichas

actividades
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias
ANALISIS

De las encuestas aplicadas a las secretarias, se determina que en cuanto a la
importancia en el desempefo profesional de la secretaria. De un total de 20, el
0% corresponde a “La preparacion académica” porque no se marco esa opcion,
el 20% cree que es “el cumplimiento de las actividades”, el 15% considera que
lo més importante es “la actitud ética en dichas actividades” y el 65% de las

secretarias afirma que son “las tres anteriores”.
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11. LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEBE REGIRSE EN PRINCIPIOS
ETICOS Y MORALES. A SU CRITERIO, ¢(QUE PORCENTAJE EN
ESTE ASPECTO ES EL QUE USTED SE ASIGNARIA?

TABLA 11
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Menor al 50% 0 0%
Entre el 51% vy 70% 1 5%
Entre el 71% vy 90% 1 5%
Mayor al 91% 18 90%
TOTAL ) 20 100%
GRAFICO 11

LA ACTIVIDAD PROFESIONAL SE RIGE EN PRINCIPIOS ETICOS
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Se observa que en cuanto a los principios éticos y morales que deben regir la

actividad profesional los porcentajes se distribuyen asi: no hay encuestadas

que marquen la opcion “menos al 50%” que equivale al 0%, un 5% esta “entre

el 51% y 70%, otro 5% se encuentra “entre el 71% y 90% vy finalmente el 90%

se ubican en la opcién “mayor al 91%”.

Con esto se concluye que casi la

totalidad de las encuestadas desarrollan su trabajo basandose en principios

éticos y morales.
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12. A SU CRITERIO, ¢(CUALES SON LAS TRES PRINCIPALES CAUSAS DE
LOS PROBLEMAS ETICOS QUE MAS COMUNMENTE ENFRENTA LA

SECRETARIA EJECUTIVA?

TABLA 12
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE

La falta de ética en los directivos que rigen una entidad 11 19%
La desorganizacion de las empresas 17 28%
Las universidades no forman profesionales éticos 3 5%
La secretaria ejecutiva no consigue trabajo 3 5%
La corrupcion en las autoridades publicas 15 25%
La corrupcion en las empresas privadas 0 0%
No hay ética en los negocios 11 18%

TOTAL 60 100%

GRAFICO 12
¢ CUASAS DE LOS PROBLEMAS ETICOS?
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

ANALISIS

FUENTE: Encuestas Secretarias

De las encuestas aplicadas a las secretarias, se determina que en cuanto a las tres

principales causas de los problemas éticos que enfrenta la secretaria ejecutiva. De un

total de 60 respuestas, el 19% corresponde a “la falta de ética en los directivos que
rigen una entidad”, el 28% corresponde a “la desorganizacion de las empresas”

resaltando que esta es la opcién con mayor porcentaje, el 5% corresponde a “las

universidades no forman profesionales éticos”, otro 5% corresponde a “la secretaria

ejecutiva no consigue trabajo” el 25% corresponde a “la corrupcion en las autoridades

publicas, el 0% a “la corrupcion en las empresas privadas” y finalmente un 18%

corresponde a “no hay ética en los negocios”.
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13. ¢CREE USTED QUE ES POSIBLE TRIUNFAR PROFESIONALMENTE
COMO SECRETARIA EJECUTIVA, SI SE RESPETA Y CUMPLE CON
EL CODIGO DE ETICA QUE RIGE LA INSTITUCION EN DONDE

LABORA?
TABLA 13
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 17 85%
No 3 15%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 13
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Se determina que en cuanto a si es posible triunfar profesionalmente como

secretaria ejecutiva, si se respeta y cumple con el codigo de ética que rige la

institucion en donde labora. De un total de 20, se ve que 85% de secretarias

opinan que “si” se puede triunfar profesionalmente cumpliendo con el cédigo de

ética, y apenas el 15% piensan que “no”; una de ella manifiesta que “no”

porque nunca cambiaran la forma de trabajar y mucho menos el pensamiento

mediocre que tienen, otra opina que “no” porque las autoridades no ayudan y

en las mismas no existe un cddigo de ética y la ultima dice que “no” porque no

existe codigo de ética como va a funcionar.
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l1l. CONOCIMIENTO QUE TIENE LA SECRETARIA EJECUTIVA
SOBRE EL CODIGO DE ETICA

14. DE LA SIGUIENTE LISTA DE PRINCIPIOS, ¢CUALES CONSIDERA
QUE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEBERIA PONER EN PRACTICA
EN LA INSTITUCION EN DONDE LABORA?

TABLA 14
DENOMINACION FRECUENCIA [PORCENTAJE

Responsabilidad 19 12%
Honestidad 18 11%
Solidaridad 13 8%
Verdad 12 7%
Libertad 4 2%
Equidad 9 6%
Perseverancia 11 7%
Tolerancia 15 9%
Dignidad 14 9%
Secreto Profesional 19 12%
Comportamiento Profesional 12 7%
Honradez 17 10%

TOTAL 163 100%
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GRAFICO 14

PRINCIPIOS QUE LA SECRETARIA DEBE PONER EN PRACTICA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Se determina que en cuanto a los principios que la secretaria ejecutiva
considera deberia poner en practica en la institucion varia de secretaria a
secretaria. De la lista de 12 principios expuestos, los porcentajes expresados
se dividen asi: el 12% corresponde al principio “responsabilidad”, el 11%
corresponde al principio “honestidad”, el 8% nos muestra el principio
“solidaridad”, el 7% corresponde al principio “verdad”, el 2% corresponde al
principio “libertad”, el 6% corresponde al principio “equidad”, el 7% corresponde
al principio “perseverancia”, el 9% corresponde al principio “tolerancia”, otro 9%
nos muestra el principio “dignidad”, el 12% corresponde al principio secreto
profesional, el 7% corresponde al principio comportamiento profesional y
finalmente el 10% corresponde al principio “honestidad”. Se sabe que cada
persona es un mundo aparte con principios, con valores, con creencias, por ello
se ve que se marcaron diferentes opciones y ninguna obtuvo porcentajes altos;
se destaca que el principio de libertad fue el que obtuvo menos porcentaje pues
se cree que en el desempefio de la profesion de secretaria no se tiene mucha
libertad.
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15. ¢CREE USTED QUE LA REMUNERACION QUE RECIBE, INCIDE EN
EL COMPORTAMIENTO ETICO DENTRO DE SU DESEMPENO
PROFESIONAL?

TABLA 15
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 5 25%
No 15 75%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 15

LA REMUNERACION INCIDE EN EL COMPORTAMIENTO ETICO

nSi

B No

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

En cuanto a si la remuneracion que recibe, incide en el comportamiento ético
dentro de su desempefio profesional. De un total de 20, apenas el 25% piensa
que la remuneracién “si” tiene que ver con el comportamiento ético, y un
contundente 75% opina que la remuneracion “no” incide en el comportamiento
ético es decir para la mayoria de las secretarias del Ilustre Municipio de

Latacunga el comportamiento ético no tiene precio.
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IV. OTROS ASPECTOS

16. (CONSIDERA CONVENIENTE EMPRENDER UN PLAN DE
CREACION DE UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA
EJECUTIVA TANTO EN EMPRESAS PUBLICAS COMO PRIVADAS A
NIVEL NACIONAL?

TABLA 16
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 20 100%
No 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 16

CREACION DE UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Secretarias

ANALISIS

Se aprecia que de un total de 20, todas responden “si” lo que equivale al 100%
de las secretarias. Por lo que se determina que el personal que se desempefia
como secretarias en el llustre Municipio de Latacunga esta totalmente de
acuerdo con emprender un plan de creacion de un codigo de ética para la
secretaria ejecutiva tanto en empresas publicas como privadas a nivel nacional
lo que demuestra que es muy importante como profesionales contar con su

propio cédigo de ética.
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LOS DIRECTIVOS, SU ACTITUD ETICA Y
SU ENTORNO EN EL ILUSTRE MUNICIPIO

DE LATACUNGA
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|. INFORMACION GENERAL DEL DIRECTIVO

1. SEXO
TABLA 1
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Masculino 18 90%
Femenino 2 10%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 1

SEXO DEL DIRECTIVO

m Masculino

® Femenino

ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS
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De las encuestas aplicadas a los directivos, se puede demostrar que de un total

de 20, el 90% corresponde a quienes son directivos de sexo masculino, esto

demuestra que en el llustre Municipio laboran en su gran mayoria como

directivos personal masculino. Por otro lado, apenas el 10% corresponde a

quienes son directivos de sexo femenino, por lo que se determina que en el

llustre Municipio de Latacunga hace falta una mayor participacion de las

mujeres en cargos directivos.
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2. EDAD

TABLA 2
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Menor de 30 afos 1 5%
Entre 31 y 40 anos 6 30%
Entre 41 y 50 anos 4 20%
Mayor de 50 afios 9 45%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 2

EDAD DEL DIRECTIVO
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H Mayor de 50 afios

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

De las encuestas aplicadas a los directivos, se determina que en cuanto a la
edad de los directivos del llustre Municipio de Latacunga varia entre los 25y 60
afios. De un total de 20, el 5% corresponde a quienes estan en una edad
menor de 30 afios, por otro lado, el 30% corresponde a quienes estan en una
edad entre 31 y 40 afos, el 20% nos muestra a quienes estan entre 41 y 50

afos y finalmente un 45% a quienes son directivos mayores de 50 afos.
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3. NIVEL DE INSTRUCCION

TABLA 3
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Secundario 1 5%
Universitario pregrado 12 60%
Universitario postgrado 7 35%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 3

