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1. DATOS GENERALES

1.1. Titulo del proyecto de investigacion

Importancia y alcances de la secretaria bilingle en la gestion administrativa del
bachillerato internacional en la Unidad Educativa Stella Maris, afio 2016

1.2. Tipologia del proyecto de investigacion

Investigacién basica

1.3. Area del conocimiento

Ciencias sociales, educacion comercial y derecho

Sub area: educacioén comercial y administracion.

1.4. Duracion del proyecto

Fecha de inicio: 15/07/16 fecha de culminacion: 15/07/18

2. OBJETIVO GENERAL

Analizar la conceptualizacion de la variable importancia y alcances de la
Secretaria Bilingle en la gestion administrativa del Bachillerato Internacional de

la Unidad Educativa Stella Maris, afo 2016”.

3. OBJETIVO ESPECIFICO

» Conceptualizar las variables importancia y alcances de las secretarias
bilingle y gestion administrativa

» Determinar las técnicas de la secretaria bilingle y gestion administrativa.

» Establecer las estrategias de la secretaria bilingle y gestion administrativa.

» Identificar los aportes de la secretaria Bilinglie y gestion administrativa.



4. DESCRIPCION DETALLADA DEL PROYECTO

4.1. Introduccion
El estudio del presente proyecto de investigacibn en relaciéon a la
Importancia y alcance se la secretaria bilingle en la  gestiéon
administrativa, juega un papel importante en el desarrollo profesional de
toda secretaria, mas aun cuando las exigencias en las empresas superan

las necesidades que ellas demandan, es asi que:

La secretaria superior Bilingle es una profesional emprendedora con
capacidad de servicio proactivo, con valores éticos, disciplina, habilidad de
comunicacién, con las competencias suficientes para ejecutar procesos de
asistencia y apoyo administrativo en idioma espaniol e inglés, con alta calidad
de prestacion y  servicio, orientada a la busqueda del
bienestar institucional. El American Junior Collage. (2016).
Es importante recalcar que a mas de lo que manifiesta el American
Junior College en relacion a los valores éticos, la profesional en secretaria
ejecutiva bilingle debe tener una personalidad definida, altos valores
éticos, morales, sociales y culturales con espiritu emprendedor; con
capacidad organizativay tecnolégicamente para brindar soporte y
asistencia administrativa de manera eficiente, a la
administracion institucional en los niveles medios y

operativos, contribuyendo a la consecucion de los objetivos, en cualquier

tipo y tamafio de institucién en franco alineamiento con su mision y vision.

Por otro lado, la administracion como su nombre lo indica significa
administrar, organizar para lo que se vale de los seres humanos y de

innumerables recursos como lo manifiesta:



Terry, G. (2011) "Proceso distintivo que consiste en planear, organizar,
ejecutar y controlar, desempefiada para determinar y lograr objetivos
manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros recursos”,
segun Terry manifiesta que dividiendo de los conceptos antes
sefalados, Las nuevas tendencias en el campo de la administracion
educativa sefialan a la secretaria como pieza fundamental. Por
consiguiente una de las dimensiones cruciales en el ejercicio de sus
funciones es la de ejercer liderazgo administrativo hacia el logro de la
vision de la institucion. La secretaria bilingle debe tener el conocimiento,
las destrezas y atributos para entender y mejorar la organizacién,
implantar planes operacionales, manejar los recursos y aplicar procesos y

procedimientos administrativos.

En el Ecuador, hace algun tiempo se esta requiriendo que los centros
educativos se incorporen a las nuevas exigencias mundiales, es asi como
se han creado centros educativos de caracter bilingliie y de bachillerato
internacional para que los estudiantes tengan una educacion integral y a la

vanguardia de un mundo globalizado.

Ademas, las universidades ecuatorianas estan respondiendo a este
requerimiento, con docentes preparados para colegios de estos niveles,
sin embargo no se debe olvidar que la excelencia institucional de un
colegio no solamente se limita al plano académico, sino que abarca otros
sectores de tan importancia para el desarrollo institucional de un colegio,

es asi como la gestién administrativa y el personal dedicado a aquello son
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un puntal importante para en conjunto llevar una institucion de caracter
bilinglie a niveles y estandares mundiales; es asi, como las profesionales
secretarias bilinglies no se limitan a la funciéon tradicional de una
secretaria, si no que aportan desde su formacién profesional en el
mejoramiento de la gestidon y procesos administrativos que los centro
educativo bilinglie necesitan, es asi que es necesario también aplicar los

conocimientos en la practica.

La incorporacién de centros educativos en modelos de instituciones de
caracter bilingle requiere de personal clave dentro de los centros
educativos bilingies que efectuen sus actividades dando uso de una
segunda lengua que preferentemente es el idioma inglés, a fin de

contribuir con el buen funcionamiento de la institucion.

Dentro de las gestiones la secretaria bilingie mantiene relaciones
frecuentes con otras instituciones del mismo caracter bilinglie, con
instituciones internacionales , padres de familia con hijos de intercambio y
estudiantes que se encuentres en el extranjero, a fin de apoyar lo relativo
a los requerimientos solicitados, con capacidad de comunicacion oral y
escrita en un segundo idioma, habilidades en el uso de las tecnologias de
la informacion y de la comunicacion, habilidades para buscar, procesar y
analizar informacién procedente de fuentes diversas y capacidad de

investigacion.



