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RESUMEN

La presente investigacion, se planted con la finalidad de determinar el liderazgo
en los secretarios y secretarias y su perfil profesional, de ver y conocer la
problematica que se encuentra en la empresa RV Ingenieria de la ciudad de

Manta.

El liderazgo es la capacidad de influir en personas y organizaciones para que
liberen todo su potencial y éste redunde en un mayor bien para todos. En ese
sentido, el liderazgo debe tener un propdsito mas elevado que el de ser tan
sélo un cometido que se realiza en beneficio personal o para dar cumplimiento

de varios objetivos de la empresa.

Se realiz6 este estudio sobre el liderazgo y el perfil profesional de la secretaria
de la empresa RV Ingenieria, en lo que respecta a su imagen personal,
comunicacion interpersonal, valores éticos y morales, relaciones humanas y
autoestima, integracion en actividades de trabajo; cualidades necesarias en la

atencion al cliente interno y externo asi como para la proyeccion de la imagen.

Esta investigacion se desarroll6 en cada una de sus etapas desde el analisis de
la situacion actual, la ejecucidn y puesta en practica del instructivo cumpliendo
de esta manera los objetivos de esta investigacion, la que se evidencio y

evaluo.

Debido a los grandes cambios que se dan en el mundo laboral es
indispensable ser competitivos en el mundo empresarial por eso hay que tener

muy claro el significado de liderazgo y el perfil profesional de la secretaria
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ejecutiva para poder alcanzar una gran rentabilidad dentro del ambiente

laboral, es necesario encontrar a los verdaderos lideres.



INTRODUCCION

El Liderazgo ha ido evolucionando en la sociedad humana, como se sabe, ya
en las primeras décadas del siglo XX, contribuye a destacar el lado humano de
la gestidn empresarial, apuntando posiblemente las primeras ideas sobre el
liderazgo y sobre la asuncion de mayores responsabilidades por los
trabajadores pero es en la segunda mitad del siglo cuando se desarrolla con

mayor profundidad.

Los primeros estudios sobre el liderazgo se han enfocado en encontrar los
rasgos de los lideres eficaces, tales como inteligencia, voluntad, sociabilidad y
condiciones de autoridad, las que fueron unas de las mas aceptadas para su
confirmacion a lo largo del tiempo en diversas organizaciones, sin embargo su

vigencia resultoé un tanto insuficiente.

El liderazgo se refiere a las teorias de doble factor, que estudian el
comportamiento del lider, asociada con la teoria de las relaciones humanas,
definida como el grado de participacion que el jefe otorga a los subordinados
en la busqueda de alternativas y toma de grandes decisiones, situacion que
ocurre de manera frecuente en el trabajo secretarial, pues para nadie es
desconocido que las profesionales de esta rama en algunas situaciones se ven
abocadas a participar de la toma de decisiones en el marco de sus

competencias y atribuciones.

El estudio de Elton Mayo, el liderazgo juega un papel fundamental en esta
corriente de los pensamientos, los que dieron origen al perfil profesional de la

secretaria y teoria en las organizaciones, considera dos factores para el éxito



del liderazgo: el grado de autoritarismo-democracia lider orientado a la
produccion, y la satisfaccibn que producia en los subordinados: lideres
orientando a los empleados, como indicador del desempefo que estos tendrian

y por lo tanto, y las consecuencias del liderazgo sobre la eficacia laboral.

La Revolucién Cientifico-Técnica de la década del 60, trajo una rotacién
profunda en los pensamientos del mundo de la direccion por lo que los
trabajadores requerian mayor nivel de conocimientos y habilidades para
solucionar los problemas y poder satisfacer a los empleados o enlazar al grupo
ya que, el hombre comprendia el papel que jugaba dentro de la empresa, por lo
que exigia cada vez mas que se le fuera dando el lugar que le correspondia
dentro de ella, como necesidad de adaptarse a grados mas complejos de
relaciones sociales y de produccion, en mercados que aumentaban, poco a

poco, su diversificacion y su competencia.

Esta realidad demandaba del lider nuevos atributos, pues al manifestarse la
importancia de los recursos humanos para enfrentarse a este entorno, se hizo
necesario manejar como; motivacion, delegacion de autoridad, participacion,

entre oftras.

El Liderazgo Situacional, que incluye la situacién, como un elemento adicional
a influir en la eficacia del liderazgo, depende de la interaccion de las
caracteristicas del lider, las caracteristicas del grupo y la situacion en que
tienen lugar, como por ejemplo: tipo de actividad, relaciéon entre lider y

miembros, normas del grupo, informacion existente.

La forma de liderar, al verse influenciada por estas transformaciones,
indiscutiblemente no puede ser la misma. Cambio y conflicto comienzan a
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figurar en el vocabulario habitual del lider. De hecho, la gestién del cambio es
una de las tareas mas complicadas del liderazgo para la supervivencia de

cualquier organizacion.

En este milenio, el desafio de formar lideres que sean innovadores, que
inspiren confianza y que nunca pierdan de vista su horizonte. Pero para lograrlo
el debe partir de proporcionarles a los empleados el poder suficiente para
tomar decisiones y hacerse absolutamente responsables de ellas, lo que se

suele conocer como: movimiento de empoderamiento.

Ante esto, el mundo de la empresa ofrece alternativas a través de promover
nacientes estilos de liderazgo, adecuados a la nueva era de la informacion, que
revolucionan las concepciones sobre el lider, como Alvarez, M. (2010) plantea:
«el liderazgo basado en el elitismo, en la obsesién por el poder y en el
paternalismo esta pasado de moda. Entonces el liderazgo se concibe como un
desafio cotidiano, cambiante y plural al alcance de todos los profesionales

comprometidos».

El perfil laboral o profesional es la descripcion clara del conjunto de
capacidades y competencias que identifican la formacion de una persona para
encarar responsablemente las funciones y tareas de una determinada profesion
o trabajo, es importante que podamos transmitir a través de nuestra
presentacion todo nuestro conocimiento y experiencia para que la persona
encargada de la seleccidon de personal se interese por nosotros y nos ofrezca la

oportunidad requerida.

En el perfil profesional de la secretaria debe reflejarse la forma que uno es, no

es conveniente copiar modelos aunque pueden ser utilizados como guia, es



una manera de darse a conocer que refleja la actitud de la persona que se
presenta. Es importante destacar las caracteristicas que genuinamente cada
persona cree poseer y que pueden establecer una diferencia en el momento de

la seleccion se debe ser activa, puntual, abierto al aprendizaje.

A través del perfil profesional de la secretaria se debe dejar claro cdmo son,
para que estan capacitados, en que ambito se puede aplicar y en que

funciones se puede desempenar.

El compromiso del trabajo de una secretaria ejecutiva contiene un profundo
grado de habilidades y competencias, se espera de ella ocupaciones tales
como la gestion de la correspondencia, cuidar el archivo de oficina, manipular
el correo, el levantamiento de actas de reuniones y coordinacion de actividades
entre otras; en la actualidad también contribuyen a mantener registros y a la

ejecucion de trabajos de investigacion segun sea necesario.

El perfil profesional de las secretarias requiere que sean expertas en el area
que se estan desempefiando, por lo general se considera que ejecuten varias
ocupaciones al mismo tiempo ademas, estan obligadas a poseer excelentes

habilidades que pueden demostrar en el ambiente laboral.

Sin embargo la razon principal del liderazgo y el perfil profesional secretarial en
este contexto y lo que es el resultado final global, la secretaria ejecutiva es
responsable de proporcionar apoyo de secretaria, oficina y administrativo con

el fin de garantizar que los servicios se prestan de manera eficaz y eficiente.

Actualmente el perfil profesional de la secretaria es un factor primordial tomado

en cuenta por las empresas para la contratacion de personal, junto con las



habilidades necesarias, exigen la experiencia en el campo de trabajo, lo cual
muchas veces se complica ya que muchos estudiantes prefieren terminar una

carrera profesional antes de iniciar a laborar.

En la empresa RV Ingenieria se pudo observar la falta de discernimiento de la
secretaria hacia el liderazgo y el perfil profesional, por lo que le podria traer

grandes consecuencias al momento de laborar con los compaferos.

Como problematica surge la siguiente interrogante: ;De qué manera el
liderazgo en el perfil profesional responde a las exigencias de la empresa RV
Ingenieria de la ciudad de Manta afio 20177?; esta interrogacién se basa en

abordar el tema enfocado en el liderazgo y su perfil profesional.

Esta investigacion permitié relacionar las variables del liderazgo y el perfil
profesional de las Secretarias Ejecutivas y la demanda que nos da en el ambito
laboral, para lo que es necesario utilizar las metodologias de investigacion,
diagndstica- propositiva, apoyada en los métodos investigativo, bibliografico,
estadistico y analitico, asi como también se emplearan la técnica de encuestas
y entrevista que permitira el logro de los objetivos y la comprobacion de la

hipotesis planteada.

El objetivo general de esta investigacion es determinar el liderazgo en el perfil
profesional de secretariado de la empresa RV Ingenieria de la ciudad de

Manta.

Partiendo del objetivo general se despliegan los siguientes objetivos

especificos

1. Caracterizar la variable liderazgo.



2. Caracterizar la variable perfil profesional.

3. Establecer la relacién entre liderazgo y perfil profesional.

4. Elaborar una propuesta que contribuya a mejorar el liderazgo en el perfil
profesional de secretariado de la empresa RV Ingenieria de la ciudad de

Manta.