NIVEL DE INSTRUCION

M Secundario

B Universitario Pregrado

Universitario Postgrado

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos
ANALISIS

Se determina que en cuanto al nivel de instruccién de los directivos del llustre
Municipio de Latacunga existe un porcentaje muy bajo que posee titulo
universitario. De un total de 20, el 5% corresponde a quienes tienen nivel
secundario, por otro lado, el 60% corresponde a quienes poseen nivel
universitario de Pregrado y finalmente un 35% a quienes son directivos con
nivel universitario de Postgrado, esto nos demuestra que los Directivos en su
mayoria son profesionales de excelencia, que dia a dia se forman para ofrecer

un servicio de calidad y mejorar tanto en su vida personal como laboral.
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4, LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE OBTUVO SU TITULO ES:
TABLA 4
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Privada Nacional 3 15%
Privada Extranjera 1 5%
Publica Nacional 16 80%
Publica Extranjera 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 4

INSTITUCION EN LA QUE OBTUVO SU TITULO
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

En cuanto a la institucion educativa en la que obtuvieron el titulo o cursaron sus

estudios los directivos, de un total de 20, el 15% corresponde a quienes

cursaron sus estudios en instituciones educativas privadas del pais, por otro

lado, el 5% corresponde a quienes lo hicieron en instituciones educativas

privadas del extranjero, un contundente 80% nos muestra a quienes estudiaron

en instituciones educativas publicas del pais, y no hay directivos que hayan

cursado sus estudios en instituciones educativas publicas del extranjero lo que

equivale al 0%.
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5. TIEMPO DE EXPERIENCIA EN CARGOS DIRECTIVOS

TABLA 5
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Menos de 5 afios 5 25%
Entre 6 a 15 afios 3 15%
Entre 16 a 25 afos 8 40%
Mas de 25 afnos 4 20%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 5

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN CARGOS DIRECTIVOS

B Menos de 5 afios
W Entre 6a 15 afios
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS
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Los resultados obtenidos en cuanto al tiempo de experiencia en cargos

directivos demuestran que de un total de 20, el 25% corresponde a quienes

tienen menos de 5 afos; por otro lado, el 15% corresponde a quienes poseen

entre 6 a 15 afios, el 40% muestra a quienes tienen entre 16 a 25 afos y

finalmente un 20% a quienes son directivos con mas de 25 afios de

experiencia. Lo que indica que los directivos del llustre Municipio de Latacunga

tienen experiencia en el area en que se desempefian.
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IIl. AMBIENTE O ENTORNO DE TRABAJO

6. LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA ES:

TABLA 6
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Publica 20 100%
Privada 0 0%
Mixta 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 6

INSTITUCION EN LA QUE LABORA
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B Mixta

ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

De los resultados obtenidos se demuestra que el llustre Municipio de
Latacunga, lugar donde se aplicé las encuestas, es una Institucion Publica,
pues obtuvimos el 100% en la opcidén “publica” y 0% en las opciones “privada” y

“mixta”
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7. ¢ CUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA INSTITUCION
EN LA QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

TABLA 7
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Menos de 5 afios 0 0%
Entre 6 a 15 afos 0 0%
Entre 16 a 25 afos 0 0%
Mas de 25 afnos 20 100%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 7

ANOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

De las encuestas aplicadas a los directivos, se determina que en cuanto al
tiempo de funcionamiento de la institucién, obtiene el 100 % la opcion mas de

25 afios. Pues el llustre Municipio de Latacunga lleva funcionando mas de 100
afnos.
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8. ¢LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA TIENE UN CODIGO
DE ETICA QUE RIGE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA?

TABLA 8
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
No 16 80%
No conoce 4 20%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 8

LA INSTITUCION TIENE UN CODIGO DE ETICA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Se puede apreciar que en la pregunta la institucion tiene un codigo de ética.

De un total de 20, no hay respuesta “si” lo que equivale al 0%, el 80% responde

que “no” y el 20% “no conoce”.

secretarias, los directivos tienen mayor conocimiento en este tema.

Se determina que al contrario de las
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9. EN CASO DE SER AFIRMATIVA SU RESPUESTA, ¢EL CODIGO DE
ETICA HA SIDO DIFUNDIDO A NIVEL CORPORATIVO?

TABLA 9
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 0 0%
No 0 0%
No conoce 0 0%
TOTAL 0 0%
GRAFICO 9
EL CODIGO DE ETICA HA SIDO DIFUNDIDO
o % gy
BSi
B No
No conoce
ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos
ANALISIS

Como se determind en la pregunta 8 no hay respuesta afirmativa, por lo qué no
hubo ninguna respuesta en esta pregunta. Lo que nos confirma que el llustre

Municipio no cuenta con un cédigo de ética.



ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL
-90 -

10. A SU CRITERIO, ¢(LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS ETICOS EN
LAS INSTITUCIONES CONSTITUYEN OBSTACULOS PARA SU

DESARROLLO?
TABLA 10
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 3 15%
No 17 85%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 10

LA APLICACION DE PRINCIPIOS ETICOS EN LAS INTITUCIONES
CONSTITUYEN OBSTACULOS PARA SU DESARROLLO
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Los resultados obtenidos en cuanto a si la aplicacion de principios éticos en las
instituciones constituyen obstaculos para su desarrollo demuestran que de un
total de 20, el 15% corresponde a quienes piensan que “si”, por otro lado un
contundente 85% corresponde a quienes consideran que “no” los principios
eticos no constituyen de ninguna manera obstaculos para el desarrollo de la

institucion.
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11. (QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN EL DESEMPENO
PROFESIONAL DE UNA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE LA
INSTITUCION EN LA QUE TRABAJA?

TABLA 11
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
La preparacion académica 1 5%
El cumplimiento de las actividades 1 5%
La actitud ética en dichas actividades 3 15%
Las tres anteriores 15 75%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 11

¢QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN EL DESEMPENO DE LA SECRETARIA?
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

De las encuestas aplicadas a los directivos, se determina que en cuanto a la
importancia en el desempefio profesional de la secretaria. De un total de 20, el
5% corresponde a quienes opinan que “La preparacion académica” es lo mas
importante, otro 5% cree que es “el cumplimiento de las actividades”, el 15%
considera que lo mas importante es “la actitud ética en dichas actividades” y el

75% de los directivos afirma que son “las tres anteriores”.
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12. LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEBE REGIRSE EN PRINCIPIOS
ETICOS Y MORALES. A SU CRITERIO, ¢(QUE PORCENTAJE EN
ESTE ASPECTO LE ASIGNARIA USTED A LA SECRETARIA
EJECUTIVA DE SU INSTITUCION?

TABLA 12
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Menor al 50% 0 0%
Entre el 51% y 70% 1 5%
Entre el 71% y 90% 4 20%
Mayor al 91% 15 75%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 12

PORCENTAJE EN CUANTO A PRINCIPIOS ETICOS Y MORALES

0%

B Menos al 50%
Entre el 51% vy 70%
Entre el 71%y 90%

B Mayor al 91%

ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Se observa que en cuanto a los principios éticos y morales que deben regir la

actividad profesional los porcentajes se distribuyen asi: no hay encuestados

que marquen la opcién “menor al 50%” que equivale al 0%, un 5% las pone

‘entre el 51% y 70%, el 20% las coloca “entre el 71% y 90% vy finalmente el

75% las ubica en la opcién “mayor al 91%”.

Lo que demuestra que gran parte

de los directivos consideran que las secretarias de la institucion se rigen en

principios éticos y morales.
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13. INDIQUE, ¢(CUALES SON LAS CAUSAS DE LOS PROBLEMAS
ETICOS, QUE A SU FORMA DE VER, ENFRENTA MAS
COMUNMENTE LA SECRETARIA EJECUTIVA?

TABLA 13
DENOMINACION N° PORCENTAJE
La formacion personal 11 55%
Su situacion econémica 5 25%
La formacion profesional 4 20%
La presion de sus jefes 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 13

CAUSAS DE LOS PROBLEMAS ETICOS QUE ENFRENTA LA SECRETARIA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos
ANALISIS

De las encuestas aplicadas a los directivos, se determina que en cuanto a
causas de los problemas éticos que enfrenta la secretaria ejecutiva, de un total
de 20, el 55% corresponde a “la formacién personal” resaltando que ésta es la
opcién con mayor porcentaje, el 25% corresponde a “su situacion econémica”,
el 20% corresponde a “la formacion profesional” y finalmente un 0%

corresponde a “La presion de sus jefes”.
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lIl. CONOCIMIENTO QUE TIENE EL DIRECTIVO SOBRE EL
CODIGO DE ETICA

14. (CONSIDERA NECESARIO PARA LAS EMPRESAS TANTO
PUBLICAS COMO PRIVADAS, QUE LAS SECRETARIAS
EJECUTIVAS TENGAN UN CODIGO DE ETICA Y LO APLIQUEN EN
SU EJERCICIO PROFESIONAL?

TABLA 14
DENOMINACION FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 19 95%
No 1 5%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 14

¢ES NECESARIO QUE LAS SECRTARIAS TENGAN UN CODIGO DE
ETICA?
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Se aprecia que de un total de 20, el 95% responde que “si” es necesario para
las empresas tanto publicas como privadas que las secretarias ejecutivas
tengan un cédigo de ética y lo apliqguen en su ejercicio profesional, y un 5%

considera que “no” es necesario.
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15. ¢QUE PRINCIPIOS BASICOS CONSIDERA QUE DEBERIAN EXISTIR
EN UN CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA?