Sin embargo, algunos colegios no cuentan con una profesional en
secretaria bilinglie, con las competencias adecuadas, es asi como
debemos establecer las importancias, alcance de las profesionales en la
gestion y manejo de actividades administrativas relacionadas con
redaccion de documentos de alta complejidad, actas, informes y otros,
utilizando el idioma inglés y/o espafiol.

El tener personal administrativo que carezcan de conocimientos bilingles
genera deficiencia en cuanto a la atenciéon y gestién administrativa de la

institucion.

El presente trabajo pretende proporcionar y documentar un analisis de los
alcances como también de la importancia de las funciones de la Secretaria
Bilingle en el ambito de la gestion administrativa, particularmente y
tomando como caso de estudio el Bachillerato Internacional que mantiene

actualmente la Unidad Educativa Stella Maris de Manta.

La estructura del trabajo de investigacién se desarrolla en una primera
parte con una introduccién donde se contextualiza desde las variables
hasta hacer una descripcion generalizada de la investigacion, se plantea
los problemas y nudos criticos que permiten tener una vision mas precisa,
ademas, se definen conceptos a través de un marco légico que nos da un
marco general y que sirve de hilo conductor del trabajo para asi pasar
a desarrollar la metodologia investigativa con la que se aborda el caso de
estudio y que permite tener resultados concluyente a franco lineamiento de

los investigativos de la investigacion.



4.2. MARCO TEORICO
4.2.1. Antecedente Investigativo.
El viejo estigma de que el profesional de Secretariado es
responsable Unicamente de atender el teléfono se acabo,
actualmente el secretario o la secretaria ha adquirido mayor
compromiso que las empresas han influenciado, porque gestionan

el flujo de informacién y participan en la toma de decisiones.

La importancia histérica nace cuando este profesional, o escribas
llamados antiguamente debian tener perfecto dominio de la
literatura, de la historia y del idioma. El idioma se mantiene hasta
los dias actuales, porque el profesional de Secretariado Ejecutivo
tiene que necesariamente conocer una lengua extranjera. En el

Ecuador es exigido el dominio de la lengua inglesa.

Un estudio sobre la profesion de secretariado ejecutivo se encuentra
en la Red de Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe,
Espafia y Portugal, los mismos que presentan resultados sobre la
investigacion “La utilizacion de materiales didacticos en el proceso
de ensefianza -—aprendizaje de la lengua espafola de los

estudiantes de secretariado ejecutivo.

Los profesionales de secretariado ejecutivo requieren como base

los materiales didacticos para desarrollar la comunicacidon sea en



idioma espafiol como en inglés para realizar las negociaciones

pertinentes en el mundo empresarial.

Ademas de estas investigaciones en revistas indexadas se
encuentran tesis en los repositorios de algunas Universidades como
es el caso de un trabajo investigativo de la Universidad Técnica
Particular de Loja, de la Escuela Secretariado Ejecutivo Bilinglie con
el tema: “Formacion integral de la Secretaria Ejecutiva, Instructivo
de funciones” de la Direccion Provincial de Salud del Azuay, cuyas
autoras son: Elvia Carmita Campoverde y Maryuri Lucero, de mayo

de 2011.

El estudio en donde se ha permitido conocer de mejor manera la
labor secretarial dentro del sector Salud Publica, en cuanto a los
conocimientos que poseen las Secretarias y también imagen
empresarial y factores externos que ayudaron a determinar la

personalidad de las profesionales del campo secretarial.

Finalizan haciendo una propuesta de Instructivo de Funciones para
las Secretarias Bilingles, ademas de un Plan de Capacitacién para
mejorar la calidad de servicio y atencién al cliente de las
profesionales antes indicadas. La propuesta de la autora servira
para que las profesionales puedan leer, poner en practica y

aprender todo lo investigado en ese trabajo de investigacion.



4.2.2. Fundamentacion Legal
La ley del Ecuador es muy amplia en cuanto a los derechos y
obligaciones del trabajador, en este caso la secretaria es una
profesional que se debe ajustar a esta ley es asi que La
Constitucion del Ecuador (2008) en la Seccién octava Trabajo y
seguridad social en su Art. 33.- menciona que: El trabajo es un
derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a
las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida
decorosa, remuneraciones Yy retribuciones justas y el desempefio de

un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Ademas de ser un derecho es una obligacion que tiene el
profesional tanto para cumplir sus realizaciones personales como
para satisfacer las necesidades basicas que la sociedad exige, ser
aceptada como un ente que aporte a los objetivos empresariales

con la capacitacion requerida para el cargo.

De la misma forma como tiene que cumplir derechos también la
secretaria bilinglie tiene que cumplir obligaciones tal como precisa
La Constitucion del Ecuador (2008) en la Seccién octava Trabajo y
seguridad social en su Art. 45.- Literal a en donde menciona lo
siguiente: Obligaciones del trabajador.- Son obligaciones del

trabajador: “Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la



intensidad, cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y

lugar convenidos”.