Se plantea como hipdtesis la actualizacion en capacitacion sobre liderazgo
contribuira a mejorar el perfil profesional de secretariado de la empresa RV

Ingenieria de la ciudad de Manta.

El universo a estudiar fue un total de 11 personas en la empresa RV Ingenieria
quienes forman parte del area administrativa, y su poblacion comprende a
todos aquellos que forman parte de la empresa, un Gerente, una secretaria, un

asistente administrativo, cuatro del area administrativo y cuatro trabajadores.

Esta investigacion tiene como finalidad conocer el perfil profesional de la
secretaria identificando las caracteristicas generales que debe tener en el
ambiente competitivo, como el liderazgo, técnicas y destrezas, trabajo en
equipo y toma de decisiones, entre otros, son competencias y conocimientos
esenciales que la secretaria debe tener en el area de trabajo, por lo que es
necesario tener un buen lugar para poder trabajar y lograr un correcto

desenvolvimiento de las tareas recomendadas.

Este proyecto es factible porque cuenta con el aval de la Facultad Gestion,

Desarrollo y Secretariado Ejecutivo y la apertura de la empresa RV Ingenieria.



1.1

MARCO TEORICO

CAPITULO |
FUNDAMENTACION

Antecedentes investigativos.

Para esta investigacion se tom6 como referencia trabajos similares, que

permitiran recabar con la informacion necesaria para la presente tesis, dentro

de estos estudios se puede mencionar.

“El perfil de liderazgo del docente del siglo XXI” de Maria Rosa Noj Xoyon, al

grado de Licenciatura en “Administracion Educativa” por la Universidad Galileo,

afno 2007, cuyas conclusiones fueron las siguientes:

e Ante los retos de la Reforma Educativa y la transformacion curricular el

docente es, si no la figura principal del proceso educativo, la figura que
tiene a su cargo la formacion de las futuras generaciones lo cual lo
obliga a poseer una serie de caracteristicas fundamentales en su papel

de mediador.

Es necesaria la presencia de un lider en las instituciones educativas; por
esa razon el maestro debe aceptar, con responsabilidad, la mision y la
vision que la educacion le confiere para promover una educacion con
significado, con equidad y que permita desarrollar las competencias

planteadas en el nuevo Curriculo Nacional Base.

El perfil del docente del nuevo siglo debe estar articulado con el proceso
curricular que visualiza un guatemalteco competitivo en el contexto
multilinglie, multicultural y pluriétnico, para la equidad y la democracia

participativa.



e La mayoria de los docentes encuestados esta de acuerdo con la

propuesta presentada.

"El perfil profesional de las secretarias ejecutivas y la demanda en el
mercado laboral de las instituciones publicas de la ciudad de Portoviejo,
2014" de Arce Mendoza Johanna Elizabeth y Macias Guerrero Johanna
Elizabeth al grado de Licenciadas en Secretariado Ejecutivo en la Facultad
de Ciencias Humanisticas y Sociales en la escuela de Secretariado
Ejecutivo, por la Universidad Técnica de Manabi, afo 2015, cuyas

conclusiones fueron las siguientes:

e E| perfil de la Carrera de secretariado ejecutivo es el idoneo porque
cumple con los requerimientos formales, caracteristicas y cualidades

exigidos por las instituciones publicas de la ciudad de Portoviejo.

® |os Jefes Departamentales de Recursos Humanos, se sienten
conformes con el perfil de la secretaria ejecutiva, por lo tanto

establecen que el desempenio laboral es excelente.

® De acuerdo a los resultados la demanda laboral se cuantifico de 1 a
6 secretarias requeridas anualmente; asi lo establecieron los jefes de
recursos humanos, considerando el excelente desempeno laboral y

la formacion profesional recibida en la UTM de sus secretarias.



1.2 FUNDAMENTACION LEGAL

La Constitucidon de la republica del Ecuador del Consejo de Educacion
Superior, nos habla en unos de sus capitulos de la “Estructura Curricular’ de
como la secretaria debe conocer la competencia de la estructura curricular, los
conocimientos que se debe aplicar que son necesario para el perfil profesional

de la secretaria.

Articulo 20.- Componentes de la estructura curricular.- Los conocimientos
disciplinares, interdisciplinares, transdisciplinares, profesionales, investigativos,
de saberes integrales y de comunicacién, necesarios para desarrollar el perfil
profesional y académico del estudiante se organizaran en asignaturas, cursos o

sus equivalentes.

A su vez estos componentes de la estructura curricular se organizan a [o largo del
proceso de aprendizaje a través de las unidades de organizacién curricular y de los

campos de formacion del curriculo.

Las unidades de organizacion curricular son formas de ordenamiento de las
asignaturas, cursos o sus equivalentes a lo largo de la carrera o programa, que
permiten integrar el aprendizaje en cada periodo académico, articulando los

conocimientos de modo progresivo.

Los campos de formacién son formas de organizacion de los conocimientos en

funcién de sus propdsitos y objetivos.

Las carreras y programas deberan incluir en la planificacion de las unidades de

organizacion curricular y de los campos de formacién, redes, adaptaciones y



vinculos transversales, que permitan abordar el aprendizaje de modo integrado

e innovador.

1.3 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

La evolucion del liderazgo se determind desde el quehacer de los grandes
lideres que registran algunos momentos de la historia, quienes dirigieron
esfuerzos de otros hombres, administraron paises, planearon y organizaron
exploraciones, encabezaron y controlaron guerras, entre otros. Todo esto
enmarcado en las civilizaciones antiguas como Sumeria, Egipto, Babilonia,
China, Grecia, Roma y Hebreos, pasando por la influencia o contribucién de los
militares y la iglesia catdlica, llegando a la edad media con el arsenal de
Venecia, sistema feudal, la ética protestante y todas las formas de organizacién
para culminar con la revolucién industrial. Los historiadores han mostrado
diferentes etapas de la evolucion humana, sin embargo se tomaron estas por
su importancia en el bienestar y desarrollo de los pueblos, ademas su impacto
en las organizaciones formales e informales y su influencia en el desarrollo de

la administracion actual.
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CAPITULO Il

EL LIDERAZGO
2.1 Liderazgo.

El liderazgo es la capacidad de poder guiar influir y motivar a una persona y a
un gran grupo, con el fin de movilizarlas hacia un gran logro, generalmente se
logra tener un sentimiento de confianza que se transforma en un buen trabajo

en equipo a la capacidad que el lider desea guiar.

Evans, J. y Lindsay, W. (2008) afirman que liderazgo es la habilidad de influir
positivamente en la gente y los sistemas provocando una actitud determinada,
bajo la autoridad de uno a fin de tener un impacto significativo y lograr

resultados importantes.

Segun Evans y Lindsay, el liderazgo tiene como habilidad influir de una gran
manera a la gente, para poder obtener un gran resultado en las personas que

se encuentra en la empresa o en el area de trabajo.

El lider es el respaldo del equipo, el que potencia a las personas para que
desarrollen sus inquietudes, iniciativas y creatividad con el fin de que se
vuelvan colaboradores al momento de tomar decisiones, logrando mayor

responsabilidad, productividad, calidad y un buen trabajo en equipo.

2.2 Estilos de liderazgo.

e Estilo de decision. El lider toma la decisiéon y la denuncia o lo
promueven con el equipo, se puede usar los conocimientos y recopilar la
informacion del equipo de otros que el lider crea que pueda ayudar a

resolver el problema.

11



2.3

Estilo de consulta individual de equipo. El lider presenta el problema
a los miembros del equipo en forma individual o en una reunién escucha
las sugerencias y luego toma la decision.

Estilo facilitador. El lider presenta el problema al equipo en una
reunion, actua como facilitando definiendo el problema que se debe
resolver y los limites dentro de las cuales se debe tomar la decision.
Estilo de delegacién. El lider permite que el equipo tome la decision
dentro de los limites estableciendo. El equipo desarrolle procedimientos
alternos para resolverlo y deuda sobre una o mas alternativas de

solucion, Hellriegel, D. (2004).

Estilo de liderazgo en el clima organizacional segun la

teoria IMPACT.

Aamodt, M. (2010) refiere que ésta es otra teoria situacional, conocida como

IMPACT, que fue desarrollada por Geier, Downey y Johnson, quienes creian

que cada lider tiene un estilo conductual y cada uno de ellos es eficaz

solamente en una situacion particular o en lo que los investigadores llaman un

clima organizacional. Dichos estilos son:

Estilo informativo en un clima de ignorancia Es un estilo de practica que
puede ayudar a convertirse en un poderoso lider, consiste en
proporcionar informacion importante en un clima donde el grupo carece
de ella.

Estilo magnético en un clima de frustracion Un lider con este estilo
dirige con energia y optimismo en un clima caracterizado por una baja

moral, las probabilidades de un liderazgo exitoso aumentan en una
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situacion de frustracion general cuando un individuo carismatico o
magnético toma el control.

