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RESUMEN 

 

El presente trabajo de investigación se lo realizó en La Autoridad Portuaria de la 

ciudad de Manta, esta es una institución de carácter público la cual establece las 

normativas adecuadas para cumplir con las necesidades de seguridad en 

referencia a los servicios portuarios que brinda a la sociedad.  

 

La presente investigación tiene por objetivo  determinar las causas por lo cual 

las secretarias no pueden cumplir con sus actividades en el tiempo establecido, 

en donde después de ejecutada la correspondiente investigación de campo se 

evidenció que el personal secretarial administrativo de la Autoridad Portuaria de 

Manta no cumplen con un proceso para gestionar las actividades en el tiempo 

programado. 

 

Las encuestas fueron aplicadas a las 12 secretarias correspondientes de los 

diferentes departamentos de la Autoridad portuaria de Manta, en lo cual se 

corroboró la existencia de la problemática establecida, comprobándose que no 

han recibido ninguna capacitación por parte de la empresa con temas 

relacionados a la administración del tiempo en las tareas secretariales.  

 

En base a los resultados obtenidos de la investigación se determina el problema; 

por lo tanto se plantea como propuesta un plan de capacitación sobre la 

administración del tiempo en las actividades secretariales con la finalidad de 

aportar en la eficacia y eficiencia de las labores cotidianas que realizan las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

 

 

La administración del tiempo se la considera como un recurso en las empresas 

públicas y privadas, para desempeñar las actividades de una manera eficaz; por 

lo cual es de mayor importancia enriquecer los conocimientos sobre este tema. 

 

La Autoridad Portuaria de la ciudad de Manta, es una institución del sector 

público, que a través de las leyes rige normas de seguridad en los servicios 

portuarios que brinda a la sociedad, ésta consta de un puerto marítimo donde se 

gestiona el comercio nacional e internacional.  

 

Las diferentes responsabilidades del día a día requieren del cumplimiento de una 

agenda que se debe manejar correctamente, de no hacerlo, podrían generar 

pérdidas millonarias en la institución, en cuanto a la gestión de alguna 
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importación o exportación fuera del tiempo previsto; a pesar de ser pocas las 

ocasiones que ocurren estas situaciones, el factor humano de la Autoridad 

Portuaria debe sobrepasar sus 8 horas laborales para cumplir con los 

requerimientos, dejando de lado el tiempo de descanso, la familia, su interacción 

social, provocando estrés en medio de ellos. 

 

La problemática radica, en que las secretarias no pueden cumplir con su agenda 

en el tiempo previsto, por diferentes factores que se le presentan diariamente, 

junto a la errónea distribución de tareas y los imprevistos, por tal motivo se 

formuló la siguiente interrogante. 

 

 

 

 

 

1) 

 

 

2) 

 

 

3) 

 

 

4) 

 

 

 



 

 

3 
 

5) 
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Así mismo, se plantearon los siguientes objetivos específicos: 

 

1) 
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MARCO TEÓRICO 

CAPÍTULO I 

 

1.  

 

1.1.  
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1.4.  

CAPITULO II 
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CAPITULO III 
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ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 

 

 

 

1. ¿Posee usted los conocimientos teóricos-prácticos adecuados para la 

administración y ejecución de las actividades secretariales que se 

presentan en la Autoridad Portuaria de Manta? 

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 2 17% 

No 9 75% 

Muy poco  1 8% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

Análisis  

Según la encuesta aplicada a las secretarias se evidencia que en su mayoría el 

75% no poseen los conocimientos teóricos-prácticos adecuados para la 

administración y ejecución de las actividades secretariales y el 17% poseen 

conocimientos. 

 

 

 

 

17%17%17%17%17%

75%

8%

Conocimientos teóricos-Prácticos

Si

No

Muy Poco



 

 

39 
 

2. ¿Se basa usted en algún proceso en específico para administrar  el tiempo 

en las actividades que realiza dentro de la Autoridad Portuaria de Manta? 