Por lo tanto, dentro de las obligaciones de la profesional de
secretariado bilinglie como expone la ley, necesita demostrar las
habilidades y destrezas necesarias en el cargo las mismas que

deben estar convenidas en un contrato realizado por el empleador.

Ademas es muy importante mencionar que en cuanto a
capacidades, habilidades y destrezas que se menciona en el PLAN
NACIONAL PARA EL BUEN VIVIR (2009-2013) DE LA REPUBLICA
DEL ECUADOR cuando habla de los Objetivos Nacionales para el
Buen Vivir, en el numeral 1 sefala: “Mejorar las capacidades y
potencialidades de la ciudadania. Politica 2.3., que expone:
Fortalecer la educacion intercultural bilingle y la interculturalizacion

de la educacion”.

Indudablemente la sociedad crece si sus profesionales tienen un
alto nivel de desarrollo de capacidades y destrezas en todas y cada
una de las profesiones que los Institutos de Educacién Superior
graduan, para entregar a la sociedad ciudadanos con un alto nivel
de preparacion ademas de mejorar la educacion intercultural

bilingle.



4.2.3. Fundamentacion Filosoéfica
El mejoramiento practico de los procesos educacionales posee como
importante precedente la reflexion critica y el asentamiento sobre sélidas
y multidisciplinarias bases cientificas de la labor de los profesores,
directivos y del resto de los sujetos implicados en dicho proceso. El
estudio y la fundamentacién cientifica de la practica educativa puede
tener lugar a partir de diversas Opticas y perspectivas disciplinarias, como
son la economia de la educacion, la psicologia educativa, la sociologia de
la educacion, la didactica educativa, la historia de la educacion, la
metodologia de la investigacion educativa y la filosofia de la educacion,

entre otras.

En la actualidad se muestran posiciones que consideran que la
filosofia de la educacion ha dejado de ser una reflexion dentro de
la filosofia sobre la educacién o una aplicacion de la primera
sobre la segunda para convertirse en estudio desde el interior de
la practica y la investigacion de la educacién hecha por los
educadores mismos. FOLLARI, (1996)
Considerandose asi que la educacién es una practica, es accion, la
investigacion llegd a las instituciones educativas desde los mismos
docentes para mejorar los sistemas administrativos y de
aprendizaje. Las Instituciones Educativas son parte también de los

cambios que la ciencia abarca, una buena gestién realizada desde

la administracion, es sinobnimo de cambio.

Es la teoria la que lleva a examinar el aparato conceptual utilizado

por maestros y tedricos, a fin o también que dicha disciplina es la
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brajula orientadora y la guia teérica necesaria que ofrece CHAVEZ,
(2003), “La unidad de pensamiento que tiene que dar coherencia a
las diferentes respuestas que se ofrezcan a todas las esferas del

proceso educativo”.

La filosofia es un componente importante en el proceso de
formacion de los profesionales y si la meta es formar
administradores integros y ciudadanos ejemplares la filosofia
estudia una variedad de problemas fundamentales que dan un
verdadero significado de esta como una de las distintas visiones

sobre el objeto del que habla el conocimiento.

4.2.4. Fundamentacion Teérica.

4.2.4.1. Secretariado Bilingiie.

4.2.4.1.1. Origen.
El término secretario tiene su origen en el latin medieval
“secretarios” que significa algo confidencial, o a quien se le
confia secretos.  “El termino secretario se deriva del Latin
“secretum” algo secreto”. La WEBSTER’'S ENCICLOPEDIA OF
DICTIONARIES (2014recuperadowww.websterenciclope), de
ahi el término secretaria, algo que se mantiene en la discrecion,

persona que guarda celosamente los secretos de la empresa.

11



En la época del renacimiento, los hombres eran los encargados
de la correspondencia, poco a poco se les fue encargando mas
funciones como la de secretario financiero, secretario general,
secretario de estado, administrativo, personal, asistente
personal o administrativo. Luego con el modernismo (1880) y
el aparecimiento de la maquina de escribir, las mujeres entran
en escena y es a partir de la Segunda Guerra Mundial, el rol del

secretario se asocia mas a las mujeres.

BARRET, WOODBRIDGE Y KLENFUS (1952) manifiesta que
los “Defensores de la gestion secretarial, crearon el dia de la
profesion secretarial un 26 de abril por lo que se reconoce el
trabajo duro del personal de oficina”, entonces, debido a la
importancia del cargo se ha creado un dia especial en el que el
cargo y el término que ya no es unicamente femenino se realza
para rendir un justo homenaje a su labor diaria. Por lo que se
concluye que el término ha cambiado del plano masculino al
femenino, actualmente en el Ecuador la mayoria de
profesionales secretarias son mujeres, aunque por cuestiones
de género ya estan incluyéndose los hombres como asistentes o

secretarios.