Estilo de posicidon en un clima de inestabilidad Una persona que utiliza
este estilo lidera en virtud del poder inherente a tal posicion. Esta
persona podria conducir con frases como. Como tu capitan, te ordeno
que lo hagas, por eso. Los individuos que lo utilizan seran eficaces
unicamente en climas donde se maneja inestabilidad. Este estilo es
especialmente eficaz en fusiones corporativas, en particular cuando las
personas no saben qué acciones tomar. Sin embargo, a menudo hay
interrogantes sobre el alcance genuino del poder de un lider.

Estilo de afiliacion en un clima de ansiedad Un lider que utiliza este
estilo sera mas eficaz en un clima de ansiedad o cuando predomine la
preocupacion, porque lidera interesandose por lo demas. El ex
presidente estadounidense Jimmy Carter proporciona un ejemplo de
afiliacion, fue electo poco después del caso Watergate, cuando a
muchos votantes les preocupaba no poder confiar mas en los politicos y
en su gobierno. Carter realizo una campafa exitosa con lemas como
‘me interesa y yo no soy parte de la camarilla de Washington”.

Estilo coercitivo en un clima de crisis Este estilo lidera al llevar un control
recompensas y castigos, este lider a menudo emplea frases como hazlo
o estas despedido o si logras cumplir con la tarea exitosamente, tendré
algo para ti. Uno de los hallazgos mas importantes fue que los mejores
gerentes o lideres invertian un tiempo considerable en investigar sobre
el desempeno de sus subordinados, al efectuar simples preguntas como

¢qué tal te va?
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= Estilo tactico en un clima de desorganizacion Un lider dirige este estilo
mediante el uso de la estrategia, que se utiliza cuando hay un grupo de
personas que tienen que realizar una gran cantidad de trabajo en un

tiempo limitado, el guia asume el liderazgo para organizar al grupo.

Como ser un lider de acuerdo con la teoria IMPACT? Si esto es correcto, las
personas pueden convertirse en lideres eficaces mediante cualquiera de los

cuatro métodos que se mencionan a continuacion.

El primero es encontrar un clima adecuado para su estilo conductual. Sin
embargo este método requiere de mucha suerte o gran paciencia, ya que el

lider debe estar en el lugar y momento correcto.

El segundo método, los lideres cambian su estilo para adecuarse a un clima en
particular. Es decir, si es de ignorancia, los individuos cambian su conducta y
emplean la informacion para liderar. Por otra parte, si es de frustracion, los
individuos se vuelven mas sociables y positivos. Por ello, las personas que
estan dispuestas a cambiar su conducta y que tienen la capacidad de

desempeniar los seis estilos de liderazgo deben ser lideres eficaces.

El tercer método con el que una persona puede convertirse en un guia eficaz
es cambiar la percepcion que los seguidores tienen del clima para que dicha

percepcion se ajuste al estilo conductual del lider.

El cuarto método eficaz es que el lider haga un cambio en el ambiente, en lugar
de cambiar la percepcion que los seguidores tienen de éste. Puede resultar una
estrategia dificil de aplicar, pero proporciona un alto nivel de éxito. Existe un

alto nivel de debate sobre si se puede o no capacitar a una persona para que
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sea lider, un estudio de meta-analisis realizado por Collins y Holton (quienes

son citados por Aamodt 2010) apoya la eficacia de la capacitacion en liderazgo.

Por lo tanto, aquellos que estan dispuestos a utilizar distintos estilos de
liderazgo pueden aprender las habilidades y conductas necesarias mediante

programas de capacitacion.

2.4 Lideres.

“Una funcion vital de los lideres consisten en manejar en sus interacciones
cotidianas con sus companeros tanto los objetivos racionales como los no
racionales” Day, C. (2005). Asi como también, “son capaces de promover una

vision compartida a través del desarrollo” Willey, (1998).

Un lider deberia ser una persona capaz de provocar que las otras personas
que se liberen, que todo lo que ellos realicen nos les cueste ningun esfuerzo y
lo realicen con la voluntad interior que sienten para realizar su trabajo, para
sentirse confortable para lograr los objetivos que se han trazado dentro de la
institucion.

Para Alvarez, M. (2010). Mantener una buena imagen de lo que es un lider no
solo tiene que cumplir las tareas sino la permanencia de qué tipo de lider

puede ser de acuerdo a sus virtudes que son propias de un lider, detallados a

continuacion:

e Lider organizador. Es aquel que establece relaciones, pero sobre todo
se rodea de colaboradores, que les permiten trabajar solos y que no

tiene problemas, es respetuoso con los demas.
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o Lider participativo. Es aquel que piensa que el poder esta en equipo no
solamente en una persona, le da importancia a los valores, tomando
decisiones con criterio.

e Lider burécrata. Es aquel que solo dirige desde la oficina la
organizacion, son soberbios con sus colaboradores, transmite miedo,
toma decisiones sin criterio y equivocadas.

e Lider emprendedor. Dirige a sus colaboradores para que tengan los
mejores resultados, existe un respeto en cuanto a jerarquia, no hace
nada al azar, sabe ganarse el respeto de los demas.

e Lider paternalista y demagogo. Tienen un ego muy alto, hablan
demasiado prometen muchas cosas y no las cumplen, manipulan a sus
colaboradores sin ni siquiera darse cuenta.

e Lider técnico. Estd conformado por profesionales técnicos vy
especialistas, le dan mucha importancia a la parte técnica, son
exigentes.

e Lider oportunista. Son manipuladores, fingen sus sentimientos para
obtener los objetivos que ellos desean, tienen que salir con la suya, son

egoistas, Alvarez, M. (2010).

En referencia a lo que Alvarez, M. indica sobre los tipos de lideres, estos
segun sus actitudes, son el reflejo de la imagen de una empresa y ejemplo

de sus trabajadores.

2.5 Lider o instructor.

Aguilar, A. (2004) afirma que esta convencido de que el titulo que desempefa

el instructor en sus diferentes papeles, es decir, como maestro, lider, guia,
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expositor, mediador, facilitador y otros, es la clave del éxito de todo programa.
Su influencia es incuestionable, comulga con la idea platonica de que el saber
preexiste desde su origen en las almas humanas y que el lider es solo un

facilitador del proceso de aprendizaje.

Pueden no existir las mejores condiciones para la instruccion, relacionado a:
edificio, mobiliario, instrumento o equipo, método, entre otros; pero si el
instructor es capaz y sus habilidades y caracteristicas de liderazgo son tales
que mantienen al grupo interesado y motivado, se puede llegar a un gran éxito.
Especialmente en los dias actuales, un gran reto para todo instructor es saber
interactuar, reflejar confianza, y tener una gran personalidad que le ayude a
manejar e instruir con éxito. Es importante la actitud del lider dentro y fuera del
grupo porque los seguidores estan en proceso de aprendizaje y

frecuentemente estan pendientes del comportamiento de su guia.

Aguilar, A. nos dice que el lider o instructor tiene un papel fundamental ya sea
como maestro, lider, guia, mediador o facilitador es una de las claves
fundamental en de todos los programas, es importante dentro y fuera del grupo

ya que estan en proceso de aprendizaje.

2.6 Comunicacién y liderazgo.

Lussier, R. y Achua, C. (2011) afirman que la comunicacidén es un proceso de
transmision de informacion y significado. La comunicacion real se presenta
solamente cuando todas las partes entienden el mensaje desde la misma
perspectiva, esto es crucial para el éxito organizacional. Las capacidades de
hablar, leer y escribir que posee un supervisor tendran un impacto directo en el

logro eficaz de sus objetivos.
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Los gerentes dedican alrededor del 40 por ciento de su tiempo al comunicarse.
El liderazgo trata acerca de influir en los demas, también concierne en construir
relaciones y eso se lograra a través de la comunicacién. Las organizaciones
capacitan a los jefes para comunicarse mejor e influir en los demas para
desempenar eficientemente sus puestos. Dos componentes esenciales de la

comunicacion del liderazgo son el envio y recepcion de mensajes.

a) Envio de mensajes y dar instrucciones Los gerentes utilizan el proceso
de comunicacion para enviar una variedad de mensajes en persona, por
teléfono, por escrito, esto ultimo por correo electronico. Una parte
importante del lider es dar instrucciones y depende de la forma en que
las transmita afectara de manera directa su capacidad para motivar a los
colaboradores, asi como su satisfaccion con la supervisién. Antes de
enviar un mensaje debe ser planeado minuciosamente por medio de un
lenguaje persuasivo, luego se debe comunicar de forma oral por medio
del proceso de envio de mensajes.

b) Planeacion del mensaje

Antes de enviar un mensaje es importante responder a estas preguntas.

= ;Cual es la meta del mensaje? ¢;Es para influir, informar,
expresar emociones, o todo lo mencionado? Es necesario e
importante establecer objetivos claros para comunicar de forma
exacta lo que se quiere lograr.

= ¢ Quién debe recibir el mensaje?