TABLA 15
DENOMINACION FRECUENCIA| PORCENTAJE

Responsabilidad 13 9%
Honestidad 19 13%
Solidaridad 10 7%
Verdad 7 5%
Libertad 6 4%
Equidad 8 6%
Perseverancia 10 7%
Tolerancia 13 9%
Dignidad 12 8%
Secreto Profesional 19 13%
Comportamiento Profesional 11 8%
Honradez 16 11%

TOTAL 144 100%
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GRAFICO 15

PRINCIPIOS BASICOS PARA UN CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Se determina que en cuanto a que principios basicos se considera deberia
existir en un cédigo de ética de la secretaria ejecutiva varian las respuestas
entre los directivos. De la lista de 12 principios expuestos, los porcentajes
expresados se dividen asi: el 9% corresponde al principio “responsabilidad”, el
13% corresponde al principio “honestidad”, el 7% nos muestra el principio
“solidaridad”, el 5% corresponde al principio “verdad”, el 4% corresponde al
principio “libertad”, el 6% corresponde al principio “equidad”, el 7% corresponde
al principio “perseverancia”, el 9% corresponde al principio “tolerancia”, el 8 nos
muestra el principio “dignidad”, el 13% corresponde al principio secreto
profesional, el 8 corresponde al principio comportamiento profesional y
finalmente el 11% corresponde al principio “honradez”. Se sabe que cada
persona es un mundo a parte con principios, con valores, con creencias, por
ello se ve que se marcaron diferentes opciones y ninguna obtuvo un porcentaje
realmente alto, mas todos los principios fueron marcados con diferentes

porcentajes de aprobacion.
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16. ¢(CUAL SERIA SU COMPROMISO, PARA QUE LA SECRETARIA
EJECUTIVA EN CASO DE EXISTIR UN CODIGO DE ETICA LO
APLIQUE DENTRO DE LA INSTITUCION?

TABLA 16
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Adquisicion del Codigo de Etica 9 21%
Capacitacién a la Secretaria Ejecutiva en
estos temas 18 42%
Evaluacién del conocimiento y aplicacion
del Cédigo de Etica 16 37%
TOTAL 43 100%
GRAFICO 16

COMPROMISO EN CASO DE EXISTIR UN CODIGO DE ETICA
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ELABORACION: Mayra Rodriguez FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

En cuanto al compromiso del directivo para que la secretaria ejecutiva, en caso
de existir un codigo de ética lo aplique dentro de la institucion tenemos: el 21%
corresponde a “adquisicion del cédigo de ética”, el 42% corresponde a
“capacitacion a la secretaria ejecutiva en estos temas” y finalmente el 37%
corresponde a “evaluacion del conocimiento y aplicacion del codigo de ética.
Hay que mencionar que gran parte de los directivos marcaron dos y hasta las

tres opciones manifestando asi su total compromiso.
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17. (¢(CONSIDERA CONVENIENTE EMPRENDER UN PLAN DE
CREACION DE UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA
EJECUTIVA TANTO EN EMPRESAS PUBLICAS COMO PRIVADAS A
NIVEL NACIONAL?

TABLA 17
DENOMINACION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 20 100%
No 0 0%
TOTAL 20 100%
GRAFICO 17

CREACION DE UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA

0%

B Si

B No

ELABORACION: Mayra Rodriguez

FUENTE: Encuestas Directivos

ANALISIS

Se aprecia que de un total de 20, todos responden “si” 1o que equivale al 100%

de los directivos. Por lo que se determina que el personal que se desempefia

como directivos en el llustre Municipio de Latacunga esta totalmente de

acuerdo con emprender un plan de creacién de un codigo de ética para la

secretaria ejecutiva tanto en empresas publicas como privadas a nivel nacional.



CAPITULO V

PROPUESTA DE ELABORACION DE UN
CODIGO DE ETICA Y PLAN DE

CAPACITACION PARA LA SECRETARIA
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5.1. PROPUESTA DE CODIGO DE ETICA

Como parte del proyecto que se estd desarrollando en empresas publicas y
privadas a nivel nacional como requisito previé a la obtencién del titulo de
licenciatura en Secretariado Ejecutivo Bilingiile se hace la propuesta de un
Cédigo de Etica para la Secretaria del llustre Municipio de Latacunga. Hoy en
dia es necesario que las profesionales de secretariado del llustre Municipio de
Latacunga incorporen estrategias modernas como normativa para alcanzar el
mejoramiento en la imagen que la ciudadania tiene de su labor en esta noble

Institucion.

Con los datos obtenidos de las encuestas aplicadas se considera que es
necesario poner en practica reglas que determinen el comportamiento ideal de
todas las secretarias de la Institucion. EIl presente documento resume los
valores manifestados por las profesionales y sus directivos. La propuesta esta
elaborada por capitulos y estos a su vez contienen articulos que detallan
positivamente el proceder adecuado para cada situacion que se presente en el

diario desempefio de sus funciones.

La propuesta se basa en el Cédigo de Etica Profesional de la Secretaria
aprobado por el Consejo Directivo de la Federacion Interamericana de
Asociaciones de Secretarias, en su primera reunion, celebrada en la ciudad de

México en noviembre de 1976, y en el Codigo de Etica de la Secretaria
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Ejecutiva vigente en Brasil, adaptado a la realidad de la Secretaria del llustre

Municipio de Latacunga.

5.1.1. TITULO DEL CODIGO DE ETICA

5.1.2. CAPITULOS

CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE

LATACUNGA

CAPITULO | DE LAS DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Se considera Secretaria del llustre Municipio de Latacunga, con
derecho al ejercicio de la profesion la persona legalmente acreditada mediante

nombramiento o contrato realizado por la Institucién.

Art. 2.- El presente Cédigo de FEtica tiene por objetivo fijar normas de
procedimientos a las profesionales que se desempefian como secretarias en el
llustre Municipio de Latacunga, regulandoles las relaciones con sus colegas,
con sus compaferos de trabajo, con sus directivos, con los poderes publicos y

con la sociedad en general.

Art. 3.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga vela por el prestigio y

responsabilidad de su cargo, refiriéndolo siempre como uno de los bienes mas
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nobles, contribuyendo, a través de sus actos, para el engrandecimiento de la

profesion, obedeciendo a los preceptos morales y legales.

CAPITULO Il DE LAS DISPOSICIONES ESPECIALES

Art. 4.- Los deberes que impone la profesion a toda secretaria y por ende a la
secretaria del llustre Municipio de Latacunga son: honestidad, moderacion,

igualdad, secreto profesional, interés y voluntad de superacion.

Art. 5.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga, sabe desenvolverse en
todos los actos de la vida con honor y dignidad, sometiéndose a la mas estricta

moralidad, elevando asi su prestigio profesional y decoro personal.

Art. 6.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga actia con honestidad y
buena fe. No interviene en gestiones fraudulentas, ni ejecuta actos que

dificulten el buen desenvolvimiento de la administracion institucional.

Art. 7.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga cultiva sus aptitudes y
conocimientos, a fin de que su trabajo se elabore al méas alto nivel de
rendimiento. Demuestra permanente afan de superacion en el aspecto moral,
social e intelectual, con proyecciones hacia la Institucion, colegas vy
comparferos. Teniendo en cuenta que la capacitacion es la base del progreso.
No debera aceptar sugerencias ni imposiciones para evitar esta

responsabilidad.
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Art. 8.- Para contribuir al mejoramiento cultural y profesional, la secretaria del
llustre Municipio de Latacunga procurara relacionarse con organizaciones

nacionales que representen los intereses de la profesion.

Art. 9.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga evitara todo aquello
que puede afectar su dignidad y seriedad, o que dé una imagen errénea de su
preparacibn o antecedentes personales, como anunciarse con titulos
académicos que no haya obtenido, o sobrestimar los que posee, y no
desempefiard funciones que no estén de acuerdo con la moral y buenas

costumbres.

Art. 10.- Es deber de la secretaria del llustre Municipio de Latacunga proteger,
defender y enaltecer su profesion y la Institucién para la que trabaja. El
incumplimiento de este deber es contrario a la esencia misma de la profesion y
hara incurrir a su autora en falta grave contra el prestigio moral de la funcion

secretarial.



ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL
-104 -

CAPITULO Illl DEL SECRETO PROFESIONAL

Art. 11.- “La conservacion del secreto profesional es un deber ineludible. Es la
obligacion de conservar en secreto no soélo las revelaciones efectuadas por

terceros, sino también las confidencias de colegas”.'*

La secretaria del llustre Municipio de Latacunga esta obligada a guardar el
secreto profesional en todo lo que por razén de su profesion haya visto, oido o

comprendido, salvo en un caso trascendental:

a) “Al jefe en aquello que estrictamente le concierne”.

b) “A las personas responsables de una misién o cargo, cuando la revelacion

sea atil”.*®

c) “A las autoridades oficiales en los casos previstos por la ley.”*’

Art. 12.- La secretaria que fuese acusada judicialmente por el llustre Municipio

de Latacunga, se encuentre prestando sus servicios a la Institucién o los haya

14 Tomado de www.fiasfederacion.org/
15 Tomado de www.fiasfederacion.org/

16 Tomado de www.fiasfederacion.org/

17 Tomado de www.fiasfederacion.org/


http://www.fiasfederacion.org/
http://www.fiasfederacion.org/
http://www.fiasfederacion.org/
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prestado, estara dispensada de la obligacion de guardar el secreto profesional

dentro de los limites necesarios e indispensables para su propia defensa.