4.2.4.1.2. Definicion.
Muchos conceptos se han realizado acerca del término de

Secretaria.
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La definicion es: “La secretaria bilingle actual es una persona
profesional con titulo de tercer nivel universitario, que tiene una visidon
emprendedora, dispuesta a establecer su cargo con el soporte de
todos los conocimientos necesarios y herramientas tecnologicas de la
informacion que le faciliten su trabajo.” DICCIONARIO ABC (2016)
La mision de la secretaria es brindar a su jefe un apoyo
completo con las funciones establecidas, asimismo el de asistir
en el cuidado de los métodos a seguir dentro de la empresa. Un
concepto que cambia la forma tradicional de reconocer el trabajo
que realizaba la secretaria el de contestar llamadas y archivo,

hoy en dia se considera el soporte tanto tecnolégico como fisico

del jefe.

4.2.4.1.3. Importancia.
La importancia radica en combinar las capacidades con el
compromiso y la accion para lograr resultados favorables en la
gestion de la oficina. EIl talento es lo primordial que logra
resultados excelentes constituyéndose en la base de la
innovaciéon el mismo que tiene que ir acompafnado de la
tecnologia. Independientemente de la diversidad de funciones o
tipos el profesional de la oficina debe poseer conocimientos
multifacéticos para tener mas opciones de trabajo en el campo

de la carrera secretarial.
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4.2.4.1.4. Tipos de Secretarios/as.
Existen una serie de topologias en el area: Secretario Comercial,
Secretario Ejecutivo, Secretario Ejecutivo bilingUe,
Recepcionista, Oficinista de Contabilidad, Asistente
Administrativo, Secretario de Oficina Publica, Secretario cajero,

que a continuacién se mencionan:

> Secretario/a de una Persona Juridica. Se refiere a las
sociedades mercantiles creadas por el Estado para tener
calidad juridica propia y ser sujeto de derecho publico o
privado.

> Secretario/a Docente o Auxiliar.- Trabajan en Centros
Educativos, colegios privados como secretario docente o
auxiliar

> Secretario/a Judicial.- trabajan segun el Cddigo Procesal
Penal y tiene atribuciones especificas.

> Secretario/a Comercial.- Puede ser ejecutiva o
administrativa, se encarga de la oficina de asistir a su jefe,

cumpliendo requisitos determinados

4.2.4.1.5. Caracteristicas.
Es importante en esta profesion analizar los valores y las
cualidades para que se realice una buena gestion secretarial

basada siempre en el talento. Entre estas caracteristicas estan:
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> Inteligencia emocional .- se refiere a la habilidad de percibir,
comprender y gobernar los estados emocionales derivados de
estimulos determinados y sus consecuencias adoptando una
conducta emocional equilibrada y tomando decisiones
satisfactorias para si mismo y para las relaciones
interpersonales.

» Perfil.-El secretario/a bilinglie es una persona que trabaja
como asistente administrativo para un alto ejecutivo. No es
un simple trabajo de una secretaria tradicional es por esto que
se opta por una educacién universitaria para obtener esta

posicion.

En muchos casos el o la secretaria ejecutiva es la mano derecha
de un ejecutivo de rango superior en una empresa O
establecimiento, es muy a menudo la fuerza impulsora detras de
las escenas, lo que garantiza que el negocio funcione sin
problemas dia a dia. Son muchas las tareas que deben realizar
a mas de las comunes como cartas correos escritos en nombre
de su jefe, tomar recados entre otras cosas. Ademas del apoyo

administrativo a otros directivos del departamento.

Es necesario que el o la secretaria sea una especialista

graduada en la universidad, muchas veces no se le da la

importancia que merece e incluso se minimiza al puesto. Sin
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embargo, es una profesibn que requiere de conocimientos y

capacidades necesarias para ejercerla.

Generalmente el perfil de una Secretaria Bilinglie va mas alla en

el campo de responsabilidad, son muchas las paginas de internet

que buscan Secretarias Ejecutivas Bilingles, tomamos el caso

de la Universidad de los Andes de (2016) la misma que esta

radicada en paises de Latinoamérica y escribe en su pagina que

solicitan una secretaria con el siguiente perfil y ambito de la

actuacion como ellos lo llaman en cuanto a responsabilidades:

>

>

>
>
>
>

Responsabilidad en cuanto a materiales y equipos.

Dinero en efectivo, titulos y valores

Informacion confidencial de alto grado

Toma de decisiones

Supervisidon general directa e indirecta constante

Relaciones internas con las wunidades administrativas
estudiantes y personal docente.

Relaciones externas con organismos o instituciones y

publico en general. Universidad de los Andes (2016 p.

www.universidaddelosandes)

4.2.4.1.6. Competencias.

El profesional en secretariado segun: Ernest & Young (2005),

debe tener la competitividad como una caracteristica de una
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persona ya sea innata o adquirida, que esta relacionada con la

actuacién de éxito en un puesto de trabajo.

Ser competente conlleva a “Saber y Hacer”:

» EIl saber son los conocimientos que posee la persona para
desempenarse con éxito.

» Saber hacer como la habilidad y aptitudes que se exigen en
un puesto de trabajo.

> El saber estar los rasgos de la personalidad como valores y
actitud.

» El querer hacer es el sentir la motivacién, el deseo e interés
por la tarea encomendada.