= ;Cbomo enviara el mensaje? Con los receptores en mente, se

debe planear como comunicar el mensaje para que sea
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c)

d)

entendido. Elegir el método apropiado para el publico y la
situacion.
= ,;Cuando se transmitira el mensaje? El tiempo es primordial,
planificar en qué momento y en qué tiempo se realizara la
emision. ;Ddénde se transmitira el mensaje? Elegir el mejor
escenario. Es importante mantener el minimo de distracciones.
El proceso de envio de mensajes orales Es preciso tener cuidado en el
momento de hablar, la recomendacion es no hacerlo rapido. Resulta util
seguir estos pasos. Desarrollar entendimiento mutuo, establecer el
objetivo de comunicacion, transmitir de forma clara el mensaje, revisar y
asegurar el entendimiento del receptor, obtener un compromiso y
establecer un seguimiento.
El proceso de recepcion de mensajes La clave para entender de
manera exitosa el mensaje es escuchar. De hecho, el no hacerlo es una
de las principales razones por la que los guias fracasan. Los lideres
participan de gran manera en este proceso que también incluye el
analisis y la verificacion de la comprension.
La escucha. Es el proceso de conceder al orador su atencion total.
Cuando el orador envia el mensaje es aconsejable prestar mucha
atencion, evitar distracciones, permanecer atento, no suponer ni
interrumpir, observar las sefnales no verbales, plantear preguntas, tomar
notas y comunicar significado. El objetivo es hacerle saber al orador que
le interesa todo lo que él desea comunicar.
Analisis. Es el proceso de pensar, decodificar y evaluar el mensaje. Una

escucha deficiente ocurre en gran parte porque las personas hablan a
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un promedio de 120 palabras por minuto, mientras que son capaces de
escuchar a una tasa de mas de 500 en el mismo lapso. La capacidad
para comprender las palabras cuatro veces mas rapido de lo que el
orador puede hablar. Con frecuencia resulta en que la mente divague.
Mientras el emisor envia el mensaje se debe analizar al pensar y

esperar para evaluar hasta después de escuchar.

Verificacion de la comprension. Es el proceso de proporcionar
retroalimentacion después de que se ha escuchado el mensaje, o durante el
mismo si es extenso. Revisar la comprension al parafrasear, si se realiza de la
forma correcta esto comunica al orador que se ha entendido su mensaje.
Mientras se habla hay que observar las senales no verbales de la otra persona.
Si ésta no entiende lo que el lider dice, es necesario aclarar el mensaje antes

de concluir la conversacion.

2.7 La conducta del liderazgo.

Newstrom, J. (2011) afirma que un liderato exitoso depende mucho mas de la
conducta, habilidades y acciones apropiadas que de los rasgos personales.
Esta distincidon es significativa ya que las conductas y habilidades se pueden
aprender, modificar o transformar, en tanto que, en el corto plazo muchos
rasgos son relativamente fijos. Los tres tipos amplios de habilidades se

interrelacionan en la practica, también se pueden considerar por separado.

» Habilidad técnica Se refiere al conocimiento y destreza que tiene una
persona en cualquier tipo de proceso o tarea. Esta habilidad es el rasgo
distintivo del desempefio en el trabajo en los niveles operativo y

profesional, pero a medida que los trabajadores ascienden a
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responsabilidades de liderazgo, sus capacidades técnicas pierden
proporcionalmente importancia. Como administradores dependen cada
vez mas de las habilidades técnicas de sus subordinados; en la mayoria
de casos, nunca han practicado algunas de las técnicas que supervisan.
Habilidad humana Es la facultad que permite trabajar bien con las
personas y construir equipos de trabajo, incluye un conjunto de
conductas: energizar a los individuos, retroalimentar, entrenar,
interesarse por ellos, demostrar empatia y sensibilidad y sobre todo
manifestar apoyo para los trabajadores que lo requieren. Algunas
encuestas revelan que los colaboradores calificaban como mas
importante tener a un jefe que se preocupa, que los pagos y las
prestaciones. Ningun lider en ningun nivel organizacional se escapa del
requisito de tener buenas calidades humanas. Es una parte importante
para la conducta del liderazgo.

Habilidad conceptual Es la facultad de pensar en modelos de referencia
y profundas relaciones, como en los planes de largo plazo, adquiere
mas importancia en puestos de administracion y gerencia. Esta
relacionada con ideas, mientras que la habilidad humana se refiere a las
personas y la habilidad técnica a las cosas. El andlisis de las
habilidades de liderazgo puede ayudar a que los gerentes practiquen
una combinacion adecuada de las distintas destrezas que poseen para
cumplir con las exigencias del puesto, y lograr una actuaciéon
sobresaliente delante de la empresa y sobre todo con su equipo de

trabajo.
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2.8 Ventajas de la confianza.

Robbins, S. y Judge, T. (2013) Los subordinados los consideran personas
éticas, por lo tanto la principal cualidad de un liderazgo auténtico es la
confianza. Estos lideres comparten informacion, estimulan una comunicacion
abierta y se adhieren a sus ideales, como resultado. Las personas tienen fe en

ellos.

La confianza fomenta la toma de riesgos. Cada vez que los colaboradores
deciden desviarse de la forma comun de hacer las cosas o confiar en los
cambios propuestos por los supervisores, corren un riesgo. En ambos casos,

una relacion de confianza puede facilitar ese proceso.

La confianza facilita el hecho de compartir la informacion. Cuando los gerentes
0 supervisores demuestran que escucharan las ideas de los subalternos y que
realizaran los cambios pertinentes, los trabajadores se muestran mas

dispuestos a expresarse.

Los grupos confiables son mas eficaces. Cuando un lider crea un ambiente de
confianza, su equipo se muestra mas dispuesto a ayudarse entre si y a

esforzarse mas, lo cual a su vez aumenta la confianza.

La confianza incrementa la productividad. Los colaboradores que confian en
sus supervisores tienden a recibir mayores puntuaciones de desempeno. La
respuesta de los individuos ante la falta de confianza es el encubrimiento de

informacion y la busqueda secreta de los propios intereses.
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2.9 Sugerencias para la formacion de equipos de trabajo.

Como estrategias para la formacion de equipos, hay que considera que el buen
trabajador no nace, sino que se hace. Esto significa que aunque los seres
humanos tengan la capacidad para trabajar en equipos, no nacen con un
instructivo para ello, sino que tienen que aprender a trabajar en equipo. Esto
tiene que ir mas alla de la capacitacién, la cual es buena pero no suficiente en
si misma, ya que los jefes deben integrar a los trabajadores en los objetivos de
trabajo, la planeacidon comun y la responsabilidad compartida, como indican

Huerta, T, y Rodriguez, G. (2005).

Barroso, F. (2007), Aun con el trabajo rutinario propio de las industrias
manufactureras, es posible rotar puestos internamente para mejorar el
conocimiento de otras areas, la expansién horizontal de los puestos y la
convivencia interdepartamental para resolver problemas. Es adecuado contar
con manuales de operacion, pero éstos no sustituyen al liderazgo adecuado,
por lo que el primer punto para el trabajo en equipo es precisamente desarrollar
un estilo de liderazgo que permita integrar al personal mas alla del mero uso
del poder, correcta planeacion de las juntas y constante estimulo de la
innovacion y de la solucion constructiva del conflicto que permita regresar a la
armonia, asi como una estructura que enfatice las metas claras, los roles

definidos y la responsabilidad otorgada a cada quien en la empresa.

La capacitacion, los circulos de calidad y el estudio de casos son buenas
estrategias para esto, pero por encima de todo, el buen ejemplo y la conviccion
de los jefes para que todos en la empresa trabajen en equipo. Ademas, se

recomienda incluir el desempeno en equipos en las evaluaciones del personal,
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las cuales se sugieren mensuales o bimestrales, con un sistema de
recompensas que motiven al trabajador a trabajar en equipo. No quiere decir
esto que pueda comprarse el trabajo en equipo, sino que con los incentivos
adecuados sera posible orientarlo hacia ello, ademas de que se sienta

reconocido y recompensado por sus contribuciones en beneficio de la empresa.
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CAPITULO Il

Perfil Profesional

3.1 Perfil Profesional.

El perfil profesional es el conjunto de capacidad y competencias que identifican
la formacién de una persona para encarar responsablemente las funciones y
tareas de un determinado trabajo, cuando intentamos conseguir un puesto
laboral es importante que podamos transmitir a través de nuestra presentacion
todo nuestro conocimiento y experiencia para que la persona encargada de la
seleccidon de personal se interese por nosotros y nos ofrezca una gran

oportunidad.

Por el perfil debemos dejar claro como somos, para que estamos capacitados y
en que ambito debemos aplicarlo y cuales son las funciones que podemos

desempenar.

En el perfil profesional debe reflejarse también la forma de ser. No es
conveniente copiar modelos aunque pueden ser utilizados como guia. Es una
manera de darse a conocer que refleja la actitud de la persona que se

presenta.

Es el conjunto de competencias que da a conocer la formacién de una persona
para asumir grandes responsabilidades en el desempeno de las funciones y da

a conocer su verdadera profesion.
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3.2 Perfil Profesional de la secretaria.

Jackeline Becerra, (2011), El secretariado es una funcidén esencial en cualquier
tipo de actividad empresarial, tanto en el mundo de los negocios como en la
industria o en las profesiones liberales. La secretaria contribuye al eficaz
funcionamiento de una empresa mediante su trabajo discreto, ordenado vy

metddico.

En la terminologia tradicional, se denomina secretaria a la persona que escribe
la correspondencia, extiende las actas de las reuniones, resuelve los asuntos
de tramite y custodia los documentos de una oficina. Pero en los ultimos
tiempos el concepto de secretaria ha cambiado notablemente: ahora ha pasado
a ser la asistente perfecta de su jefe, hasta el punto de ser capaz incluso de

asumir responsabilidades de éste con credibilidad.