CAPITULO IV DE LAS RELACIONES DE LA SECRETARIA CON SU

INSTITUCION

Art. 13.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga se muestra siempre
dispuesta a prestar apoyo y cooperacion a su Institucién dentro de las normas
sefialadas por las leyes; mantiene frente a ésta una actitud respetuosa, sin

afectar los principios de este Cédigo.

Se integra a la estructura de la Institucion y se identifica con sus objetivos y

politicas.

Art. 14.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga procura, que el
nombramiento para cargos secretariales se base en capacidad, rectitud y
aptitudes profesionales. No ejerce influencias invocando vinculos politicos,

religiosos, de raza o de amistad.

Art. 15.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga es leal en el sentido
estricto de la palabra. Se muestra firme y constante en la ejecucion de los

trabajos y compromisos adquiridos.
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CAPITULO V DE LAS RELACIONES DE LA SECRETARIA CON SUS

COLEGAS

Art. 16.- La competencia profesional, el respeto mutuo y la colaboracién son la
base de las relaciones entre las secretarias del llustre Municipio de Latacunga,

mas se comete un acto contra la ética profesional:

a) “Cuando se actia deslealmente imposibilitando la difusion de un trabajo de

investigacion de otra secretaria”.*®

b) “Cuando se hace pasar como autora de ideas para mejorar el plan de

trabajo o de otros asuntos”.*®

c) “Cuando ofrece sus servicios a menor remuneracion de la que se le ha
ofrecido a otra colega, para el desempefio de una tarea, si es de su

conocimiento”.?°

Art. 17.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga sabe que calumniar o

difamar a una colega secretaria es una falta grave.

18 Tomado de www.fiasfederacion.org/
19 Tomado de www.fiasfederacion.org/

20 Tomado de www.fiasfederacion.org/


http://www.fiasfederacion.org/
http://www.fiasfederacion.org/
http://www.fiasfederacion.org/
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Art. 18.- Cuando una secretaria de la Institucion haya de sustituir a una
comparfiera en su cargo y cuando existan razones justificadas para ello, no
debe aceptar una remuneracion inferior a la percibida por su antecesora, sin

faltar gravemente a la ética profesional.

Art. 19.- Los pactos, convenios, acuerdos u ofrecimientos entre secretarias de
la Institucién, conforme al honor profesional, requieren ser cumplidos como si

hubieran estado incorporados a un documento.

Art. 20.- La secretaria del Illustre Municipio de Latacunga colabora
entusiastamente con todo el grupo de compafieras secretarias y usa sus

esfuerzos personales para el mejor éxito de los fines institucionales.

CAPITULO VI DE LAS RELACIONES JEFE-SECRETARIA

Art. 21.- “Las relaciones con el jefe se basan en el respeto mutuo, en la

confianza, la lealtad y la cooperacion™,

La secretaria del llustre Municipio de
Latacunga sabe trabajar en equipo y aporta con sus ideas creativas para el
beneficio de la Institucion. Su eficiente desempefio la hace merecedora de la

confianza del directivo, que la considera su brazo derecho.

2! Tomado de Cabrera L. Silvia, (1998): EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, p. 43 Quito-
Ecuador, Editorial DIMAXI
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Art. 22.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga es leal en primer
lugar a su jefe, por lo que se expresa lo mejor posible de él; sabe disimular sus

errores y equivocaciones y ayuda muy discretamente a corregirlos.

CAPITULO VII DE LAS RELACIONES DE LA SECRETARIA CON LOS

COMPANEROS DE TRABAJO

Art. 23.- En las relaciones con los compaferos la secretaria del llustre
Municipio de Latacunga se muestra colaboradora, le gusta ayudar a solucionar
sus conflictos. Esta relacion es de alegre camaraderia, siempre en un clima de

respeto y mutua consideracion.

Art. 24.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga es el puente entre el
directivo y el resto del personal que labora en su departamento, por lo tanto es
el lazo de unién entre el jefe y sus subordinados; ayuda al uno y a los otros a
tener una excelente relacion, en beneficio del trabajo en equipo y del

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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CAPITULO VIII DE LAS RELACIONES DE LA SECRETARIA CON LOS

VISITANTES (USUARIOS)

Art. 25.- “El manejo de las visitas es una funcion secretarial que requiere buen
juicio y mucho tino”®. Es fundamental proporcionar siempre una atencion
correcta. La secretaria del llustre Municipio de Latacunga se expresa con un
vocabulario elegante y sencillo, se muestra siempre atenta, dispuesta a ayudar,

amable y cordial; y con su mejor sonrisa hace sentir al visitante (usuario) que él

es lo méas importante, por lo que le dedica su tiempo con mucha cortesia.

Art. 26.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga es la que proyecta la
imagen de la Institucion, al ser ella la primera en tener contacto con los
visitantes; es una verdadera anfitriona de su Institucién y de su jefe. “Los
modales y el tacto al tratar a los visitantes ejercen influencia sobre la posterior

actitud de los mismos, disponiendo una corriente de buena voluntad™?.

Art. 27.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga sabe como tratar a los
diversos tipos de visitantes demostrando cortesia, tacto y firmeza; otorga a

todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones de manera que

22 Tomado de Cabrera L. Silvia, (1998): EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA, p. 43 Quito-
Ecuador, Editorial DIMAXI

2 Tomado de Guia Didactica Cuarto Ciclo, FORMACION Y PROMOCION PROFESIONAL , P. 9  Editorial UTPL, Loja
Ecuador
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vean en ella una persona considerada y ansiosa de hacer todo cuanto esté a

su alcance en beneficio tanto del visitante como de la Institucion.
CAPITULO IX DE LA PRESENTACION PERSONAL DE LA SECRETARIA

Art. 28.- “Frecuentemente el lenguaje corporal es mas elocuente que la palabra
hablada ya que es una expresion espontanea de nuestros pensamientos.
Revela y delata nuestro estado de animo”.** La secretaria del llustre Municipio
de Latacunga se esfuerza por mejorar dia tras dia su imagen personal y

profesional.

Art. 29.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga sabe que la postura,
los ademanes, la forma de vestir, el arreglo personal, la mirada, el saludo, la
despedida y los gestos son componentes de la comunicacion corporal de una

personay que de una u otra forma comprometen una buena imagen.

Art. 30.- La secretaria del Ilustre Municipio de Latacunga es elegante, tiene
presencia, esta siempre bien presentada y actla con sobriedad en cualquier

circunstancia.

24 Tomado de Carridn Ordéfiez Maritza, (2006): TEXTO GUIA PROTOCOLO Y ETIQUETA, p. 23 Loja-Ecuador, Editorial
UTPL.
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Art. 31.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga lleva con orgullo su
uniforme, que representa e identifica a la Institucidon, sabe mantener la

imagen dandole el uso y la representatividad.

CAPITULO X DE LOS DERECHOS DE LA SECRETARIA

Art. 32.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga tiene derecho a
rehusar llevar a cabo aquellas funciones incompatibles con sus principios o con

sus convicciones religiosas, siempre que no afecte su labor.

Art. 33.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga tiene derecho de
pertenecer a entidades representativas de su profesion como la Federacion

Ecuatoriana de Secretarias.

Art. 34.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga tiene el derecho de
prestar su adhesion activa a los reclamos colectivos de mejoria profesional y
solidarizarse con las medidas que para el logro de su efectividad disponga la

entidad gremial a que pertenece.

Art. 35.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga debe recibir

remuneracion equiparada a la de los profesionales de su nivel de escolaridad.

Art. 36.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga deber tener acceso a
cursos de entrenamiento y a otros eventos cuya finalidad sea el

perfeccionamiento profesional
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Art. 37.- La secretaria del llustre Municipio de Latacunga tiene derecho a una
jornada de trabajo compatible con la legislacion laboral, asi como a tener

vacaciones anuales.

CAPITULO XI DE LA OBEDIENCIA, APLICACION Y VIGENCIA DEL

CODIGO DE ETICA

Art. 38.- La persona que se desempefia como secretaria del llustre Municipio
de Latacunga, queda de hecho comprometida a respetar las disposiciones de

esté Caodigo de Etica.

Art. 39.- Es deber de cada una de las secretarias del llustre Municipio de

Latacunga cumplir y hacer cumplir este Cadigo de Etica.

Art. 40.- El codigo de ética de la secretaria del llustre Municipio de Latacunga

entrara en vigencia a partir de su revision final y aprobacion.

5.2. PLAN DE CAPACITACION PARA LAS SECRETARIAS DEL

ILUSTRE MUNICIPIO DE LATACUNGA

La alta eficiencia profesional en la actualidad requiere de la aplicacion vy
desarrollo de normas de comportamiento que reflejen una excelente imagen

institucional y personal, asi como el clima organizacional de una institucion de
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servicio publico, esto hace que se busquen estrategias que nos permitan
alcanzar la excelencia en atencidn y servicios a través del personal de
secretaria que presta sus servicios en el llustre Municipio de Latacunga a la
colectividad latacunguefa; por lo que se hace necesario la elaboracién de un
Plan de Capacitacion para las Secretarias que laboran en los diferentes

departamentos de esta noble institucion.

5.2.1 ANTECEDENTES

Secretaria viene de la palabra secreto y es que las secretarias poseen una
responsabilidad enorme, debido a que en sus manos esta el trabajo de

coordinar, organizar, resolver y respaldar la labor de sus superiores.

La elaboracién de oficios, cartas, determinacién de citas y conocer todo lo que
sucede en la organizacion es parte de su trabajo. Sus herramientas, en un
inicio fueron la maquina de escribir y el teléfono, ahora con el avance de la

tecnologia, la computadora y el Internet son sus mejores aliados.