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 0 0% 

No 12 100% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En respuestas a las interrogantes aplicado mediante las encuestas a las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta se determinó que el 100% en su 

totalidad no se basan en un proceso específico para administrar  el tiempo 

adecuadamente de las actividades., es por eso que se observa la 

desorganización al momento de realizar las actividades dentro de la institución. 

Dentro de la empresa las secretarias deben mantener procesos específicos para 

una correcta administración del tiempo; debido a que es de suma importancia 

para el desempeño de las actividades.  

 

 

 

0%

100%

Procesos especificos

Si

No
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3. ¿Qué tipo de técnicas aplica usted para administrar el tiempo en las 

funciones secretariales?  

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Organización de la 
información 

2 17% 

Priorizar en las actividades 
principales 

5 42% 

Gestionar las actividades 
adecuadamente que se 
presentan 

1 8% 

Ninguno 4 33% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En base al estudio aplicado mediante las encuestas a las secretarias de la 

Autoridad Portuaria de Manta, se determinó que el 42% prioriza las actividades 

secretariales para adecuar el tiempo, es decir realizan las actividades de mayor 

importancia y urgencia. El 33% no utiliza ninguna técnica para administrar el 

tiempo; también el 17% realiza la organización de la información para facilitar su 

trabajo; y el 8% gestiona las actividades que se les presente. 

17%

42%8%

33%

Técnicas para la administración del 

tiempo
Organización de la
información

Priorizar en las actividades
principales

Gestionar las actividades
adecuadamente que se
presentan
Ninguno
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4. 

 

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Redacción de documentos 2 16% 

Elaboración de informes  8 67% 

Organización y archivo de 
la información 

0 0% 

Atención al cliente 2 17% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

Mediante las encuestas aplicadas a las secretarias de  la Autoridad Portuaria de 

Manta se determinó que el 67% de las actividades que realizan es la elaboración 

de informes y el 17% atiende a los usuarios, el 16% se dedica a la redacción de 

documentos; es por eso que para la realización de estas actividades es 

necesario que tengan una organización adecuada y de esa manera exista la 

eficiencia y eficacia. 

 

 

 

16%16%16%16%16%16%

67%

0%0%0%
17%

Actividades 

Redacción de documentos

Elaboración de informes

Organización y archivo de
la información

Atención al cliente
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5. ¿Cuáles serían los factores por los cuáles usted no cumpliría con la 

agenda?  

 

Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Tareas imprevistas 10 62% 

Ausencia por enfermedad 2 38% 

Otros (especifique) 0 0% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En relación al estudio aplicado mediante las encuestas a las secretarias de la 

Autoridad Portuaria de Manta se determinó que el 62% no cumplen con la 

agenda en el tiempo previsto, debido a las tareas imprevistas que se presentan; 

y un 38% por ausencia por enfermedad; estas serían las causas por las cuales 

las secretarias no pueden cumplir con la correcta administración del tiempo 

dentro de la empresa.  

 

 

 

62%

38%

La agenda en el tiempo previsto

tareas imprevistas

ausencia por enfermedad

otros
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6. ¿Considera usted indispensable la actualización de los conocimientos 

sobre la administración del tiempo en las actividades secretariales?  

 

Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 12 16% 

No 0 67% 

Tal vez 0 0% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En base al estudio aplicado mediante las encuestas a las secretarias de la 

Autoridad Portuaria de Manta, se determinó que el 100% en su totalidad 

consideran  indispensable la actualización de los conocimientos sobre la 

administración del tiempo en las actividades secretariales; es por eso que se 

llevara a cabo una capacitación. 

 

 

 

 

 

 

 

100%

0%

Actualización de conocimientos 

Si No Tal vez
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1. ¿Es atendido adecuadamente y recibe la atención debida por las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta? 

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 9 75% 

No 3 25% 
Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Usuarios de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

Según la encuesta aplicada a los usuarios de la Autoridad Portuaria de Manta,  

se evidencio que en su mayoría el 75% son atendidos de manera adecuada por 

parte de las secretarias; y un 25% manifestó que no se sienten a gusto con la 

atención brindada. 

La empresa debe aplicar cambios en la atención a los usuarios; debido a que 

son los principales protagonistas de una empresa, pues un cliente queda 

satisfecho desde el momento que se lo atiende; desde ese momento parte el 

éxito o el fracaso de la institución. 