Sin embargo en términos generales toda secretaria y asistente administrativa

debe poseer el siguiente perfil.

Personalidad equilibrada y proactiva.

Autoestima positiva.

Capacidad de adaptacién a los cambios.

Habilidades comunicativas y escucha activa.

Capacidad de crear, innovar e implementar.

Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades.

Disposicidn para trabajar en equipo.

Capacidad de observacion, concentracion y amplitud de memoria.
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Tacto y prudencia para manejar situaciones diversas.

Espiritu de superacion.

Flexibilidad.

Sentido de humor.

Resistencia fisica y nerviosa.

Agudeza visual.

Asi mismo para poder alcanzar la maxima eficacia en su trabajo y desempenar
sus funciones de forma correcta, la secretaria ha de dominar a la perfeccion
una serie de conocimientos técnicos apropiados para el cargo que desarrollara,

tales como son:

Técnicas de archivo.

Técnicas de oficina.

Digitacion o mecanografia.

Uso apropiado del teléfono.

Manejo y organizacion de la agenda.

Redaccion de correspondencia general, comercial y administrativa.

Manejo adecuado de documentos.

Conocimiento y dominio del idioma del pais.

= Principios y practicas de formacion y proporcionar direcciéon de obra a
los demas Organizacion, programas, operaciones, procedimientos,

normas y precedentes de la oficina asignada especificas.
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= Las normas que rigen la compra de materiales del Distrito, suministros
y equipos.

= Técnicas de preparacion y distribucion de la Agenda.

= Practicas de las oficinas modernas, procedimientos y equipos.

= Técnicas de preparacion de oficios e informe.

= La gestion de datos, sistemas de almacenamiento y recuperacion.

= Técnicas y la etiqueta de recepcionista y teléfono.

= Inglés correcta utilizacidén, la gramatica, la ortografia, puntuacion y el
vocabulario.

= ElI funcionamiento de maquinas de oficina incluyendo equipos de
computacion y software asignado.

= Las habilidades interpersonales, incluyendo el tacto, paciencia y

cortesia.

Gramatica.- Este elemento a la secretaria ejecutiva a la comprension de la
funcién de los rasgos gramaticales en la construccion del significado en los
textos para ejecutar con eficacia los procesos secretariales Se trata de la
comprensiéon de como los diferentes tipos de estructuras de oraciones
presentes, enlace e ideas elaboradas, y cdmo los diferentes tipos de palabras y
grupos de palabras transmiten informacion y representan ideas en las areas de

aprendizaje.

El elemento también incluye la comprension de las caracteristicas

gramaticales a través del cual opinidn, evaluacién, punto de vista

Ortografia.- la eficacia de la redaccion en la secretaria ejecutiva se concentra

en la ortografia, uso de patrones de ortografia alta fiabilidad, las secretarias son
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responsables de la aplicacién de las habilidades de ortografia en todo lo que
escriben. De hecho, la verdadera prueba de comprension es la capacidad de
transferir los conocimientos de ortografia a auténticas situaciones reales en las

necesidades como escribir, para describir los resultados.

Archivo.- Es de suma importancia para la secretaria conocer sobre la
organizacion de archivos. Desde el momento en que comienza el trabajo en
una oficina se empiezan a generar documentos, que no surgen por la voluntad
del hombre, sino que surgen a partir del deseo de satisfacer una necesidad,
cumplir con una determinada funcidn. Pero cuando el numero de esta
documentacion comienza a incrementarse, resalta la interrogante de como
guardarlos, bajo qué principios, y sobre todo, como encontrarlos de una
manera rapida y eficiente a la hora de la busqueda. En este punto de partida,

se crea la necesidad de un Archivo. (Taquechel Barreto & Garcia Diaz, (2008)

La funcion de la secretaria ejecutiva respecto a los archivos es: 20 La funcion
de recopilar: En el caso de un archivo de empresa, se trata de reunir toda la
documentacion que llegue a sus manos. La funcion de conservar: En cuanto al
almacenamiento, tendra que guardar o conservar materialmente los

documentos. (Taquechel Barreto & Garcia Diaz, (2008,)

La transmision de los documentos: Esta funcién es la difusion de los
documentos, o lo que es lo mismo, proporcionar un servicio a los usuarios a
través de la comunicacion de la informacion que contienen dichos documentos.
La organizacion: es la referente a la organizacion de un archivo. Taquechel

Barreto & Garcia Diaz, (2008)
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Idiomas.- El incremento de las relaciones comerciales intencionales implica la
necesidad de incluir en el ambito de estudios de la secretaria, el aprendizaje de
idiomas, tanto a nivel de conversacibn como de aplicacion en la

correspondencia. Sevilla, (2008)

Manejo de tecnologia.- Las nuevas tecnologias han transformado vy
transforman nuestra sociedad en todos sus aspectos, pero quizas en el mundo
laboral esta transformacion ha sido mucho mas drastica. Con la llegada de las
nuevas tecnologias parecia que el profesional de secretariado se iba a extinguir
de las empresas, sin embargo, en lugar de quedar relegadas a un segundo
plano, han sabido adaptarse a la situacién adquiriendo mayor peso dentro de
las empresas acometiendo nuevas funciones. Internet, los portatiles, el email,
las agendas electronicas de bolsillo, han permitido que los directivos actuales

sean mucho mas auténomos en su dia a dia.

Esta autonomia ha agilizado el trabajo diario del profesional de secretariado
haciendo que su ambito de actuacion dentro de la empresa se oriente a
funciones mas polivalentes: se asumen nuevas responsabilidades y se
abandonan otras. Por tanto, las nuevas tecnologias han ayudado a perfilar una
nueva profesional a la que los jefes le valoran caracteristicas como autonomia,
dinamismo, discrecion, liderazgo, capacidad para la resolucién de problemas

y/o para coordinar un equipo de trabajo con éxito. Ruiz Mateos, (2010)

Las secretarias ejecutivas trabajan con cada pieza concebible de equipo de
oficina, desde computadoras hasta fotocopiadoras de fax. También trabajan
con software para el procesamiento de textos, edicion electronica, gestion de

base de datos y hojas de calculo. Debido a que la tecnologia cambia

30



constantemente, deben estar adaptacion cémoda de nuevos equipos. La
solucion de problemas de equipos también es parte del trabajo de las

secretarias.

Atencidén telefénica.- Una correcta atencion telefénica es imprescindible no
sblo en la recepcion, sino también en cualquier departamento de la empresa y
para todos sus empleados, de ahi la importancia de que el profesional del
secretariado conozca el procedimiento de la recepcion y emisidn de llamadas,
la forma de actuacién, asi como el conocimiento de algunas consideraciones y
recomendaciones que debera tenerse en cuenta. En ocasiones, al ser el
teléfono una primera toma de contacto, la imagen de la empresa se pone en
juego en esa atencién. Cuando un empleado de la empresa atiende a una
llamada o bien la emite hacia otra empresa, esta reflejando la imagen de la
empresa en la que trabaja. En la forma de hacerlo radica la diferencia para que

dicha imagen sea positiva o negativa. Lozano Sayago, (2013)

En la utilizacién de la voz al teléfono se tendran en cuenta tres aspectos
fundamentales que el profesional del secretariado debera dominar: La
entonacion: hace referencia al ritmo con que se acompana la palabra hablada,
como volumen énfasis, etc. El teleoperador debera variar el tono para evitar
transmitir monotonia: hablar en tono normal, adaptandolo a las circunstancias
concretas, es decir, matizandolo. Utilizar un tono medio, sin gritar ni susurrar, y

recurrir al énfasis en las palabras clave. Lozano Sayago, (2013)

La articulacién: vocalizar correctamente o evitar comerse las palabras para

que se entienda bien el mensaje. Se debe hablar a unos tres centimetros del
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auricular. No exagerar el acento geografico, pero tampoco intentar disimularlo.

Lozano Sayago, (2013)

La elocucidn: la velocidad con la que debemos hablar debe ser mas lenta que
una conversacion cotidiana, que es de 180 palabras por minuto. Por teléfono
debe rondar las 120 palabras por minuto. La velocidad excesiva provoca
intranquilidad y la lentitud transmite aburrimiento. No olvidar que la voz crea

imagen. Lozano Sayago, (2013)

Manejo de agenda.- Es uno de los recursos mas importantes del profesional
de secretariado y una de las herramientas mas eficaces para poder realizar una
buena gestion del tiempo. Una agenda con una buena estructura y planificacion

permite:

= Tener una vision de conjunto de todas las tareas que tenemos
que realizar.
= Planificar de forma sistematica las actividades, citas, reuniones,

llamadas.

Al hablar de agenda, en el ambito de actuacion de una secretaria, nos estamos
refiiendo a: La agenda personal: anotaremos los eventos o citas referidas a
nuestro ambito personal. La agenda laboral: anotaremos todo lo que afecte al
desempefo de nuestras funciones. Deben figurar citas, visitas, llamadas

telefénicas pendientes, actos.