La eficiencia y el estar al tanto de lo que acontece, dentro de la institucion
como fuera de ella es su caracteristica. Hay quienes afirman que una buena
secretaria nace, no se hace. Otros, por el contrario, estiman que cualquier
chica perseverante y con animo de superacion puede alcanzar este nivel. Pero

todos los directivos coinciden en que la secretaria -en especial si es de
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direccidn- constituye un elemento vital si se quiere llevar a cabo una buena

gestion institucional.

Al igual que las organizaciones exigen de sus directivos capacidad de
liderazgo, habilidad para comunicar y vision a largo plazo, las secretarias van
asumiendo nuevas responsabilidades y abandonando otras. Sobre todo desde
mediados de los afios noventa, cuando las tecnologias de la informacion vy
comunicacién sacudieron hasta sus cimientos una serie de conceptos de la

gestién institucional.

Con el advenimiento de nuevas tecnologias hay también una mayor demanda
de la ética en los actos profesionales y como la secretaria es parte fundamental
de una institucion se pens6 en crear un codigo de ética dirigido para las
profesionales de secretariado. Para ello, se seleccion6 una Institucién en la
que se pudiera encontrar un niumero considerable de secretarias, la misma es
el llustre Municipio de Latacunga. Institucién que siempre ha tratado de brindar
un buen servicio a la colectividad latacunguefia, el mismo que se lo realiza

mediante normas establecidas.

La Institucidon no cuenta con un cédigo de ética, pero seran las secretarias de la
misma las que empiecen demostrando que adn lo bueno se puede mejorar.
Con el CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA DEL ILUSTRE MUNICIPIO

DE LATACUNGA, se da lugar a un nuevo comienzo del que todos los
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latacunguefios se sentiran orgullosos y quiza en un futuro este ejemplo permita

gue esta entidad cuente con su propio cédigo de ética.

5.2.2 INTRODUCCION

La conducta moral ajustada a un Codigo de Etica es una respuesta que nace
desde lo profundo de la conciencia del individuo. Implica que la persona haga
suyos aquellos valores y principios dictados por la conciencia ética y aceptados

por la sociedad.

El cambio de comportamiento de las personas para que se rijan por un Cédigo
de Etica comprende un proceso que va mas alla de la elaboracién de un
documento que exponga esos principios y valores. Va también mas alla de la
capacitacion que promueve un aprendizaje de lo dictado en el cédigo. Es en
realidad la adquisicion de una cultura que engloba la totalidad de las acciones y

comportamientos de las personas.

Un Cédigo de Etica no tiene valor si no es producto de la reflexion y, de manera
particular, del compromiso de quienes deben observarlo e incorporarlo en su
vida diaria. Es por eso que, para la elaboracion de este Codigo de Etica se ha
enfocado en obtener informacion de las personas a quienes va dirigido, en este
caso las secretarias del llustre Municipio de Latacunga, quienes con su valiosa

colaboracion han ayudado a crear este documento. Cada una de las
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secretarias contribuye con su trabajo cotidiano a cristalizar en la realidad lo que
la Institucion significa para la sociedad de Latacunga. Guiadas en este cédigo
podran continuar el propdsito de crear una institucion de la cual se puedan

sentir realmente orgullosas.

5.2.3 JUSTIFICACION

El presente trabajo, se refiere a la ética secretarial la misma que se desarrolla
en el ambito profesional de las secretarias y su desenvolvimiento dentro de la
sociedad, circunscribiendo sus bases en un modelo de comportamiento moral,
asociado a parametros de conducta y respeto de derechos y libertades. Siendo
esta corriente innovadora y en pleno desarrollo, debe tener pautas de respeto
en la vida social, ademas de guias y normas de conducta, con sus

correspondientes deberes y obligaciones.

En la época actual, los individuos estamos de una o de otra manera
relacionados con grupos, que unidos para la realizacion de una tarea,
posibilitan el desarrollo social y personal de muchos seres humanos. La
organizacion es la instancia mas idonea para la consecucion de los fines
sociales. El tamafio, el orden, los objetivos comunes, la convivencia cercana, y
otros elementos, hacen de las instituciones o empresas, el espacio propicio

para cultivar comportamientos o conductas y desarrollar principios o valores,
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gue repercutiran de manera determinante en el éxito de esas organizaciones,
asi como en el mejoramiento del nivel de vida de la sociedad en la que se

actue.

Es necesario trabajar al interior de las instituciones, para dirigir y fomentar el
desarrollo humano social, grupal y personal. Con ideas claras sobre esta
problematica y con acciones adecuadas, el nivel de vida de los miembros de la
institucion mejora en todos los aspectos, influenciando de manera decisiva en
la sociedad, situacion que a su vez condiciona positivamente el desarrollo de

todas las instancias que la componen.

Las instituciones deben formular declaraciones de principios éticos que sirvan
de referentes a todos sus miembros, principios que deben, a través de un
proceso consustancial a la vida de la empresa, ser interiorizados y vividos con
autenticidad por sus miembros. El tema de la determinacion de los valores que
guien la vida organizacional, tiene una cierta complejidad, que se la resuelve
de manera expedita. Lo complejo y el verdadero desafio para la administracién
de las instituciones, es el lograr que su personal adhiera, aprehenda, haga

Suyos esos principios y valores.

En este caso la secretaria mujer, madre, hermana, esposa, amiga, compariera,
gue siempre esta presta a servir a los demas, de manera desinteresada,
altruista y generosa, aquella que se ha ganado un espacio dentro del llustre

Municipio de Latacunga, que a su vez es el brazo derecho de su jefe, siendo
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uno de los ejes principales de la institucion, que con su diaria labor se olvida de
si misma. Empieza a cambiar la actitud frente a la vida y frente a la institucion a
la que se pertenece. Reconocer los valores. Redescubrirse en este Cédigo de
Etica que fue elaborado con la participacion de las secretarias y sus directivos
inmediatos, se tomd como base el Codigo de Etica Profesional de la Secretaria
de la Federacion Interamericana de Asociaciones de Secretarias y también se
tomo en consideracion el Codigo de Etica de la Secretaria Ejecutiva vigente en
Brasil. Con este documento y con el plan de capacitacion se acepta que esta
es la manera correcta de vivir, de trabajar, de cooperar, de avanzar. Aqui, en
estas pocas paginas, se ha logrado exponer de manera clara y profunda los
valores personales de cada una de las secretarias del llustre Municipio de

Latacunga.

En virtud de ello, pueden empezar a sentirse orgullosas de la imagen que a
partir de ahora irradiaran. Porque a través de este esfuerzo se presentaran de
la manera como en realidad son. Y se va a conseguir, en la medida en que se
apliquen en la vida diaria los valores expuestos en el Codigo, que el pueblo de
Latacunga tenga esa misma imagen de las profesionales de secretariado del

llustre Municipio de Latacunga.

De un modo u otro, al aplicar este codigo y recibir la capacitacion
correspondiente, se va a revalorizar a la secretaria. Se van a dar a ellas

mismas una categoria distinta. Siguiendo sus propios objetivos, guardando sus
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propios coédigos, siguiendo sus propias reglas de respeto y solidaridad, van a
lograr un cambio fundamental en la organizacion municipal. Van a ganar no
s6lo el respeto de las personas a las que sirven. También su admiraciéon, su

orgullo, su satisfaccion.

Actuando de la manera como se ha decidido en este Codigo de Etica, aquellos
a quienes sirven, las personas a quienes se deben, van a encontrar en ustedes
un entusiasta ejemplo de ciudadania y poco a poco, con el pasar de los dias,
se habr4d hecho un importante aporte para que nuestra ciudad sea un lugar

cada vez mas agradable, apropiado y acogedor para nuestros hijos.

5.2.4 OBJETIVOS

» Ayudar a conocer, comprender y cumplir las normas éticas que a partir de
este cddigo rigen las actividades de la secretaria dentro de la Institucion.

» Promover un mejor comportamiento y actitud de la secretaria de la
Institucion.

» Ser expresion de los principios y directrices de actuacion que permitiran
avanzar en el logro de la noble tarea de la secretaria del llustre Municipio

de Latacunga.
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5.2.5 CONTENIDOS

Este Plan de Capacitacion esta disefiado en seis modulos los mismos que se

desarrollaran conforme al cronograma de actividades.

Los contenidos de los médulos se detallan a continuacion:

MODULO 1

Los valores éticos, importancia y su aplicacién en el llustre Municipio de

Latacunga

- Definicién de valores

- Tipos de valores.