 

 

 

75%

25%

Conocimientos teóricos-Prácticos

Si

No
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2. ¿Las secretarias muestran organización al momento de atender a sus 

requerimientos? 

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 2 17% 

No 4 33% 

Muy poco  6 50% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Usuarios de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

Según la encuesta aplicada a los usuarios  se evidencia que en su mayoría el 

50% proclamaron que es muy poca la organización de las secretarias al 

momento de atender a sus requerimientos, y con el 33% de los usuarios 

manifestaron que las secretarias no presentan organización; sin embargo un 

17% declararon que si demuestran organización. Es por eso que se obtiene 

como resultado de acuerdo a su mayoría que no muestran una correcta y 

satisfactoria organización en sus actividades.  

 

 

 

 

17%17%17%17%17%17%17%

33%

50%

Conocimientos teóricos-Prácticos

Si

No

Muy Poco
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3. ¿En sus  trámites, que tipos de inconvenientes han tenido dentro de la 

institución?  

 
Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Pérdida de Información 2 17% 

Retraso en la gestión de 
documentos 

3 25% 

Entrega tardía de la 
información 

7 58% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Usuarios de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En base al estudio aplicado mediante las encuestas a los usuarios de la 

Autoridad Portuaria de Manta, se determinó que en su mayoría con el 58% 

presentan la problemática en que se les entrega tarde la información solicitada y 

el 25% se les retrasan en la gestión de documentos requeridos, luego el 17% 

perdida de la información; son las problemáticas que radican en la institución por 

la falta de organización en el tiempo. 

 

17%17%17%17%17%

25%58%

Tareas Laborales 

Pérdida de Información

Retraso en la gestión de las
actividades

Entrega tardía de la
información
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4. ¿Desde su punto de vista como usuario considera usted indispensable la 

actualización de los conocimientos sobre la administración del tiempo en 

las actividades secretariales de la Autoridad Portuaria de Manta?  

 

Alternativa  Frecuencia Porcentaje 

Si 12 100% 

No 0 0% 

Tal vez 0 0% 

Total 12 100% 

 

 
 

 

 

 

 

 

FUENTE: Usuarios de la Autoridad Portuaria de Manta 

ELABORADO POR: Gema Monserrate Loor Mendoza 

 

Análisis  

En respuesta a las interrogantes  a los usuarios de la Autoridad Portuaria de 

Manta, se determinó que el 100% en su totalidad consideran  indispensable la 

actualización de los conocimientos de las secretarias sobre la administración del 

tiempo; para de esa manera ellos como usuarios tengan un buen servicios y sus 

requerimientos sean atendidos con responsabilidad en el tiempo previsto. 

 

 

 

 

 

 

100%

0%

Actualización de conocimientos 

Si No Tal vez
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DISEÑO DE LA PROPUESTA 

 

 

 

personal secretarial Administrativo de la Autoridad Portuaria de Manta. Período 

2017-  

 

 

 

Empresa: Autoridad Portuaria de Manta 
 
Beneficiarios: Personal del Departamento Administrativo 
 
Ubicación: Provincia de Manabí-Manta 
 
Tiempo estimado para la aplicación de la propuesta: Un mes  
 
Responsable: Loor Mendoza Gema Monserrate 

 

 

 

En la Autoridad Portuaria de Manta se realiza una gran cantidad de actividades 

de gestión administrativa, debido a los procesos que se llevan a cabo en la 

institución. 

 

Las actividades que se desarrollan son enfocadas al sector productivo y 

comercial para de esa manera contribuir al desarrollo de la actividad marítima y 

portuaria; y a su vez aportar al desarrollo de la industria. 

 

Por tanto las secretarias requieren mantenerse capacitadas en los procesos de 

administración del tiempo, para esto se propone un programa de capacitación, 

como herramienta necesaria para el fortalecimiento en la eficacia y eficiencia en 

las actividades laborales. 
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Es indispensable la capacitación de temas relacionados con la administración 

del tiempo, debido a que aporta en el desarrollo adecuado de las gestiones 

administrativas, para esto es necesario e indispensable que esta capacitación 

sea dirigida a las secretarias que laboran en la Autoridad Portuaria de Manta; 

puesto que las misma siempre están relacionadas o involucradas con un sin 

número de actividades las cuales requieren eficiencia. 