Esta anotacién debe hacerse de forma correcta para que sea facilmente
identificable, incluso es conveniente realizar las anotaciones a lapiz para poder

modificar los cambios que se puedan producir y tener la informacion de forma
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legible, por otro lado, también hay que marcar la tarea que ya se ha realizado.
Dentro de la agenda laboral se engloban: Agenda propia: esta agenda debe
contener nuestro propio trabajo y debe estar adaptada a las exigencias de
nuestro superior. Agenda del superior: anotaremos las citas, reuniones,
compromisos que nuestro jefe tendra a lo largo del dia. Se "despachara" a
diario con el superior y sera este quien marque las normas o dictamine las

tareas y prioridades en la misma. Ruiz Mateos, (2010)

3.3 Competencias de la secretaria ejecutiva

Segun Lodono la competencia general de la secretaria ejecutiva es: 12
Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacién, gestion en lengua
propia y/o extranjera, proporciona apoyo administrativo y realiza numerosas
funciones, incluyendo la programacion, escribir correspondencia, correo
electronico, manejo de visitantes, contestar llamadas, y responder a las

preguntas y peticiones. Londofo, M. (2008)

La imagen del profesional de secretariado ha cambiado muchisimo en los
ultimos anos. La idea de secretaria (profesion vinculada al sexo femenino en su
mayoria,) ligada a la seforita que se encargaba de la agenda de su jefe, filtraba
y contestaba llamadas, atendia a la visitas, 0 mecanografiaba y enviaba cartas
ha sido superada. El avance tecnologico ha dado lugar a que estas actividades
administrativas rutinarias den paso a otros campos de actuacion mas amplios.

Ruiz Mateos, (2010)

La realidad es que la labor del profesional de secretariado ha evolucionado de
manera importante en los ultimos afnos asumiendo competencias relativas a la
gestion, negociacion, protocolo o habilidades directivas, entre otras. Pero no
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solo han cambiado sus funciones sino también la forma de denominar a este
colectivo: Asistente de Direccidn, Secretaria de Direccion, Secretaria Ejecutiva,
Ayudante de Direccidn y/o Assistant- Asistente son las nuevas denominaciones
que evoluciona paralelamente a las nuevas funciones y competencias que
estas profesionales estan adquiriendo en las empresas. Cuando hablamos del
profesional de secretariado nos estamos refiriendo (entre otras muchas
caracteristicas que iremos analizando a lo largo de este manual) a
profesionales que ocupan un puesto de total confianza y de mucha
responsabilidad y que pueden desempefar su actividad en empresas o

instituciones del sector privado y publico. Ruiz Mateos, (2010)

3.4 Componentes del Perfil Profesional.

Segun Lodoio la competencia general de la secretaria ejecutiva es:

Organizar, gestionar, elaborar y transmitir la informacién, gestion en lengua
propia y/o extranjera, proporciona apoyo administrativo y realiza numerosas
funciones, incluyendo la programacién, escribir correspondencia, correo
electronico, manejo de visitantes, contestar llamadas, y responder a las

preguntas y peticiones. Londoio, (2008)

De la lectura de este texto se desprende que los profesionales del secretariado
son trabajadores administrativos con conocimientos técnicos responsables de
la catalogacién y la distribuciéon de informacién, la asistencia personal de
negocios de alto nivel y la organizacién de los horarios. Los deberes varian
segun el empleador, pero las tareas pueden incluir la seleccion y priorizacion
de correo y las llamadas telefénicas, la investigacion y la escritura memos.
Ellas pueden mantener calendarios y agendas de reuniones ejecutivas,
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preparar los materiales utilizados en presentaciones ejecutivas y hacer los
arreglos de viaje. También pueden organizar y mantener los archivos y
bibliotecas de oficinas de libros, periddicos y medios digitales. Las secretarias
ejecutivas estan cada vez mas llamados a hacer trabajos que antes lo
realizaban solo ejecutivos, como la investigacion y la preparacion de informes.
Organizacion y la flexibilidad son habilidades importantes, junto con las
capacidades de realizar multitarea, cumplir con los plazos y el trabajo como
parte de un equipo, son muy responsables y, a menudo responsables de
salvaguardar la informacién confidencial, asi como completa familiaridad con
los ordenadores y programas actuales, deben tener comunicaciones bien
desarrolladas y las habilidades de lectura y conocimiento de la gramatica, la
ortografia y la puntuacion. Los empleadores pueden preferir asistentes
ejecutivos que tienen conocimientos especificos en su ambito de negocio a
través de un titulo o experiencia pasada. Asistentes con un fondo relevantes
pueden tener una mayor comprension de las operaciones del negocio y pueden

hacer que un mayor numero de decisiones informadas.

La imagen del profesional de secretariado ha cambiado muchisimo en los
ultimos anos. La idea de secretaria (profesion vinculada al sexo femenino en su
mayoria,) ligada a la seforita que se encargaba de la agenda de su jefe, filtraba
y contestaba llamadas, atendia a la visitas, o mecanografiaba y enviaba cartas
ha sido superada. El avance tecnologico ha dado lugar a que estas actividades

administrativas rutinarias den paso a otros campos de actuacion mas amplios.

(Ruiz Mateos, 2010, pag. 13) La realidad es que la labor del profesional de

secretariado ha evolucionado de manera importante en los ultimos afos
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asumiendo competencias relativas a la gestidn, negociacion, protocolo o
habilidades directivas, entre otras. Pero no solo han cambiado sus funciones
sino también la forma de denominar a este colectivo: Asistente de Direccion,
Secretaria de Direccion, Secretaria Ejecutiva, Ayudante de Direccién y/o
Assistant- Asistente son las nuevas denominaciones que evoluciona
paralelamente a las nuevas funciones y competencias que estas profesionales
estan adquiriendo en las empresas. Cuando hablamos del profesional de
secretariado nos estamos refiriendo (entre otras muchas caracteristicas que
iremos analizando a lo largo de este manual) a profesionales que ocupan un
puesto de total confianza y de mucha responsabilidad y que pueden

desempenar su actividad en empresas o instituciones del sector privado y publico.

Ruiz Mateos, (2010)

3.5 Cualidades éticas y humanas.

Desempenarse hoy como secretaria de un ejecutivo de empresa no tiene el
mismo significado que el de hace unos anos atras, cuando las exigencias del
mercado eran menores y las tareas se relacionaban directamente con un
trabajo estrictamente de oficina. A pesar de que la tecnologia y los nuevos
formatos de comunicacidon amenazaron con reemplazar su funcion, esta lejos
de lograrlo. Para muchas mujeres, este tipo de puesto resulta una exigencia
constante. Son muchos los factores que se deben tener en cuenta, entre ellos,
el nivel de capacitacion y el cuidado de la imagen personal. Quienes
seleccionan a sus asistentes buscan personas con solidez actitudinal: la
empatia, la comunicacion y el esfuerzo por despejar el camino o simplificar las

tareas son cualidades importantes. También suma valor el poder asumir
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diferentes responsabilidades y funciones, asi como contar con la facilidad para
coordinarlas. (Whosthat, 2014) La realidad de ser una secretaria es a la vez
mas dificil y mas atractivo que la mayoria de la gente piensa. Los secretarios
deben poseer ciertas cualidades con el fin de tener éxito en su campo. Estos
atributos son cruciales y se pondran a prueba en varias ocasiones en el lugar
de trabajo. Exhibiendo algunos, si no todos, de los siguientes rasgos impulsara

una secretaria a la grandeza:

Accesible

= Astucia

= fiable

= Detalle orientado
= Discreta

= ética

= trabajo duro
= Honestidad
= inteligente

= Leal

= Respetuoso

= Confiable Rorbak , (2012)

3.6 Alcances y condiciones del perfil profesional.

Los alcances y condiciones del ejercicio profesional Las actividades
profesionales del técnico se desarrollan por definicion en contextos siempre
especificos que presentan exigencias y expectativas de distinto alcance. Una

misma actividad en contextos diversos puede asumir formas y poner en juego
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capacidades diferentes. De alli la necesidad de identificar algunos indicadores
que permitan delimitar el alcance y las condiciones del contexto del ejercicio

profesional en el cual se inscriben las realizaciones de los técnicos.

Los alcances y condiciones del ejercicio profesional del técnico se establecen

para cada area de competencia teniendo en cuenta:
Los principales resultados esperados del trabajo.

Los medios de produccion o de tratamiento de la informacién con los que

trabaja.
Los procesos, técnicas y regulaciones normativas que caracterizan su entorno.
Los datos e informacion que utiliza en su actividad.

Las relaciones funcionales y/o jerarquicas.

3.7 Roles que desempeiia la secretaria

Frieda Holler, (2011) Un rol que ha evolucionado en los ultimos afos a nivel
empresarial es el de la secretaria ejecutiva o, como se le denomina ahora con
mas exactitud: la asistente de gerencia. Sin embargo, algo que no ha cambiado
es el papel clave que cumplen estas profesionales, consideradas el brazo
derecho de los altos ejecutivos. En la actualidad, el importante protagonismo
que presentan en el mundo de los negocios va aumentando paulatina pero
inevitablemente. Sus conocimientos han pasado del manejo de las agendas y
asuntos personales de sus jefes a saber como solucionar conflictos, atender

cuestiones administrativas y organizar las tareas cotidianas.
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De igual modo, la secretaria ejecutiva o asistente de gerencia moderna ya no
sblo debe tener la sabiduria basica que la gestion empresarial necesita, sino
también cualidades personales en las que se demuestre su buen caracter,
comportamiento, responsabilidad y compromiso organizacional. Es decir:

sentido comun y buen trato.