> El poder hacer es el contar con los recursos materiales y
condiciones ambientales para hacerlo. segun: Ernest &

Young. (2005)

En el saber y el hacer hay una interrelacién porque no solo basta
el conocimiento, es necesario conocer para poder llevarlo a la
practica en un cargo o puesto de trabajo, y no solo hacerlo, sino

hacerlo bien si se tiene los recursos a su disposicion.

El glosario define al término habilidad como la capacidad de
realizar tareas y solucionar problemas, mientras que puntualiza que
una competencia es la capacidad de aplicar los resultados del
aprendizaje en un determinado contexto puede ser en educacion,
trabajo, desarrollo personal o profesional. CEDEFOP de la Comision
Europea. (2008).
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El término habilidad se entiende como el hacer en base al
saber, aplicar lo aprendido en el contexto laboral, es asi como
el hacer se demuestra en el campo profesional dia a dia y en
el cargo de la secretaria Bilingue son los conocimientos
adquiridos en la universidad lo que esta poniendo en la

practica.

4.2.4.1.7. Tipos de Competencias.
Entre los tipos de competencias que debe reunir un profesional
se ha dividido en:
» Primarias o basicas, aptitudes, actitudes, rasgos de
personalidades.
» Secundarias o complejas agrupan varias competencias

como liderazgo, capacidad de organizacion.

4.2.4.1.8. Habilidades.

» Habilidad de percepciéon, comprensién, manejo y uso de las
emociones.

» Ser abierta, cooperativa y agradable a los demas

» Evitar problemas conductuales, comportamientos negativos y
destructivos como el fumar, drogadiccion, alcohol.

» Manejo emocional

» Habilidad para percibir e identificar las emociones en el rostro,

tono de voz y en el lenguaje corporal
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» Habilidad para comunicarse emocionalmente de forma clara y
directa.
» Habilidad para usar las emociones en la solucion de

problemas y toma de decisiones.

Asi como se habla de habilidades también se habla de
capacidades que es un término que engloba todo, una de estas
capacidades que se debe tener presente es la capacidad de la

lectura critica y todo lo que conlleva a mejorar la comunicacion.

Menciona las capacidades: Capacidad lectora con énfasis en la
lectura critica, técnicas de estudio, la discusion lectora, el
lenguaje y las técnicas comunicativas como el pensar,
escuchar, hablar y escribir.

Capacidad linglistica de la redaccion, técnicas de
conceptualizacion, el parafrasear un texto. El o la secretaria
debe dominar la espontaneidad y planificacion de textos orales
asi como las técnicas de expresion oral planificada, la
exposicidbn escrita narracién, descripcion, didlogo y la
correccion de textos escritos, el orden de ideas, riqueza de
vocabulario y aplicacion de normas de correccion. GARCIA, E.
(2001).

Entre las habilidades y destrezas que requiere el profesional en
esta area, se distingue mucho la comunicativa que engloba la
Lengua y Literatura conocimientos las mismas que son basicas
para transmitir mensajes claros precisos y concisos los mismos
que serviran para lograr cumplir con los objetivos de la institucidon

de la que forma parte.
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4.2.4.2.

42421,

Gestion Administrativa.

La Real Academia Espafiola de la Lengua (2000) conceptua a la
administracion como “La accidbn que se realiza para la
consecucion de algo o la tramitacidon de un asunto, es acciéon y
efecto de administrar.” Y gestién es el efecto de gestionar o
administrar o el conjunto de actividades de direccién vy
administracion. Los dos términos estan relacionados unidos
gestidn se conceptua como la capacidad de la institucion para
definir, alcanzar y evaluar sus propésitos con el adecuado uso de
los recursos disponibles y el otro como los tramites que se deben

realizar para dirigir o administrar.

Importancia de la Gestion Administrativa.

La importancia de la administraciéon en el papel en el desarrollo
econémico y social del pais, la tarea de construir una sociedad
econdémicamente mejor, que las leyes sociales que regulen las
actividades y procesos para que el gobierno sea eficaz, ese es el

reto de la gestiébn administrativa moderna.

Las empresas necesitan que la funcibn administrativa sea
efectiva, el valor y la satisfaccion de muchos objetivos
econémicos, sociales y politicos reposan en manos del
administrador, por tanto, la administracién ocupa una categoria

fundamental para la realizacién de los objetivos de una empresa,
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en toda clase de situaciones donde se encuentre recursos

materiales y talento humano.

4.2.4.2.2 Elementos.

4.2.423.

La gestion administrativa esta relacionada con cuatro elementos
fundamentales, no es posible que funcione sin que estén
incluidos estos son:

» Planeacion

» Organizacién

» Recursos Humanos

» Direccién y Control

Gestion Administrativa y Educacion.

Uno de los factores que incide en la eficacia del sistema educativo
lo constituye la buena o mala gestidon administrativa, se le
considera a la administracién una parte fundamental en el proceso

educativo.