 

En efecto este plan contará con una estructura clara y acorde a las necesidades 

requerida en base a la investigación como un apoyo en la gestión del tiempo, 

además de promover la proactividad en las habilidades y destrezas de las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta. 

 

 

 

 

 Capacitar sobre la Administración del tiempo en las actividades del personal 

secretarial Administrativo de la Autoridad Portuaria de Manta. Período 2017-

 

 

 

 Lograr que las secretarias pertenecientes a la Autoridad Portuaria de Manta 

desarrollen y actualicen nuevos conocimientos referentes a la Administración del 

tiempo sobre las actividades laborales. 

 
 Elaborar un plan de capacitación que contribuya en el mejoramiento de las 

actividades secretariales mediante la actualización de conocimientos, generando 

competencias laborales requeridas en el departamento Administrativo de la 

Autoridad Portuaria de Manta. 

 

 Ejecutar módulos de capacitación enfocados en el fortalecimiento y desarrollo de 

la problemática evidenciada en la Autoridad Portuaria de Manta. 
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En base a las encuestas aplicadas se obtuvo como resultado que las secretarias 

pertenecientes a la Autoridad Portuaria de Manta no aplican los procesos 

adecuados para la gestión del tiempo, lo cual limita la ejecución requerida en 

cada una de las funciones que se presentan en el Departamento Administrativo 

de la Autoridad Portuaria de Manta.  

 

En efecto, la propuesta que se plantea está enfocada a capacitar a las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta; sobre la Administración del 

tiempo con la finalidad de adecuar el tiempo necesario en cada una de las 

actividades laborales. 

 
La metodología que se elaborará se basa  en la planificación de talleres teóricos-

prácticos desarrollado por un personal con experiencia en el área, además se 

utilizaran los equipos de oficina necesarios para poder impartir apropiadamente 

las capacitaciones. 
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Nombre del 
curso: 

Técnicas y Procesos para la Administración 
del Tiempo en las Actividades Secretariales 

 
 

Dirigido a: 
 

Secretarias de direcciones y Gerencia. 
 

Empresa: Autoridad Portuaria de Manta 

Capacitador Jamis Menéndez  
Licenciada en Secretariado Ejecutivo   

Fecha: Del 5 al 9 de Abril, 2018   

Duración 40 horas 

 
OBJETIVO GENERAL DEL CURSO: 

 
Dar a conocer a las secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta, los 
procesos y técnicas que se deben aplicar en la administración del tiempo 
de las actividades secretariales. 
 
 

TEMAS A IMPARTIR 
 
TEMA 1. El tiempo como recurso importante. 
 
TEMA 2. La administración de las actividades 
 
TEMA 3. Ladrones del tiempo 
 
TEMA 4. Organización y ejecución de las actividades previstas e 
imprevistas. 
 
TEMA 5. El uso de la agenda  
 
TEMA 6. La administración del tiempo; procesos y técnicas. 
 
TEMA 7. Talleres y Actividades 
 
TEMA 8. Evaluación de Aprendizaje 
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CONCLUSIONES  

 

 En base a las investigaciones realizadas en la Autoridad Portuaria de Manta, se 

concluye que las secretarias necesitan y consideran indispensable recibir 

capacitaciones para la actualización y fortalecimiento de los conocimientos.        

 

 Mediante la investigación de campo se obtuvo como resultado que existe un 

inadecuado control del tiempo en las actividades laborales por parte de las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta, en efecto esto provoca retraso 

en las gestiones laborales.    

 

 Las secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta, no aplican los procesos 

adecuados para administrar el tiempo en cada uno de las actividades de tal 

manera esto ocasiona inconvenientes y desorganización laboral. 