- Importancia de los valores éticos

MODULO 2

El cddigo de ética en las organizaciones

- Concepto y principios fundamentales del cédigo de ética

- Importancia del manejo del codigo de ética en las organizaciones

- El codigo de ética en la gestién administrativa.
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MODULO 3

Cddigo de ética de la Secretaria del llustre Municipio de Latacunga

- Capitulo |

- Capitulo 1l

- Capitulo Il

MODULO 4

Cadigo de ética de la Secretaria del llustre Municipio de Latacunga

- Capitulo IV

- Capitulo V

MODULO 5

Cddigo de ética de la Secretaria del llustre Municipio de Latacunga

- Capitulo VI

- Capitulo VI

- Capitulo VIII
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MODULO 6

Cddigo de ética de la Secretaria del llustre Municipio de Latacunga
- Capitulo IX
- Capitulo X

- Capitulo XI

5.2.6 METODOLOGIA

e Curso desarrollado una vez a la semana conforme al cronograma de

actividades
e Motivacion adecuada

e Utilizacion de juegos, concursos, dramatizaciones

e Desarrollo de Talleres

5.2.7 RECURSOS

Los recursos a utilizarse en este plan de capacitacion son:

- Humanos
-  Econbémicos

- Materiales
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CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE

NOWVAOCOMA

LATACUNGA

RECURSOS PARA EL PLAN DE CAPACITACION

[

HUMANOS

ECONOMICO

MATERIALE$<

Secretarias
Directivos mmm) Personal del I. Municipio de Latacunga

Empleados en general

Presupuesto =)  Previa aprobacion del Alcalde

Infocus

Parlantes

Computadora

Pizarra mmm) Seran considerados en el presupuesto

Marcadores de tiza liquida
Pliegos de papelo grafo

Tarjetas de invitacion
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CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE

LATACUNGA

PRESUPUESTO PARA EL PLAN DE CAPACITACION

CATEGORIA DE Cant. MONTO MONTO
PRESUPUESTO SOLICITADO APROBADO
Elaboracién de ejemplares del 20 $ 100.00 $ 100.00
Cadigo de Etica
Marcadores de tiza liquida 3 5.00 5.00
Alqguiler de pizarra x 6 dias 1 60.00 60.00
Pliegos de papel periédico 20 5.00 5.00
Tarjetas de invitacion a las 20 5.00 5.00
secretarias
Evaluacion y seguimiento | ----- 50.00 50.00
Contingencias | - 15.00 15.00
TOTAL $ 240.00 $ 240.00

OBSERVACIONES: El costo del alquiler de la pizarra es de $10.00 por dia. El
llustre Municipio de Latacunga proveera de un salén adecuado con el equipo

de codmputo, audiovisual y proyector necesarios para dictar la capacitacion.

FINANCIAMIENTO

El Costo total es auspiciado por el llustre Municipio de Latacunga.
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5.2.8. EJECUCION DE LA PROPUESTA

Para llevar a cabo la propuesta se tiene que presentar el documento de cédigo de ética y
plan de capacitacion para las secretarias del Ilustre Municipio de Latacunga a las
autoridades de la Institucion y a las secretarias, las mismas que lo revisaran y realizaran
las correcciones respectivas y aprobaran. A partir de ese momento se puede dar inicio
con el plan de capacitacion conforme a los dias establecidos en el cronograma de
capacitacion y de acuerdo a los contenidos previsto en este plan. Para llevarlo a cabo se
necesita de la participacion activa de las secretarias de todos los departamentos del
llustre Municipio de Latacunga, de la aprobacion de las autoridades de la Institucion y

del facilitador /a.

Los valores expresados en el Cddigo seran objeto de una socializacién semanal
mediante juegos, concursos Yy dramatizaciones hechas por las secretarias del llustre
Municipio de Latacunga. Serd un proceso, un hacer camino al andar. Apenas con la
creacion del codigo si se ha sembrado la primera semilla, la misma que germinara al ser
discutido, aprobado, socializado y puesto en practica por las secretarias de la
Institucion. Este cdodigo y este proceso son un acto de fe y esperanza; en las mujeres
profesionales, madres de familia, estudiantes, en nosotros mismos como personas, en

Latacunga y en Ecuador.
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CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE LATACUNGA

PLAN DE CAPACITACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Diciembre Enero Febrero Marzo

Abril/Mayo

Mayo

ACTIVIDADES Gal 9al

15 al 30 12 15al22 | 26al30 | 4 13 1712412(619

16

23

16

23

30

15

22

FASE |. ELABORACION DEL PLAN

Elaboracion del Plan de Capacitacion

Correccion del Plan de Capacitacion

Revision Final del Plan

Aprobacion del Plan

FASE Il. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Entrega al I. Municipio de Latacunga

Discusion de la Propuesta de Capacitacion

Aprobacion de la Propuesta de Capacitacion

Aprobacion del presupuesto

FASE Ill. PREPARACION DE LA CAPACITACION

Elaboracién de los Médulos

Adquisicién del material de apoyo

Seleccion del material audiovisual y de computo

Invitacién a las Secretarias para la Capacitacion

Difusién del Plan a la Secretaria

FASE IV. EJECUCION DE LA PROPUESTA

Desarrollo del Médulo |

Desarrollo del Médulo 11

Desarrollo del Médulo 111

Desarrollo del Médulo IV

Desarrollo del Médulo V

Desarrollo del Médulo VI

FASE V. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Medir el cumplimiento de objetivos

Dar seguimiento

-126 -
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CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

Del trabajo realizado se recogen las conclusiones mas relevantes enfocadas a

mejorar los procesos de gestion institucional, brindar los resultados del estudio

exploratorio institucional y proponer alternativas de eficiencia que permitan una

atencion eficaz y confiable a la ciudadania.

El presente trabajo dirigido al desempefio ético profesional de la secretaria
del llustre Municipio de Latacunga, ha permitido conocer la situacion actual
en materia de integridad y transparencia de la gestién en la Institucién y
contar a su vez, con la base para el disefio de futuros programas dirigidos al

mejoramiento de la accion institucional.

La aplicacion del Codigo de Etica para las Secretarias del llustre Municipio
de Latacunga constituye la orientacion sobre la transparencia en la accion
personal y profesional, fortalecimiento de la ética y combate a la corrupcién.
La aplicacion del Coédigo de Etica debe ser visto como elemento
indispensable de una politica integral de modernizacion y reforma

institucional.
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e Existe la percepcion de que hace falta promover competitividad y eficiencia
en el desempefio profesional en el llustre Municipio de Latacunga; para
mejor cumplimiento de los objetivos institucionales como garantia para la

prestacion de servicios oportunos y de calidad

e Existe en las secretarias del llustre Municipio de Latacunga la
concientizacion de que la Etica y la transparencia son los principios

rectores del servicio al publico y del clima organizacional en la Institucién.
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RECOMENDACIONES

Capacitar a los funcionarios y personal de todas las dependencias en
materia de ética profesional y atencién al cliente como una politica
institucional, especialmente al personal ubicado en ventanillas de atencion,
porque estan en contacto directo con los usuarios de la entidad; como

medio para el mejoramiento de la imagen institucional.

Crear una red de transparencia institucional comprometida por el
adecentamiento de la administracion institucional y hacer del llustre
Municipio de Latacunga una entidad decente y libre de corrupcién, para lo
cual la cultura de ética institucional debe ser parte del plan estratégico de la

Institucion.

Promover la cultura de responsabilidad y honestidad entre los funcionarios y
personal de todas las dependencias, para lo cual se debe publicar
informacion precisa y de calidad sobre la gestién y desempefio profesional e
institucional por Internet y medios de comunicacion masiva de manera que
se divulgue con efectividad y periodicidad las iniciativa, planes, programas

y servicios que brinda la entidad a la colectividad.
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Implementar la Propuesta de Cddigo de Etica de la Secretaria del llustre
Municipio de Latacunga y dar seguimiento oportuno, de manera que los
principios contenidos en el mismo se traduzcan en eficiencia institucional y

satisfaccion por parte de la ciudadania latacunguenia.
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GLOSARIO

Abstraccion. Accion y efecto de abstraer o abstraerse.

Ademan. Movimiento o actitud del cuerpo o de alguna parte suya, con que se
manifiesta un afecto del &nimo. Con triste, con furioso ademéan. Hizo ademan

de huir, de acometer.

Arbitrariedad. Acto o proceder contrario a la justicia, la razon o las leyes,

dictado solo por la voluntad o el capricho.

Aptitudes. Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.

Auditoria. Empleo de auditor. || 2. Tribunal o despacho del auditor. || 3.
Auditoria contable. f. Revisiébn de la contabilidad de una empresa, de una

sociedad, etc., realizada por un auditor.

Autocontrol. La capacidad de modular y controlar las propias acciones en una

forma apropiada a su edad; la sensacion de control interno.

Camaraderia. Amistad o relacion cordial que mantienen entre si los buenos

camaradas.

Coacciodn. Fuerza o violencia que se hace a alguien para obligarlo a que diga
0 ejecute algo. || 2. Poder legitimo del derecho para imponer su cumplimiento o

prevalecer sobre su infraccion.
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Codigo de ética. Es un conjunto de principios fundamentales que forman la

base y la estructura para la practica profesional responsable.

Coherencia. Conexion, relaciébn o union de unas cosas con otras. || 2. Actitud
l6gica y consecuente con una posicion anterior. Lo hago por coherencia con

mis principios.

Colega. Compafiero en un colegio, iglesia, corporacion o ejercicio. || 2. Amigo,

comparfero.

Consustancial. Que es de la misma sustancia, naturaleza indivisible y esencia

que otro.

Desdefar. Tratar con desdén a alguien o algo. || 2. Tener a menos el hacer o

decir algo, juzgandolo por indecoroso.

Divulgacion. Accién y efecto de divulgar.

Doloso, sa. Engafoso, fraudulento.

Equidad. Igualdad de animo. || 2. Bondadosa templanza habitual. Propension
a dejarse guiar, o a fallar, por el sentimiento del deber o de la conciencia, mas
bien que por las prescripciones rigurosas de la justicia o por el texto terminante

de la ley.
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Estandar. Que sirve como tipo, modelo, norma, patréon o referencia. || 2. m.

Tipo, modelo, patron, nivel. Estandar de vida.

Idoneidad. Cualidad de idéneo.

Inconexo, xa. Falto de conexion.

Infringir. Quebrantar leyes, érdenes, etc.

Ineludible. Que no se puede eludir.