En general los administrativos son los responsables de la marcha
de las organizaciones dedicadas a la ensefianza, sin embargo, no
miran la importancia de que sea manejado profesionalmente,
algunos lo manejan empiricamente ya sea porque no estan
preparados como administradores o porque no visualizan el valor
de la administracibn moderna como disciplina organizativa, de

conduccién y de control.
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En el caso de las instituciones educativas a diferencia de las
empresas de produccion o industriales, el producto es el fruto
inmediato de la inteligencia humana, esta considerada a las
Instituciones  Educativas como empresas de servicio.
Conceptualmente la Institucion Educativa es una empresa que
utiliza como materia prima al estudiante, un capital con valores
humanos constituidos por la planta docente que guian el
conocimiento y un factor humano que es el elemento dinamico de
gestibn encargado de dirigir e integrar todos los elementos

anteriores.

Asi como hace referencia a la gestién en el marco institucional,
amerita definirla en el contexto en el que ella se sitla; segun
Palladino, (1998) “la gestidon incluye la accion y el efecto de
administrar de manera tal que se realicen diligencias conducentes
al logro apropiado de las respectivas finalidades de las

instituciones.

Iniciarte, A. (2006) menciona que: “La gestion administrativa crea
las condiciones para pronosticar, organizar, hacer seguimiento a
los procesos que se generan en la ejecucidn de proyectos y
acciones, racionalizando los recursos humanos, materiales y

financieros, en atencion a los objetivos formulados”.
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Segun lo manifestado por los autores el procedimiento de la
gestion administrativa se basa en el proceso de las actividades
para determinar y elaborar el objetivo establecido. Ademas esta
vinculada en la realizacidon de distintas acciones y técnicas
administrativas para de esta manera dar cumplimiento a los
procesos sistematizados para lograr dicho propésito. Es asi que
la Unidad Educativa Stella Maris debe sumarse a realizar una
buena gestion administrativa para la construccién de sus labores

diarias.

4.2.4.2.4. Tipos de Actividades.
Las instituciones educativas sefialan dos grandes grupos de

actividades:

Actividad Educativa que constituye la esencia y la razén de ser de
dichas instituciones y Actividad administrativa sirve de apoyo y
servicio a la primera actividad para que se logre alcanzar los
objetivos con calidad. Esta variable administracion se hace
presente tanto en la actividad docente como en la administrativa
misma. La administracibn maneja:

» Planes y programas educativos

» Una estructura docente

» Un Sistema de informacién y comunicacién educativa

» Un Sistema de control del proceso ensefanza -

aprendizaje
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Para las actividades administrativas que sirven de apoyo al
proceso educativo se considera:

» Planes y normas administrativas

» Una organizacion administrativa

» Un sistema de informacibn y comunicacion

administrativos

» Un sistema de control administrativo y

» Un sistema de actividades funcionales tales como:

» Administraciéon de personal

» Gestion financiera

» Contabilidad

» Logistica y aprovisionamiento

» Servicios escolares

» Comercializacion
La funcién administrativa del Bachillerato Internacional de la
Unidad Educativa Stella Maris, es la que debera responder sobre
el camino que recorre la institucién en sentido a donde se dirige y
por qué camino lo hace, sin perder los objetivos y metas que son

su razoén de ser.

4.2.4.2.5. Gestion Secretarial.
La secretaria o secretarios de las instituciones educativas y en
este caso de la Unidad Educativa Stella Maris, proporcionan
apoyo administrativo a la direccibn y demas personal en la

Institucion. Son también asistentes personales de los rectores,
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organizan su agenda y sus citas y en este caso para el

Bachillerato Internacional cumple una funcién especifica.

Gestionan la secretaria del Bachillerato Internacional y organizan
el correo entrante y saliente, el mantenimiento de registros, a
menudo representan el primer punto de contacto con la
instituciéon, ya que deben contestar el teléfono y recibir a los
visitantes. Estan en contacto con los padres de familia y también
con los estudiantes, también en ausencia de las autoridades se
ocupan de los problemas u organizar reuniones y también pueden

ser responsables de la realizacion de primeros auxilios.

Los secretarios escolares suelen llevar registros informatizados de
las actividades escolares, incluyendo el numero de alumnos, las
ausencias, las entradas, los resultados de los examenes y la
informacién financiera. EDUCAWEB (2015,

Recuperadowww.educaweb). También podrian ser responsables

de verificar, ordenar y recibir suministros. Podrian utilizar hojas

de célculo y bases de datos para realizar este trabajo.

4.2.4.2.6. Gestion Administrativa Escolar.
Es necesario gestionar en referencia Blejmar B. (2006) en su libro
Gestionar es hacer que las cosas sucedan...menciona, entre

otras cosas cuestiones de importancia, que la gestion crea
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condiciones, construye escenarios adecuados, provee

capacidades e instrumentos a los equipos de trabajo.