Este nuevo panorama ha obligado a replantear los contenidos educativos y de
formacion que, hasta hace poco, se dictaban a las trabajadoras de este sector.
Las tradicionales clases de taquigrafia, computacion y redaccion han cedido el
paso a las técnicas de expresion oral, desarrollo de habilidades

interpersonales, relaciones publicas y gestion de eventos.

Se espera de ellas una alta preparacién para crear, innovar e implementar
proyectos; preparar presentaciones de productos o servicios; concertar
reuniones; realizar eventos y atender a proveedores y clientes. Paralelamente,
un factor emocional también esta presente: la confidencialidad. Lo que mas
valoran los gerentes es su formacion académica pero también el aspecto

personal.

El valor agregado que despliegan las secretarias ejecutivas y asistentes de
gerencia diariamente es fundamental para el éxito de la administracion de los
principales funcionarios y, ademas, es uno de los eslabones para el desarrollo
exitoso de su carrera profesional. Tres grandes campos a tener en cuenta para

el cumplimiento éptimo en su labor son:

1.  Competencias Emocionales: La figura profesional de la secretaria esta
cambiando dia a dia en cuanto a las funciones y los requisitos necesarios para
conseguir una verdadera proyeccion profesional, en donde son las habilidades
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emocionales las que tienen un mayor impacto en el mundo empresarial, mas

aun que las mismas e imprescindibles competencias tecnoldgicas.

2. Competencias Sociales: Las competencias sociales se relacionan con el
saber ser y estar, necesarios para mantener buenas relaciones con las
personas con quienes interactuamos en el ambito social y/o laboral. Las
competencias sociales son aquellas aptitudes necesarias para tener un
comportamiento adecuado y positivo que permiten afrontar eficazmente los
retos en la vida diaria y construir su propia imagen como clave para desarrollar

su carrera profesional.

3. Competencias de Gestidn: El trabajo de una asistente de gerencia implica
lograr los “qué” sin descuidar los “como”. En este taller, se presentaran
técnicas que permitiran lograr “mas” con “menos” recursos (tiempo, dinero,
estrés), sobre la base de las cuatro principales funciones toda gestion:

Planificacion, Organizacion, Direccion y Control.

Estos puntos forman parte del temario que se desarrollara en el seminario taller

Competencias emocionales, sociales y de gestion
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DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO.

Encuesta realizada a los trabajadores de la empresa RV Ingenieria de la ciudad
de Manta.

Pregunta: 1

éConsidera usted que la secretaria de la empresa tiene dominio de lider

hacia los demas companeros?

Cuadro N°1
item Poblacion Porcentaje
Siempre 3 30%
A veces 5 50%
Nunca 2 20%
10 100%
Grafico N° 1
| Nunca
20% = *‘ Siempre

30% H Siempre

HA veces

“Nunca

A veces

Fuente: RV Ingenieria.
Elaborado por: Gema Yahina Colorado Zambrano

Analisis e Interpretacion:

Segun los resultados obtenidos el 50% de los encuestados indican que la
secretaria a veces toma el dominio de lider hacia los demas compaferos,
alegando que muchas veces es por miedo a equivocarse 0 a tomar una mala

decision.
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Pregunta: 2

¢ Considera usted que el liderazgo que ejerce la secretaria en el ambito

laboral contribuye a fortalecer el trabajo administrativo?

Cuadro N°2
item Poblacion Porcentaje
Siempre 3 30%
A veces 6 60%
Nunca 1 10%
10 100%
Grafico N° 2
Siempre
30%
= Siempre
m A Veces

Nunca

Fuente: RV Ingenieria.
Elaborado por: Gema Yahina Colorado Zambrano

Analisis e Interpretacion

El 60% de las personas encuestadas responden A veces, esto indica que el
liderazgo que ejerce la secretaria no contribuye lo suficiente al trabajo
administrativo, lo que no permite fortalecer al 100% el trabajo administrativo de

esta empresa.
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Pregunta: 3

¢Cree usted que la secretaria de la empresa tiene predisposiciéon para

coordinar el trabajo en equipo?

Cuadro N°3
Item Poblacién Porcentaje
Siempre 4 40%
A veces 6 60%
Nunca 0 0%
10 100%
Grafico N°3

Siempre ® Siempre
40%
A veces

A veces |
60%

@ Nunca

Fuente: RV Ingenieria.
Elaborado por: Gema Yahina Colorado Zambrano

Analisis e Interpretacion

El 60% de los encuestados indican que frecuentemente la secretaria no
siempre tiene predisposicion para poder coordinar el trabajo en equipo por lo
que muchas veces podria traer consecuencia en el momento de trabajar con
los compaferos, por lo que no tendrian un buen ambiente al momento de

trabajar con los demas companieros.
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Pregunta: 4

¢En el trabajo en equipo, la secretaria toma la iniciativa para lograr los

objetivos?
Cuadro N°4
item Poblacion Porcentaje
Siempre 5 50%
A veces 5 50%
Nunca 0 0%
10 100%
Grafico N° 4

@ Siempre

A veces Siempre

50% | 50%
\ Hnunca

HA veces

Fuente: RV Ingenieria.
Elaborado por: Gema Yahina Colorado Zambrano

Analisis e Interpretacion

La secretaria muchas veces es el eje de la empresa, en muchas ocasiones
tiene que determinar algunos factores importantes dentro de ella, por esa razon
es que la secretaria de hoy en dia si esta tomando esta iniciativa pero quizas
por temor a equivocarse no se arriesga a tomar decisiones que pueden ser

positivas, por esa razon en la encuesta nos da un porcentaje de un 50%.
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Pregunta: 5

¢ Considera usted que la secretaria toma la iniciativa para la soluciéon de

problemas cuando se presentan retos laborales?

Cuadro N°5
Item Poblacion Porcentaje
Siempre 4 40%
A veces 6 60%
Nunca 0 0%
10 100%
Grafico N° 5

Siempre
40% = Siempre
u A veces

Nunca

Fuente: RV Ingenieria.
Elaborado por: Gema Yahina Colorado Zambrano

Analisis e Interpretacion

El 60% de los trabajadores considera que a veces la secretaria de la empresa
toma la iniciativa para enfrentar los retos que se presenta en el mundo laboral,
pero muchas veces a ella le da miedo que los retos que esta por llevar no
tenga una buena acogida por lo que podria dificultar el trabajo que estaria

realizando.
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ANALISIS DE LA ENTREVISTA.

A continuacién se presenta el diagndstico de la entrevista a la secretaria de la
empresa RV Ingenieria de la ciudad de Manta, y se explicara a fondo el porqué

de cada uno de los puntos que se presentaron.

¢cToma usted la iniciativa para la solucion de problemas cuando se

presenta retos laborales?

En ocasiones la secretaria busca la solucibn al momento de ver que se
presenta un reta laboral, pero en momentos que el reto se esta pasando de la

mano prefiere ver el punto de vista del gerente.

Muchas de las veces la secretaria toma la iniciativa al momento de solucionar
los retos que se presenta en su mundo laboral, en algunas ocasiones por
miedo a fallar ella prefiere buscar la solucion con el gerente o los demas

companeros.

¢ Como secretaria usted cuenta con dominio de lider hacia las demas

companeros?

Si, pero no todo el tiempo por lo que muchas veces los compafnero de trabajo
no estarian de acuerdo con mi punto de vista en el trabajo que estemos por

realizar.

Por lo general la secretaria si cuenta con un dominio de lider al momento de
demostrarlo hacia los demas companeros, dando a notar que ella puede
enfrentarse a los desafios que en muchas ocasiones se va presentando en el

mundo laboral, pero muchas veces prefiere estar al margen al momento del
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trabajo por miedo a que los demas no estén de acuerdo de la manera que ella

este liderando hacia los demas companeros.

¢Cree usted que en la empresa existe liderazgo? ;Porque?

Si, en algunos compaferos se puede identificar el liderazgo, demostrando que
son buenos lideres y ensefandoles a los demas de qué manera lo pueden

hacer.

Algunos de los trabajadores si demuestran el liderazgo al momento de laboral
en equipo tomando la iniciativa para poder llegar al objetivo que desean,

siempre y cuando teniendo en cuenta las opiniones de las demas personas.

¢En el trabajo en equipo, toma usted iniciativa para lograr los objetivos?

En ocasiones tomo la iniciativa pero mucha de las veces prefiero que el gerente
u otra persona tome la iniciativa ya que muchas de las veces podria existir un

miedo al enfrentarme con los demas.

Muchas de las ocasiones la secretaria da el primer paso para lograr los
objetivos que se desea obtener en su ambiente laboral, teniendo el apoyo de
los demas compaferos, pero en ocasiones teniendo el miedo de equivocarse
prefiere estar al margen de poder lograr los objetivos que desean llegar a

lograr.

¢Cree usted que una secretaria debe tener autoridad de lider?

Si, porque hay momento que la secretaria debe estar a cargo de un grupo de

trabajo y ella debe tener esa autoridad de lider.
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La secretaria si debe tener autoridad de lider teniendo muy en cuenta los
valores y capacidades que ella debe demostrar en su ambiente de trabajo
frente a los comparieros y hacia las demas personas, por lo que ella debe ser
un gran ejemplo y siempre teniendo en cuenta que debe ganarse el respeto de

los demas companeros.