Inobservancia Falta de observancia.

Interpersonal. Que existe o se desarrolla entre dos o mas personas.

Legitimo, ma. Conforme a las leyes.

Menoscabar. Disminuir algo, quitandole una parte, acortarlo, reducirlo. || 2.
Deteriorar y deslustrar algo, quitandole parte de la estimacién o lucimiento que

antes tenia. || 3. Causar mengua o descrédito en la honra o en la fama.

Mitigar. Moderar, aplacar, disminuir o suavizar algo riguroso o aspero.

Moralidad. Conformidad de una accion o doctrina con los preceptos de la

moral.

Nombramiento. Accion y efecto de nombrar. || 2. Cédula o despacho en que

se designa a alguien para un cargo u oficio.
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Parametro. Dato o factor que se toma como necesario para analizar o valorar
una situacion. Es dificil entender esta situacion basandonos en los parametros
habituales. || 2. Variable que, en una familia de elementos, sirve para

identificar cada uno de ellos mediante su valor numeérico.

Patrocinio. Amparo, proteccion, auxilio..

Pionero, ra. Persona que inicia la exploracion de nuevas tierras. || 2. Persona

gue da los primeros pasos en alguna actividad humana.

Propicio. Favorable, inclinado a hacer un bien. Muéstrate propicio a nosotros.
Hombre propicio al perdon. || 2. Favorable para que algo se logre. Ocasién

propicia. Momento propicio.

Recaudo. Accion de recaudar. || 2. Precaucion, cuidado.

Referente. Que refiere 0 que expresa relacion a algo. || 2. m. Término
modélico de referencia. || 3. Ser u objeto de la realidad extralinguistica a los

que remite el signo.

Sobrestimar. Estimar algo por encima de su valor.

Sobriedad. Cualidad de sobrio. Sobrio, bria. adj. Templado, moderado. || 2.
Que carece de adornos superfluos. || 3. Dicho de una persona: Que no esta

borracha.
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Suplir. Cumplir o integrar lo que falta en algo, o remediar la carencia de ello. ||

2. Ponerse en lugar de alguien para hacer sus veces.

Tipificar. Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o0 norma comun. || 2. Dicho
de una persona o de una cosa: Representar el tipo de la especie o clase a que
pertenece. || 3. Der. En la legislacion penal o sancionatoria, definir una accion u

omision concretas, a las que se asigna una pena o sancion.
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PAGINAS DE INTERNET

Axiologia de los Valores

Los valores

http://www.mailxmail.com/wiso/vida/los-valores/capitulo2.htm

Cadigo de Etica de la Funcion Publica

Principios Generales, Principios particulares, Fin de la Funcién publica

http://www.minjus.gob.pe/cna/ARCHIVOS/P_FUNDAMENTALES/CODIGO_DE

_ETICA_DE_LA_FUNCI.DOC

Conociendo a FIAS

Cadigo de Etica Profesional de la Secretaria

http://www.fiasfederacion.org/

http://lwww.fiasfederacion.org/index.php?option=com_docmané&task=cat_view&

gid=19&dir=DESC&order=name&ltemid=19&limit=5&limitstart=10

Derecho Administrativo

La Administracion Publica, La Administracion Publica Seccional

http://www.dlh.lahora.com.ec/paginas/judicial/PAGINAS/D.Administrativo.1.htm


http://www.fiasfederacion.org/
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Etica. Valores y Actitudes

¢Hacia donde orientar la educacion en esta época de incertidumbre con
respecto al destino del hombre?, ¢ Qué tipo de hombre debe formarse para que
pueda salir con éxito de las crisis recurrentes? ¢ Con base en qué criterios se

debe actuar frente a situaciones de conflicto?

http://www.monografias.com/trabajos16/etica-actitudes/etica-actitudes.shtml

Gestion Administrativa

Definicibn de empresa, tipos de empresas, concepto de gestion

administrativa........

http://www.monografias.com/trabajos25/gestion-administrativa/gestion-

administrativa.shtml#gestioncorto

Qué es un Cadigo de Etica

Impulsando la ética en las empresas

http://www.proetica.info/index.php?option=com_content&task=view&id=25&Item

1d=32


http://www.monografias.com/Educacion/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/fundamento-ontologico/fundamento-ontologico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/mcrisis/mcrisis.shtml#QUEES
http://www.monografias.com/trabajos4/confyneg/confyneg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/etica-actitudes/etica-actitudes.shtml
http://www.proetica.info/index.php?option=com_content&task=view&id=25&Itemid=32
http://www.proetica.info/index.php?option=com_content&task=view&id=25&Itemid=32
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Valores Eticos y Morales

Procedimiento para el uso de los valores dentro de su ejercicio profesional.

Reglas, normas........

http://www.aplicaciones.info/articu2/articu2/arti24b.htm
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ACTITUDES Y PRACTICAS ETICAS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE SU EJERCICIO PROFESIONAL

ANEXO 1

“Actitudes y Pricticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio
profesional”

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE ASISTENCIA GERENCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Aplicado a las Secretarias Ejecutivas

OBJETIVO: Analizar si las actitudes y practicas de la Secretaria Ejecutiva estan ligadas
con la ética.

INSTRUCTIVO: Lea detenidamente las preguntas que se le formulan a continuacion y
conteste de una manera objetiva y franca. La informacion que usted proporcione serd
manejada confidencialmente.

D EP ENDIEINCIAS, .- coouoomm00msi0en s s s oss ke R 550553588 55 e B S5 SR B R SRS SRS

I. INFORMACION GENERAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1; EDAD
1. Menor de 30 afios ( ) 2. Entre 31y 40 afios ¢ )
3. Entre 41 y 50 afios ( ) 4. Mayor de 50 anos ()

2. TITULO QUE POSEE

1. Egresada de Secretariado Ejecutivo ()
2. Egresada de otra carrera ()
3. Secretaria Ejecutiva Titulada ()
4. Otro titulo profesional ()
5. Bachiller ()

3. SI SU RESPUESTA ANTERIOR RESPONDE AL LITERAL (4), ¢QUE
TITULO POSEE?
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“Actitudes y Prdcticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio

profesional”

ES LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE OBTUVO SU TITULO ES:
1. Privada ( ) 2. Pdblica ( )

5: TIEMPO DE EXPERIENCIA COMO SECRETARIA EJECUTIVA
1. Menos de 5 afios ( ) 2. Entre 6 a 15 afios ()

3. Entre 16 a 25 afios ( ) 4. Masde 25 afos ()

l. AMBIENTE O ENTORNO DEL TRABAJO

—

6. LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA ES:
1. Pudblica () 2. Privada () 3. Mixta ()

7. ¢CUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA INSTITUCION EN
LA QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

1. Menos de 5 afios ( ) 2. Entre 6 a 15 anos ()
3. Entre 16 a 25 afos ( ) 4. Masde 25 afios ()

8. ¢LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA TIENE UN CODIGO DE
ETICA QUE RIGE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA?

1. Si ()
2. No ()
3. No conoce ()

9. EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA RESPUESTA, ¢EL CODIGO DE ETICA
HA SIDO DIFUNDIDO POR LOS DIRECTIVOS DE LA INSTITUCION
ENTRE SUS COLABORADORES?

1. Si ()
2. No ()

3. No conoce ()
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“Actitudes y Prdcticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio

profesional”

10.

11.

12,

13.

A SU CRITERIO, ¢QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN EL DESEMPENO
PROFESIONAL COMO SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE LA
INSTITUCION EN LA QUE TRABAJA?

1. La preparacion académica ()
2. El cumplimiento de las actividades ()
3. La actitud ética en dichas actividades ()
4. Las tres anteriores ()

LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEBE REGIRSE EN PRINCIPIOS ETICOS
Y MORALES. A SU CRITERIO, ¢QUE PORCENTAJE EN ESTE ASPECTO ES
EL QUE USTED SE ASIGNARIA?

1. Menor al 50% ( ) 2. Entreel 51% y 70% ()
3. Entre el 71% y 90% ( ) 4. Mayoral91% ()

A SU CRITERIO, ¢CUALES SON LAS TRES PRINCIPALES CAUSAS DE
LOS PROBLEMAS ETICOS QUE MAS COMUNMENTE ENFRENTA LA
SECRETARIA EJECUTIVA?

1. La falta de ética en los directivos que rigen una entidad
2. La desorganizacion de las empresas

3. Las universidades no forman profesionales éticos

La corrupcion en las autoridades publicas

X )
()
()
La secretaria ejecutiva no consigue trabajo ¢ )
£ )
La corrupcion en las empresas privadas ()

¢ J

N S o o

No hay ética en los negocios

éCREE USTED QUE ES POSIBLE TRIUNFAR PROFESIONALMENTE
COMO SECRETARIA EJECUTIVA, SI SE RESPETA Y CUMPLE CON EL
CODIGO DE ETICA QUE RIGE LA INSTITUCION EN DONDE LABORA?

1. Si ()
2. No ()

3. éPor qué?
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“Actitudes y Pricticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio
profesional”

. CONOCIMIENTO QUE TIENE LA SECRETARIA EJECUTIVA
SOBRE EL CODIGO DE ETICA

14. DE LA SIGUIENTE LISTA DE PRINCIPIOS, éCUALES CONSIDERA QUE
LA SECRETARIA EJECUTIVA DEBERIA PONER EN PRACTICA EN LA
EMPRESA EN DONDE LABORA?