Cuando se hace referencia a la gestion administrativa para
mejorar la calidad es importante tener en cuenta una gestion

global que segun el Ministerio de Educacién (2010), primero:

Capte la realidad institucional de forma global y en el marco de su
propio contexto en forma democratica y participativa a todos los
integrantes de la comunidad educativa.Establecer un Plan de accién o
un Proyecto Educativo Institucional o PEI, que abarque el Bachillerato
Internacional compuesto por acciones sistematicas, coordinadas con lo
referente a lo pedagogico, administrativo, organizativo y comunitario. El
Ministerio de Educacion (2010)

Alcanzar como finalidad el logro de la calidad de la educacién con
equidad para los estudiantes del Bachillerato Internacional. De
esta manera se optimiza el resultado integro de los propoésitos
determinados en las diversas actividades institucionales dando
paso a un proceso de educacién de calidad comunitaria
organizado y sistematizado en el desarrollo de dicho objetivo

cumpliendo con las normativas apropiadas para su ejecucion.

En la gestion educativa de este tipo de Bachillerato se integran
cinco dimensiones de manera ordenada que deben ser tomadas
en cuenta, las mismas son:
» Dimension Pedagogica
» Dimension Organizativa
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» Dimension Administrativa

» Dimension Comunitaria

Todas estas dimensiones hacen referencia a todas las
personas y actores que deben estar presentes con el fin de
cooperar, participar y aprovechar las habilidades vy
capacidades profesionales, la secretaria debe estar
participe en todas estas dimensiones, es importante la
presencia para recabar toda la informacién de manera tal
que llegue a los directivos y pueda ser considerada para el
crecimiento de la institucion educativa. El Ministerio de
Educacion (2010 recuperado
www.ministerioeudcacion.gob.ec).

Este proceso de crecimiento de la persona tiene lugar en un
contexto cultural determinado. La secretaria es parte de todas
estas dimensiones esta relacionada a cada una de ellas, participa,
actua y es importante su presencia para lograr que la informacién
sea transformada en acciones que posteriormente sera la gestion

administrativa.

4.2.4.2.7 La Comunicacion y la Informacién.
Se refiere a transmitir todos los conocimientos elaborados de un
emisor a un receptor, debe intercambiar informaciéon con una
intencionalidad determinada representada por las relaciones entre
las personas vinculadas y las dificultades que surgen en el ambito

escolar.
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Los procesos de comunicaciéon y sus formas de implementacion
en la institucion escolar pueden generar conflictos pero a su vez
consigue disipar o desafiar otros ya existentes, la gestion
administrativa tiene que ver en si con la comunicacion y la
informacion dentro de la institucion y en este caso dentro del
programa del Bachillerato Internacional de la Unidad Educativa

Stella Maris de Manta.

4.3. Preguntas De Investigacion

>

¢, Cual es la importancia y alcance de la secretaria bilinglie y gestiéon
administrativa?
¢Cudles son las técnicas de la secretaria bilinge y gestion
administrativa?
¢ Cuales son los tipos de alcance de la secretaria bilingle y gestion
administrativa?
¢,Cuales son los aportes de la secretaria ejecutiva y gestidon

administrativa?

4.4. Justificacion

La investigacion se justifica plenamente debido a que permitira establecer

las competencias adquiridas durante los afios de estudio en la Carrera de

Secretariado Bilingle de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, para

de esta manera hacer frente a los continuos retos que nos ofrece un

mundo globalizado.
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Las tareas administrativas en las instituciones educativas han asumido, a
lo largo de los ultimos afos, un lugar preponderante. Con el tiempo, se fue
constituyendo en una tarea en si misma, con una légica propia en muchos
casos sobredimensionada y desarticulada de las restantes actividades que
se desarrollan en la institucidbn, asumiendo una ldgica propia que en
algunos casos queda divorciada de la tarea pedagdgica, generando un
proceso que produjo, que las mismas se llevaran a cabo con el Unico fin
de cumplir con la demanda externa, perdiendo el sentido pedagogico de
las mismas. Por lo tanto, es imprescindible reflexionar sobre la gestidon
administrativa buscando que fundamente y oriente decisiones, que
coloque a lo administrativo en una dimensién de apoyo a una gestion

institucional requerida para los tiempos que corren.

Actualmente algunos centros educativos como es en éste caso de la
Unidad Educativa Stella Maris se han puesto en la tarea de tener
Bachillerato Internacional para mejorar su estatus institucional y ofrecer
mejores niveles académicos, por lo tanto abordar lo administrativo en
centros educativos bilinglies al servicio de la gestiéon, lo cual implica
articular a la profesional secretaria bilingle con el resto de tareas,
funciones y actividades que se desarrollen en los centros con bachillerato
internacional En consecuencia, se requiere de una mirada amplia, abierta
y flexible que se centre tanto en procesos como en resultados, en

contenido y en forma.
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Con el desarrollo de la investigacion se visibilizara y se podra establecer
las competencias de la secretaria bilingtie en el desarrollo y gestion de los
centros educativos con bachillerato internacional. Ademas, la investigacion
se encuentra dentro de los lineamientos de la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi, que pretenden vincular a sus estudiantes con el
desarrollo de la Provincia, para formar secretarias eficientes altamente
competentes, que sean motivadoras, dinamicas, comunicativas con la

finalidad de mejorar el ambiente laboral y los procesos.

En cuanto a la investigacién se podra también identificar las diversas
falencias en el area administrativa de la secretaria, este estudio es para
proponer soluciones para contribuir a un correcto desempefio laboral y
administrativo, todo esta en plantear estrategias en la gestion de la
secretaria bilinglie para el cumplimiento de los objetivos y metas, llegar al

éxito y un buen desarrollo de las instituciones donde laboren.