¢ Conoce usted los tipos de lideres que existen?

No tiene un claro idea de los tipos de lideres que existen, y de los pocos que
ella conoce lo pone en dominio, para que el trabajo que ella esta realizando

tenga una gran acogida.

La secretaria no tiene un gran conocimiento de todos los tipos de lideres que
existen, por lo que en el momento de trabajar con sus comparneros pueda que
tenga dificultad para poder conllevarse con las demas personas a la hora de

trabajar.

¢ Si la repuesta es Sli, de qué tipo de lider existe en la empresa?

La secretaria de la empresa RV Ingenieria solo conoce cuatro tipos de lider:

e Lider Emprendedor.
e Lider Participativo:
e Lider Carismatico.
¢En su rol de secretaria cuenta usted con el dominio de lider hacia los

demas companeros?

De vez en cuando pero no lo toma como dominio sino como comparnerismo.

La secretaria no debe tener un papel de dominio el cargo que ella tiene en la

empresa sino como compafnerismo con un gran animo siempre poniendo de su
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parte, para que todos los roles que esté a punto de efectuarse sea de una gran

manera junto a todos sus companeros.

DISENO DE LA PROPUESTA.

Tema

Sistema de actualizacion de conocimientos que contribuya a mejorar el
liderazgo en el perfil profesional de secretariado de la empresa RV Ingenieria

de la ciudad de Manta.

Introduccion

La capacitacion tiene como fin fortalecer las habilidades, de la secretaria de la
empresa RV Ingenieria de la ciudad de Manta, para que adquiera conocimiento
del liderazgo y perfil profesional y pueda trabajar en equipo y no tener problema
por falta de conocimiento y buena practica, la buena secretaria viene de la
ensefanza de la capacitacion y la buena acogida que ella le dara al proyecto

que esta por realizarse.

Estas capacitaciones motivaran a la secretaria, realizando un gran papel
fundamental para que la comunicacién y las actividades que vayan a realizar se
cumplan de una buena manera, y el compromiso que ellos deseen sembrar no
se desvanezca, pero teniendo en cuenta la capacitacion y el entrenamiento, a
su vez las actividades que se desarrollaran dentro de la empresa RV
Ingenieria.
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Objetivos:

Objetivo General.

Lograr la formacidon y adaptacion del personal de secretariado para el

ejercicio de diferentes actividades secretariales.

Objetivos Especificos

e Promover un buen ambiente de trabajo entre los compaferos.
e Lograr que los empleadores puedan trabajar en equipo y que entre ellos
mismo tengan una buena comunicacion.

e Desarrollar el sentido de responsabilidad y compromiso hacia el trabajo.

Metodologia de trabajo y desarrollo de la propuesta

El presente trabajo de investigacion se realizo sobre los siguientes disefos:

1. Formulacién y planteamiento del problema
2. Revision bibliografica y documental.
3. Redaccién de objetivo general y especifico

4. Capacitacion y seleccion de la fuente de investigacion.
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Sistema de actualizacion de conocimientos que contribuya a mejorar el liderazgo en el
perfil profesional de secretariado de la empresa RV Ingenieria de la ciudad de Manta.

Lugar:

Salén de reuniones.

N° Objetivo Actividades Recursos Plazo Hora
Secretaria de la
D.ar”a conocer el | chara  sobre empresa. Dos veces | 08h00

1o | significado dell jijerazgo y el Copia del en la | hasta
Ildera;go y el perfil perfil material parala | semana. 09:30
profesional. profesional. capacitacion.

Que la secretaria | Trabajo en Secretaria de la
demuestre el | equipo. empresa. Una vez a la | 08h00

20 | liderazgo cuando Hojas, semana. Hasta
se trabaja en lapiceros. 10h00
equipo. Copia del

material para la
capacitacion.
Manejar la | Ensefarle como Secretaria de la
habilidad de | dar apoyo empresa.
trabajo en equipo | mutuo en el Copia del | Dos veces | 08h00
para la secretaria | liderazgo y el material para la | en la | Hasta

30 . . . r

de la empresa. perfil capacitacion. semana. 09.30
profesional. Material  para
trabajo en
equipo.
Aumentar el | Capacitar a la Secretaria de la
conocimiento secretaria con empresa. Dos veces | 08h0
4° | sobre el liderazgo | temas Copia del | en la | Hasta
y el perfil | actualizados. material para la | semana. 10h00
profesional que capacitacion.
deben tener en su
ambiente laboral.

5o Un dia en la | 09h00
Ver que la | Tomar una Secretaria de la | semana. Hasta
capacitacion si | prueba con los empresa. 10h30
tenga un buena | temas que se le Material para la
acogida. han capacitado. prueba.
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CONCLUSION

Una vez realizada la presente investigacion y de acuerdo a la informacién
obtenida en la empresa RV Ingenieria de la ciudad de Manta, se concluyé que
la influencia de liderazgo que tiene la empresa no es del 100% debido a que
algunas personas no tienen conocimiento de qué se trata el liderazgo
secretarial, y consideran que el liderazgo que ejerce la secretaria en el
ambiente laboral contribuye a fortalecer en el trabajo administrativo, algunas
de las personas encuestadas no tiene la plena disposicion para coordinar el
trabajo en equipo no por no saber del tema sino por miedo a que el grupo de

trabajo no le tomen importancia a las ideas que ellos lleven a cabo.

Muchas de las personas piensan que no es necesaria la experiencia para llegar
a ser grandes lideres, con el pasar del tiempo se va aprendiendo y tomando en
cuenta cuales han sido los errores que se han cometido para asi mejorar su

manera de trabajar.

El liderazgo constituye un esfuerzo practico para dirigir empresas, por lo que
necesita para cumplir su contenido, que muchas personas operen diferentes
niveles de responsabilidad, no hace falta convertirse en genio para convertirse
en un buen lider o tener un gran perfil profesional sino mas bien persistencia,
trabajo duro, inteligencia, capacidad al trabajo y mucha tolerancia y buena
voluntad, se piensa de forma casi inmediata en una compaiia, pero las
empresas existen en la vida diaria a pesar de no verlas, siempre manteniendo
un fin comercial, generalmente mantienen un fin comun, situacion que se

remonta hace mucho tiempo.
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RECOMENDACIONES.

Que la empresa promueva de vez en cuando talleres de liderazgo para
la secretaria, para que tenga la capacidad de llevar un grupo como lider,

y pueda conocer mas del mundo del liderazgo.

El lider principal de la empresa debe estar en un ambiente laboral
fundamentalmente profesional de constante innovacién, siéndose

creativo para que pueda triunfar en el mundo empresarial.

Promover actividades hacia la secretaria para que pueda desenvolverse
el liderazgo vy el perfil profesional que tiene que ejercer en la empresa y

hacia los demas companeros.

El jefe debe estar capacitandose constantemente, para que él pueda

actualizarse en el mundo del liderazgo empresarial, para que junto a los

trabajadores se pueda laborar.
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ANEXOS

Ejecucion de las respectivas encuestas a los trabajadores de la
empresa RV Ingenieria.
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Ejecucion de las respectivas entrevista a la secretaria de la empresa
RV Ingenieria.

Proceso de titulacion con las respectivas horas de tutorias tanto

presencial como virtualmente a cargo de la Lcda. Karina Saltos.
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Entrevista

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Tema: “El liderazgo en el perfil profesional de secretariado de la empresa RV

Ingeniera de la ciudad de Manta afio 2017”

¢, Toma usted la iniciativa para la solucion de problemas cuando se presenta
retos laborales?

¢, Coémo secretaria usted cuenta con dominio de lider hacia las demas
companeros?

¢ Cree usted que en la empresa existe liderazgo?

¢ Porque?

¢ En el trabajo en equipo, toma usted iniciativa para lograr los objetivos?

¢ Cree usted que una secretaria debe tener autoridad de lider?

¢, Conoce usted los tipos de lideres que existen?

¢, Sila repuesta es Sl, de qué tipo de lider existe en la empresa?

¢ En su rol de secretaria cuenta usted con el dominio de lider hacia los demas
companeros?
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Encuesta

UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

Facultad Gestion, Desarrollo y Secretariado Ejecutivo

Tema: “El liderazgo en el perfil profesional de secretariado de la empresa RV

Ingeniera de la ciudad de Manta afo 2017”

1. ¢Considera usted que la secretaria de la empresa tiene dominio de
lider hacia los demas companeros?

....Siempre ....A veces .... Nunca

2. ;Considera usted que el liderazgo que ejerce la secretaria en el
ambito laboral contribuye a fortalecer el trabajo administrativo?

....Siempre ....A veces .... Nunca

3. ¢Cree usted que la secretaria de la empresa tiene predisposicion para
coordinar el trabajo en equipo?

....Siempre ....A veces .... Nunca

4. (En el trabajo en equipo, la secretaria toma la iniciativa para lograr los objetivos?
....Siempre ....A veces .... Nunca
5. ¢;Considera usted que la secretaria toma la iniciativa para la solucién de

problemas cuando se presentan retos laborales?

....Siempre ....A veces .... Nunca
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