1. Responsabilidad ( ) 7. Perseverancia ()
2. Honestidad () 8. Tolerancia ()
3. Solidaridad () 9. Dignidad ()
4. Verdad () 10. Secreto Profesional ()
5. Libertad () 11. Comportamiento profesional ()
6. Equidad () 12. Honradez ()

15. ¢CREE USTED QUE LA REMUNERACION QUE RECIBE, INCIDE EN EL
COMPORTAMIENTO ETICO DENTRO DE SU DESEMPENO

PROFESIONAL?
L. Si ()
2. No ()

3. ¢éPor qué?

IV. OTROS ASPECTOS

16. ¢CONSIDERA CONVENIENTE EMPRENDER UN PLAN DE CREACION DE
UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA TANTO EN
EMPRESAS PUBLICAS COMO PRIVADAS A NIVEL NACIONAL?

1. S ()
2. No ()

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 2

I “Actitudes y Pricticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio

l profesional”

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
ESCUELA DE ASISTENCIA GERENCIAL Y RELACIONES PUBLICAS
Aplicado a los Directivos

OBJETIVO: Analizar si las actitudes y practicas de la Secretaria Ejecutiva estan ligadas
con la ética

INSTRUCTIVO: Lea detenidamente las preguntas que se le formulan a continuacion y
conteste de una manera objetiva y franca. La informacion que usted proporcione serd
manejada confidencialmente.

DEPENDENCIA: ..........ccoooocoosmenmsenunnssnsnasinnnaasssseniossssssssastnioss ssonmesissiiisrnsisssasasnonissassssnnnsags

I. INFORMACION GENERAL DEL DIRECTIVO

SEXO
1. Masculino ¢ ) 2. Femenino ()

2. EDAD
1. Menor de 30 afos ( ) 2. Entre 31y 40 anos ()
3. Entre 41 y 50 anos ( ) 4. Mayor de 50 afos ()

3. NIVEL DE INSTRUCCION

1. Secundario ()
2. Universitario: pregrado ()
3. Universitario: postgrado ()

4, LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LA QUE OBTUVO SU TITULO ES:
1. Privada: 1.1 Nacional ( ) 2.1 Extranjera ( )

2. Publica: 2.1 Nacional ( ) 2.2 Extranjera ( )
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I “Actitudes y Prdcticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio
profesional”

5. TIEMPO DE EXPERIENCIA EN CARGOS DIRECTIVOS

1. Menos de 5 afios ( ) 2. Entre 6 a 15 afos ()

3. Entre 16 a 25 afos ( ) 4. Masde 25 afios ()

Il. AMBIENTE O ENTORNO DE TRABAJO

6. LA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA ES:
1. Publica () 2. Privada ( ) 3. Mixta ()

7. ¢CUANTOS ANOS DE FUNCIONAMIENTO TIENE LA INSTITUCION EN
LA QUE TRABAJA ACTUALMENTE?

1. Menos de 5 anos ( ) 2. Entre 6 a 15 ainos ()
3. Entre 16 a 25 afos ( ) 4. Masde 25 afios ()

8. ELA INSTITUCION EN LA QUE USTED LABORA TIENE UN CODIGO DE
ETICA QUE RIGE LAS ACTIVIDADES DE LA MISMA?

1. Si ()
2. No ()
3. No conoce ()

9. EN CASO DE SER AFIRMATIVA SU RESPUESTA, ¢EL CODIGO DE ETICA
HA SIDO DIFUNDIDO A NIVEL CORPORATIVO?

1. \Si ()
2. No ()
3. No conoce ()

10. A SU CRITERIO, (LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS ETICOS EN LAS
INSTITUCIONES CONSTITUYEN OBSTACULOS PARA SU DESARROLLO?

1. Si L )
2. No ()
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“Actitudes y Prdcticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio

profesional”

11.

12.

13.

¢QUE ES LO MAS IMPORTANTE EN EL DESEMPENO PROFESIONAL DE
UNA SECRETARIA EJECUTIVA DENTRO DE LA INSTITUCION EN LA
QUE TRABAJA?

1. La preparacion académica ()
2. El cumplimiento de las actividades ()
3. La actitud ética en dichas actividades ( )
4. Las tres anteriores ()

LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEBE REGIRSE EN PRINCIPIOS ETICOS
Y MORALES. A SU CRITERIO, ¢QUE PORCENTAJE EN ESTE ASPECTO
LE ASIGNARIA USTED A LA SECRETARIA EJECUTIVA DE SU
INSTITUCION?

1. Menor al 50% () 2. Entreel 51% vy 70% ()
3. Entre el 71% y 90% ( ) 4. Mayoral91% ()

INDIQUE, éCUALES SON LAS CAUSAS DE LOS PROBLEMAS ETICOS,
QUE A SU FORMA DE VER, ENFRENTA MAS COMUNMENTE LA
SECRETARIA EJECUTIVA?

1. La formacion personal ( ) 2. Susituacion economica ( )

3. La formacion profesional ( ) 4. La presion de sus jefes ()

CONOCIMIENTO QUE TIENE EL DIRECTIVO SOBRE EL CODIGO

11,
bE

- ETICA

{CONSIDERA NECESARIO PARA LAS EMPRESAS TANTO PUBLICAS
COMO PRIVADAS, QUE LAS SECRETARIAS EJECUTIVAS TENGAN UN
CODIGO DE ETICA Y LO APLIQUEN EN SU EJERCICIO PROFESIONAL?

1. Si ()
2. No ()
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profesional”

15.

16.

¢QUE PRINCIPIOS BASICOS CONSIDERA QUE DEBERIAN EXISTIR EN

UN CODIGO DE ETICA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA?

1. Responsabilidad

. Honestidad

. Verdad
5. Libertad
6. Equidad

éCUAL SERIA SuU

2
3. Solidaridad
4

7. Perseverancia

8. Tolerancia

10. Secreto Profesional
11. Comportamiento profesional

12. Honradez

()
()
() 9. Dignidad
()
t J
()

DENTRO DE LA INSTITUCION?

1. Adquisicion del Codigo de ética

2. Capacitacion a la Secretaria Ejecutiva en estos temas

3. Evaluacion del conocimiento y aplicacion del cédigo de ética

IV. OTROS ASPECTOS

17.

¢CONSIDERA CONVENIENTE EMPRENDER UN PLAN DE CREACION DE
UN CODIGO DE ETICA PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA TANTO EN
EMPRESAS PUBLICAS COMO PRIVADAS A NIVEL NACIONAL?

1. S

2. No

(
(

)
)

Gracias por su colaboracion

(
(
(
(
(

(

“Actitudes y Prdcticas Eticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su ejercicio

)
)
)
)
)
)

COMPROMISO, PARA QUE LA SECRETARIA
EJECUTIVA EN CASO DE EXISTIR UN CODIGO DE ETICA LO APLIQUE
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ANEXO 3

Latacunga, 08 de octubre de 2008

Sefiora

Sonia Naranjo de Lanas

DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL ILUSTRE MUNICIPIO DE
LATACUNGA

Presente.-

Sefiora directora:

Mayra Rodriguez, egresada de la Escuela de Secretariado Ejecutivo Bilinglie de la
Universidad Técnica Particular de Loja se dirige a usted con un cordial y afectuoso saludo.

Como parte del plan de estudios de la universidad estoy desarrollando mi proyecto de tesis
con el tema “Actitudes y Practicas éticas de la Secretaria Ejecutiva dentro de su

ejercicio profesional™.

Teniendo en cuenta que el Ilustre Municipio de la Ciudad de Latacunga es una institucion
con un alto espiritu de colaboraciéon y que brinda apoyo a la educacién de todos los
latacunguenos, la he seleccionado para realizar la investigacion que esta dirigida a 20
secretarias que laboren en la institucién y sus jefes. Esta investigacién se realizara
mediante la aplicacion de encuestas y fichas de observacién. Son dos encuestas: una
dirigida a las secretarias o personas con otros titulos que desempefien funciones
relacionadas con el area secretarial y la otra encuesta es dirigida a los directivos o jefes
inmediatos; cuando dos o mas secretarias tienen el mismo jefe, €l debe llenar las encuestas
necesarias por el nimero de secretarias que tenga. Al concluir la investigacion se realizara
una propuesta para la elaboraciéon de un Codigo de Etica y Manual de Aplicacion para las
Secretarias de la institucion donde se aplico las encuestas en este caso el Ilustre Municipio
de la ciudad de Latacunga.

Por lo expuesto anteriormente le solicito muy respetuosamente se-me permita realizar la
investigacion en esta prestigiosa institucion para lo cual adjunto a la presente los modelos
de encuestas a aplicar tanto a las secretarias como a los directivos o jefes.

Por la atencion que se sirva dar a la presente desde ya le anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

i e
[DIRECCION ADMINIST

> - RECIBIDO

L0/
A/I‘%R - ) FECHA:®.0.0% Ve
yra Rodriguez TEACD HORA: _Lias

D Y
SECRETARIA
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ANEXO 4

e
ILUSTRE MUNICIPIO DE LATACUNGA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Latacunga, 9 de octubre del 2008
DA-2592-2008

Senorita
Mayra Rodriguez
Presente.-

De mi consideracion:

Reciba un cordial saludo, en atencién a su oficio sin nimero, del 8 de octubre
del afio en curso, me permito poner en su conocimiento que se encuentra
AUTORIZADA para la encuesta a 20 Secretarias que laboren en la Institucion,
mucho agradeceré que una vez elaborado el Cédigo de Etica y Manual de
Aplicacion se me facilite una copia del mismo.

Particular que comunico, para los fines pertinentes.

Atentamente,
S 2
P il / »
< L
Sra. Sonia N jo de Lanas

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

SN/ii