La factibilidad de realizar este proyecto en centros educativos bilinglies en
la ciudad de Manta, es favorable ya que se cuenta con el apoyo de los
directivos y personal que laboran y a su vez es beneficioso para el

desarrollo de las instituciones seleccionadas.

4.5. Metodologia
a. Diseno del estudio
El presente trabajo de investigacién se desarrollara desde un enfoque

de gestion y calidad en base al cargo especifico del estudio que se va a
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realizar, en éste caso las competencias de Secretaria Bilinglie en el
entorno al bachillerato internacional de la Unidad Educativa Stella Maris
y asi los nudos criticos y causas de ésta, para de esta forma llegar a la
solucion; por tanto, esta investigacion esta disefiada de la siguiente

forma:

Investigacion descriptiva.- Se utilizara en base a las variables y el
marco teorico, el poder describir de manera sustentada la informacién
del objeto de estudio, para determinar los resultados esperados y

obviamente sefialar la propuesta adecuada.

Bibliografica.- Proporciona el conocimiento de la investigacion ya
existente conteorias y conceptos que permiten fundamentar la
investigacion, estos elementos son proporcionados a través de textos,
libros, revistar, tesis, articulos cientificos entre otros, las cuales tiene
relacion con el objeto o problema de estudio que el investigador se

propone investigar o resolver.

Exploratoria.- Este tipo de investigacién permite una mayor
penetracion y comprension del problema y facilita al investigador tener
un mejor alcance del trabajo investigativo.

Métodos de analisis.- Este método es de mucha importancia el trabajo
de investigacibn ya que se describira las cualidades y las

caracteristicas de la secretaria bilinglie y sus niveles de gestién dentro
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del entorno laboral en la institucion educativa para asi determinar los

alcances.

SINTESIS.- Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos
aparentemente dispersos para estudiarlos en su totalidad y que permita

tener una correlacion entre las variables.

INDUCTIVO.-Este método nos permite elaborar enunciados generales
a partir de indicios y hechos particulares, los mismos que le dan sentido

a la elaboracion de la propuesta.

DEDUCTIVO.- Este método se lo considera toda vez que permitira
tener implicito las premisas en el proceso de la elaboracion de los
resultados y por ende la propuesta a partir de la organizacion y
elaboracion de las teorias, mismas que partiran de hechos generales y

de momentos particulares.

Técnica de la observacion.- Esta técnica permite cerciorar
personalmente los hechos y circunstancias relacionadas con la forma
como se realizan las operaciones en la empresa por parte del personal;
por tanto, de esta forma se obtendra la informacién de las causas y

efectos del problema a investigar.
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b. Sujeto y tamano de la muestra.
La poblacién del objeto de estudio es el personal administrativo,
docentes, padres de familia extranjeros, estudiantes de intercambio y

autoridades del colegios seleccionado.

La muestra es una seleccién de informantes claves que tienen mayor
relacion con la secretaria bilinglle en el campo de accién y ambiente
laboral de la Unidad Educativa Stella Maris de Manta. Esta muestra es
no probabilistica donde abarca un numero de 8 personas: rectora (1),
Vicerrectora (1) Coordinadora Gestion Administrativa (1) , Secretarias
(1), Padres de familia extranjeros (2), estudiantes de bachillerato

internacional (2)

c. Definicion de variables.
Variable Independiente:
Secretaria Bilinglie.-Secretaria Ejecutiva Bilinglie: Profesional que se
desempena en servicios de oficina del area administrativa, posee
conocimientos en técnicas de administracion, contabilidad basica,
dominio de idiomas, uso computacional ydominio de técnicas de
comunicacion, cumple funciones ejecutivas y aporta al logro de un

ambiente armonioso de trabajo en equipo.

Variable dependiente
Gestion Administrativa del Bachillerato Internacional.- Conjunto de

acciones mediante las cuales la secretaria ejecutiva desarrolla
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actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso

administrativo (planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar).

4.6. Resultados Esperados

Los efectos esperados del presente trabajo de investigacion se reflejan en:

» Generacidon de espacios administrativos de participacion de los
distintos integrantes de la comunidad educativa.

» Profundizacion de las acciones de cooperaciéon entre las diferentes
areas administrativas orientada a fortalecer las politicas de
mejoramiento

» Disefo de un instrumento de la gestion administrativa de la secretaria
bilinglie que sirva de base para la redaccion de un articulo cientifico.

> Mejoramiento del desempefio de los roles especificos del cargo

especifico en la Institucion.
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6. ENUNCIACION DE LA PROPUESTA

Después del conocimiento sobre los alcances de la Secretaria Bilingle en la
Gestion Administrativa Unidad Educativa Stella Maris, se propone realizar una
Guia Metodolégica para que la Secretaria del Bachillerato Internacional de la
Unidad Educativa Stella Maris, y asi conozcan los procesos, estrategias que
debe cumplir como parte de la gestion administrativa de la Institucion

Educativa.
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