 
 De acuerdo a la investigación se concluye que las causas por las cuales las 

secretarias no tienen una adecuada administración del tiempo es por no contar 

con los conocimientos necesarios con la temática; por otro lado también se 

considera que por motivos de ausencia por enfermedad e imprevistos que se 

dan día a día no pueden cumplir con lo establecido en la agenda.  

 
 Las secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta, no poseen los conocimientos 

teóricos-prácticos adecuados para la administración y ejecución de las 

actividades secretariales que se presentan en el Departamento Administrativo. 
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RECOMENDACIONES 

 

 A las secretarias pertenecientes de la Autoridad Portuaria de Manta, año 2017, 

emplear la propuesta de un plan de capacitación con  la finalidad de contribuir 

en el desarrollo de nuevas habilidades que permitan gestionar el tiempo en cada 

una de las actividades secretariales. 

 

 Se recomienda a las secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta, aplicar y 

brindar la importancia requerida en cada una de las actividades laborales de esta 

forma se evitara retrasos en las actividades administrativas. 

 

 Se sugiere que las secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta,  aplicar los 

procesos adecuados para administrar correctamente el tiempo sobre cada una 

de las actividades y en efecto evitar inconvenientes frecuentes como la 

desorganización laboral. 

 

 En vista que existe un desconocimiento por parte de las secretarias sobre la 

administración del tiempo se recomienda que reciban las capacitaciones 

necesarias para contribuir en el fortalecimiento de nuevas actualizaciones de 

conocimientos.   
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ANEXOS 

 

 

 

FACULTAD DE GESTIÓN, DESARROLLO Y 

SECRETARIADO EJECUTIVO 

 

Objetivo: Conocer si el personal secretarial administrativo de 

la Autoridad Portuaria de Manta, administra adecuadamente el tiempo en las 

actividades laborales.  

 

1. ¿Posee usted los conocimientos teóricos-prácticos adecuados para la 

administración y ejecución de las actividades secretariales que se 

presentan en la Autoridad Portuaria de Manta? 

 Si  

 No  

 
2. ¿Se basa usted en algún proceso en específico para administrar  el tiempo 

en las actividades que realiza dentro de la Autoridad Portuaria de Manta? 

 Si  

 No  

 Muy poco 

 

3. ¿Qué tipo de técnicas aplica usted para administrar el tiempo en las 

funciones secretariales? 

 Organización de la información   

 Priorizar en las actividades principales 

 Gestionar las actividades adecuadamente que se presentan  

 Ninguno 
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4. 

 

 Redacción de documentos 

 Elaboración de informes  

 Organización y archivo de la información  

 Atención al usuario  

 

5. ¿Cuáles serían los factores por los cuáles usted no cumpliría con la 

agenda?  

 Tareas imprevistas 

 Ausencia por enfermedad 

 Otros (especifique) 

 

6. ¿Considera usted indispensable la actualización de los conocimientos 

sobre la administración del tiempo en las actividades secretariales?  

 Si  

 No  

 Tal vez 
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FACULTAD DE GESTIÓN, DESARROLLO Y 

SECRETARIADO EJECUTIVO 

 

Objetivo: Conocer si el personal secretarial administrativo de 

la Autoridad Portuaria de Manta, administra adecuadamente el tiempo en las 

actividades laborales.  

1. ¿Es atendido adecuadamente y recibe la atención debida por las 

secretarias de la Autoridad Portuaria de Manta? 

 Si  

 No  

 
2. ¿Las secretarias muestran organización al momento de atender a sus 

requerimientos? 

 Si  

 No  

 Muy poco 

 

3. ¿En sus  trámites, que tipos de inconvenientes han tenido dentro de la 

institución?  

 Pérdida de Información  

 Retraso en la gestión de documentos 

 Entrega tardía de la información 

 Ninguno 

  

4. ¿Desde su punto de vista como usuario considera usted indispensable la 

actualización de los conocimientos sobre la administración del tiempo en 

las actividades secretariales de la Autoridad Portuaria de Manta?  

 Si  

 No  

 Tal vez 
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Encueta a la secretaria de Gerencia       Encesta a la secretaria de dirección  

 

 

Encuesta a la secretaria de dirección planta baja 
 


